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Mensaje del Presidente de Junta Directiva/Consejo de Administracion

Estimadas personas obligadas:

En las entidades que conforman el Grupo Financiero de los Trabajadores, aspiramos a convertir a
los trabajadores en la principal fuerza financiera del pais. Para lograrlo, resulta imprescindible que
todos y cada uno de los miembros de la Junta Directiva, los Consejos de Administracion (segun
aplique) y personas obligadas, sean responsables, transparentes y equitativos.

Hace algun tiempo se inicié e impulsd, con conviccidn y entusiasmo, la renovacién de toda nuestra
institucion. Se hizo un balance de los aciertos y desaciertos, fortalezas y debilidades, amenazas y
oportunidades. Con base en ello, redefinimos nuestra identidad, mision, vision, valores y estrategia.

Por eso, el Cédigo de Etica y Conducta es vital para las entidades del Grupo Financiero de los
Trabajadores. Establecer lineamientos sobre las practicas y conductas deseables, reducira
conflictos, mejorara nuestra imagen interna y la que proyectamos. Ademas, facilitard la labor
comercial y nos permitird ser mas responsables.

Los principios éticos constituyen una herramienta para asegurar la estabilidad y la prosperidad de
nuestras entidades. Por lo tanto, este cédigo debe ser observado y puesto en practica por todos, en
todo momento, sin excepcion alguna.

Actuar conforme a estas normas de conducta es nuestra prioridad. Los exhorto a no tolerar el
fraude, el abuso, la negligencia, el incumplimiento de las leyes y a trabajar con honestidad,
asumiendo las consecuencias de nuestros actos.

Los invito a darle vida a estas normas, para seguir atrayendo profesionales integros y competentes.

Solo asi contribuiremos efectivamente al desarrollo y bienestar de los trabajadores guatemaltecos,
y forjaremos la nueva cultura.

Presidente de Junta Directiva/Consejo de Administracion
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Mensaje del Gerente General

Estimados amigos:

El Cédigo de Etica y Conducta_establece los principios que deben regir las decisiones y acciones de
quienes pertenecemos al Grupo Financiero de los Trabajadores. Desde los miembros de la Junta
Directiva, Consejos de Administracion (segun aplique), directores y gerentes, hasta la ultima
persona obligada. Todos, sin excepcién, estamos llamados a cumplirlo.

Esta normativa se fundamenta en nuestros valores y competencias institucionales. Su objetivo es
establecer nuestros patrones de comportamiento, y replicar nuestra visién y misidon. También deben
ser las reglas para relacionarnos con nuestros clientes, accionistas, proveedores, autoridades, entes
supervisores, medios de comunicacion y la comunidad en general.

El Cédigo de Etica y Conducta es una herramienta para promover la cultura de la transparencia,
uno de nuestros valores institucionales mas importantes. Debemos fijarnos altos estandares y
exigencias éticas, y actuar con la verdad nos hard mas confiables y sélidos; facilitard los negocios
con personas e instituciones integras; mitigara riesgos y optimizara nuestros costos de operacion;
aumentara nuestra competitividad y rentabilidad; y asegurara un crecimiento sostenido en el largo
plazo.

Todo ello ayudara al cumplimiento de nuestros compromisos y metas, y sobre todo sera la piedra
angular para alcanzar nuestra vision: “Hacer de los trabajadores la principal fuerza financiera del

pais”.

Gerente General
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CAPITULO I
MARCO GENERAL

Introduccion

Las entidades del Grupo Financiero (para efectos de este Cédigo se entenderd como “Las entidades del
Grupo Financiero” a Banco de los Trabajadores, Financiera de los Trabajadores, S.A., Casa de Bolsa de los

Trabajadores, S.A. y Aseguradora de los Trabajadores, S.A.) estan comprometidas con la construccion de
una cultura ética. En este proceso de transformacion organizacional se busca trascender y
construir relaciones duraderas, basadas en la transparencia y coherencia con nuestros
accionistas y grupos de interés.

La Junta Directiva, Consejo de Administracién (segin aplique) y la Alta Direccion son
responsables desde su actuar y guiados por sus principios y valores éticos, han creado el
presente Codigo de Etica y Conducta, a través del cual se establecen pardmetros y principios
de actuacioén para todas las personas obligadas y asi, demuestren coherencia entre el actuar,
pensar y hacer.

En las entidades del Grupo Financiero la confianza es un valor fundamental y, bajo esta
premisa, se entiende que la aplicacion del Cédigo de Etica y Conducta en todas las actuaciones
marca la pauta esencial para lograr la transformacion que se ha planteado.

El desafio de las entidades del Grupo Financiero es liderar cambios que produzcan la
transparencia y potenciar una cultura basada en valores; priorizando el sentido ético en la
toma de decisiones por encima de los resultados comerciales; y en la que exista cero
tolerancias frente a los actos incorrectos, la corrupcion y el fraude.

Cada una de las personas obligadas debe demostrar dia a dia las conductas senaladas en el
presente Cdédigo, para que se cumplan con altos estandares en la actuacion y que nuestros
accionistas y grupos de interés reconozcan que las entidades del Grupo Financiero reflejan
transparencia y coherencia en cada una de sus acciones.

No obstante, lo anterior, los principios y lineamientos establecidos en el presente Cédigo no
sustituyen el buen criterio, la responsabilidad, el sentido comun, la prudencia y la ética que
deben tener todas las personas obligadas; todos estos elementos son indispensables para el
mejor desempeno en el desarrollo de sus funciones.

Este Cdédigo se complementa con la normativa bancaria, financiera, bursatil y de seguros
vigente; asi como, las diferentes politicas que comprenden las normas especificas en materia
de:

Politica de Gestion de Conflicto de Interés;
Politica Anticorrupcién y Soborno;

Politica de Patrocinios y Donaciones; v,
Manual de Régimen Disciplinario.

an oo

De igual manera, el Coédigo de Etica y Conducta y sus normas especificas, son
complementarias al Manual de Gobierno Corporativo y al_Manual de Gobierno Corporativo de

la Aseguradora, segun corresponda (para efectos de este Codigo se entenderd como “Manual de Gobierno
Corporativo” a ambos Manuales, atendiendo al que corresponda para cada una de las entidades relacionadas en

ellos).




Es compromiso de las entidades del Grupo Financiero difundir a todas las personas obligadas
el presente Cddigo y evaluar periddicamente su conocimiento.

Fundamento Legal

Pao oo
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j.

Ley de Bancos y Grupos Financieros (Decreto 19-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala).
Ley Organica del Banco de los Trabajadores (Decreto Ley 383 del Jefe del Gobierno de la Republica).
Ley de Sociedades Financieras Privadas (Decreto Ley 208 del Jefe del Gobierno de la Republica).

Ley de la Actividad Aseguradora (Decreto 25-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala).

Ley del Mercado de Valores y Mercancias (Decreto 34-1996 del Congreso de la RepUblica de
Guatemala).

Reglamento de Gobierno Corporativo (Resolucién JM-62-2016 de la Junta Monetaria y sus
modificaciones).

. Reglamento de Gobierno Corporativo para Aseguradoras y Reaseguradoras (Resolucién JM 3-

2018 de la Junta Monetaria).

. Reglamento para la Adquisicion de Acciones de Bancos (Resolucién JM 181-2002 y sus reformas).

Reglamento Interno de Bolsa de Valores Nacional, S.A. (Aprobado por la Asamblea General Ordinaria
de Accionistas del 3 de octubre del 2003).
Otras leyes y disposiciones financieras aplicables vigentes.

Objetivos del Caédigo

Establecer los valores, principios y normas éticas que las personas obligadas deben conocer,
respetar y cumplir en la ejecucién de sus labores, asi como, en sus actividades privadas. El
propdsito de este Cddigo es:

a.

Enunciar principios y valores éticos que deben inspirar la conducta de las personas
obligadas, los cuales son de caracter obligatorio y se entienden aceptados por éstas, por el
s6lo hecho de aceptar su contratacién y/o permanecer como persona obligada de las
entidades del Grupo Financiero.

. Aportar una guia fundamental para que los colaboradores desarrollen sus labores con la

maxima transparencia y coherencia, con impacto directo en la calidad de su trabajo, el
clima laboral y la atencion a los usuarios de los servicios financieros de las entidades del
Grupo Financiero.

Orientar la cultura ética con el fin de:

Prevenir conductas que pudieran facilitar la realizacion de actos de discriminacion, acoso
sexual, fraude, soborno, corrupcion, la ética y los valores de las entidades que conforman
el Grupo Financiero;

Manejar los conflictos de interés aparentes o reales en las relaciones profesionales y
personales; vy,

Cumplir con las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales y administrativas
aplicables, respetando los derechos de las personas obligadas, clientes, accionistas,
proveedores y terceros interesados.

4. Ambito de Aplicaciéon

Este Codigo es de observancia obligatoria para todas las personas obligadas de las entidades
del Grupo Financiero.



Definiciones

Alta Direccion:

Se entendera como tal, a los Gerentes Generales de las entidades que conforman al Grupo
Financiero y las personas obligadas que le reporten directamente a él. Asi como, a las personas
obligadas que le reporten directamente a la Junta Directiva o Consejo de Administracion (segun
aplique).

Asesores, Técnicos o Profesionales:

Personas que prestan sus servicios técnicos y/o profesionales, en el area comercial o cualquier
area administrativa de las entidades del Grupo Financiero en virtud de un contrato de servicios
técnicos o servicios profesionales y sin que exista relaciéon de dependencia con ninguna de
ellas.

Beneficiario/beneficiario final:

Aquella(s) persona(s) individual(es) que finalmente posea(n) o controle(n) a un cliente
(constituido como persona o estructura juridica) y/o la persona fisica en beneficio de quien se lleva a
cabo una transaccion. Esta definicion incluye también a las personas que ejercen el control
efectivo final sobre una persona juridica o estructura juridica.

Corrupcion:

Es la accion y efecto de corromper. Es la practica de acciones orientadas a defraudar, de
forma deliberada y voluntaria, el orden del sistema administrativo, operativo y normativo
en la toma de decisiones, con resultados que deriven en un beneficio personal, de un
tercero y/o contrario a los intereses de las entidades.

Conducta o Comportamiento:
Manera con que los seres humanos actlan en su vida ante determinadas situaciones.

Conflicto de interés:

Es aquella situacion en la que la toma de decisién y juicio profesional de un miembro de la
entidad podria estar influenciada por un interés o beneficio personal de otra persona o grupo.
La persona que, debido a su actividad o su cargo, se enfrenta a distintas alternativas de
conducta o decisidon con relacidén a intereses contrapuestos e incompatibles entre si, ninguno
de los cuales puede privilegiarse en atencidon a sus obligaciones legales o contractuales, y la
ética.

Canales:

Son los medios para la distribucion mas completa, eficiente y econdmica de los productos,
servicios financieros y de prevencidon de las entidades del Grupo Financiero, para hacerlos
llegar, hasta el consumidor final en el momento y lugar oportuno.

Cliente:

Son las personas individuales o juridicas (residentes y no residentes), consumidores de productos
0 usuarios de servicios de las entidades del Grupo Financiero, tanto en moneda local como en
moneda extranjera, asi como, aquellas personas con las cuales se establezca una relacion
contractual y/o comercial a través de todos sus canales en desarrollo del negocio y de sus
procesos, y en general en lo que sea pertinente, segun las clasificaciones de riesgo adoptadas.

Etica:

Es el conjunto de valores y principios, en los que una persona confia para guiar su conducta,
por ello, la ética implica un autocontrol; esencialmente, provee un soporte y una estructura
para realizar acciones basadas en un pensamiento informado y razonado.
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Grupos de interés:

Son las personas individuales o juridicas, distintas a los accionistas, que por su interrelacion
con las entidades tienen interés en ella o pueden influir en sus actividades tales como los
gerentes, funcionarios, empleados de las entidades, clientes, competidores, proveedores,
acreedores y érganos encargados de la regulacién y supervision.

Junta Directiva o Consejo de Administracion (segun aplique):
Es el 6rgano superior de administracion responsable de la direccidon general de los negocios y
gue supervisa la gestion de las entidades que conforman el Grupo Financiero (segun aplique).

La Junta Directiva de Banco de los Trabajadores, estd conformada por un Presidente y su
respectivo Suplente, nombrados por el Presidente de la Republica, ademas por cuatro
Directores Propietarios y cuatro Suplentes, designados por la Asamblea General de Accionistas
del Banco. El Consejo de Administracion de Financiera de los Trabajadores, S.A., debera ser
electo por su Asamblea General de Accionistas de la Financiera, y se integra con un minimo
de tres miembros y maximo de siete, denominados consejeros, quienes ocuparan las funciones
de Presidente, Vice-Presidente, Secretario y si hubiere mas de tres integrantes, el resto seran
vocales. El Consejo de Administracion de Casa de Bolsa de los Trabajadores, S.A., se integrara
segun lo resuelva la Asamblea General de Accionistas, por un minimo de tres y un maximo de
cinco administradores propietarios y por un nimero igual de Administradores suplentes si asi
lo decide la Asamblea General de Accionistas. El Consejo de Administracion de la Aseguradora
de los Trabajadores, S.A., se formara por un Presidente, un Vice-Presidente, un Secretario y
uno o mas vocales. El Consejo de Administracion esta integrado por un minimo de tres y un
maximo de siete miembros titulares. Los miembros se denominaran Consejeros o Directores,
los cuales seran electos por la Asamblea General de Accionistas. En dicha eleccidon se debera
establecer el cargo que desempefiard cada administrador (Presidente, Vicepresidente,
Secretario, Vocal Primero, Vocal Segundo, etcétera).

Parentesco:

Se entenderan y estableceran las relaciones de parentesco de consanguinidad hasta el cuarto
grado, parentesco de afinidad hasta el segundo grado, entre conyuges o convivientes de hecho
declarados y parentesco civil, segun las leyes vigentes y a manera de ilustracion conforme el
detalle incluido en la siguiente tabla:

PARENTESCO DE CONSANGUINIDAD
GRADO

Padres, hijos

Abuelos, hermanos, nietos

Bisabuelos, tios, sobrinos, bisnietos

DWN|—

suegros, hijos del cdnyuge, yerno / nuera

Tios abuelos, primos, sobrinos nietos
PARENTESCO DE AFINIDAD
1
2

Abuelos del cényuge, cuiiados

PARENTESCO CIVIL

Adoptante y adoptado (con adopcién legal

m.

PARENTESCO CON EL CONYUGE o CONVIVIENTE (matrimonio civil o unién de hecho declarada)

No forman Grado

Personas contratadas por servicios profesionales o técnicos:
Son las personas que, sin existir relacion de dependencia, prestan sus servicios por contrato
técnicos y/o profesionales de caracter mercantil/civil.

GCP-MN-0261 V.03
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Persona Obligada:

Se entiende, exclusivamente para los usos de este Cddigo, por persona obligada, a los
miembros de Junta Directiva o Consejo de Administracién (segun aplique), o quien sea
nombrado directamente por los drganos de administracién, Alta Direccidn, quienes le reportan
a los anteriores, personal contratado por las entidades que conforman el Grupo Financiero,
personas que prestan servicios por contrato técnicos y/o profesionales; asi como, personal
contratado por empresas outsourcing asignado a dichas entidades.

Riesgo de lavado de dinero / financiamiento del terrorismo:

Es la posibilidad de pérdida, dano u otra consecuencia adversa en que incurre una Persona
Obligada en caso de ser utilizada directa o indirectamente para actividades de LD/FT, derivado
de la naturaleza y el tamafio de su actividad comercial.

Riesgo reputacional:
Es la probabilidad de pérdidas futuras por la disminucion del negocio y su rentabilidad como
consecuencia del deterioro de la imagen de la entidad.
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CAPITULO II ]
IDENTIFICACION Y MARCO DE ACTUACION

Mision

Trabajar duro para el bienestar de todos los trabajadores.
Vision

Hacer de los trabajadores la principal fuerza financiera del pais.

Valores

Los valores que a continuacion se incluyen han sido seleccionados por las entidades del Grupo
Financiero por considerar que son los que se identifican con su modelo de actuacién y deben
prevalecer en las actividades de las personas obligadas, tanto en las privadas, como en la
ejecucion de sus labores, y especialmente, en aquellas que pudieran afectar la reputacion de
las entidades del Grupo Financiero. Estos valores son:

a. Responsabilidad: Nuestro compromiso con la institucidén nos hace ser congruentes y asumir
las consecuencias de nuestras decisiones con firmeza y humildad.

b. Transparencia: Nos debemos a los trabajadores y por eso, nos sentimos orgullosos de
nuestros altos estandares y nuestras exigencias para con la ética y la verdad.

c. Equidad: Respetamos a todas las personas por igual, siendo imparciales, justos y
generando oportunidades desde la objetividad.

d. Trabajar con Pasion: Cada dia nos esforzamos, con corazén y alegria, porque sabemos que
todo lo que hacemos es para el beneficio de los trabajadores.

*La mision, vision y valores anteriormente descritos, son aplicables a las entidades de Banco de Los Trabajadores,
Financiera de Los Trabajadores, S.A. y Casa de Bolsa de Los Trabajadores, S.A.

Pautas de Comportamiento

Las siguientes son las pautas de comportamiento que rigen las relaciones de las entidades del
Grupo Financiero con sus grupos de interés:

4.1. Con Clientes

Las personas obligadas que estén a cargo de la relacién con clientes buscaran en todo
momento promover un ambiente de atencién, proteccion y respeto hacia éstos; les
suministraran informacién cierta, suficiente, clara y oportuna, que les permita conocer
adecuadamente sus derechos, obligaciones, asi como los costos de los diferentes productos y
servicios.

Las solicitudes, reclamos y requerimientos deberan ser atendidos de manera oportuna y
precisa a través de los diferentes canales establecidos por las entidades del Grupo Financiero.
Las personas obligadas procurardan en todo momento, dar a conocer a sus clientes los
mecanismos que se tienen para resolver sus solicitudes, reclamos y requerimientos.

Se pondra a disposicién de los clientes la informacién obligatoria de las normas de divulgacion
aprobadas por la Junta Monetaria y la Superintendencia de Bancos, la cual estara disponible
en la pagina web del Banco y la Aseguradora, asi como, en la red de agencias.



Adicionalmente, se abstendran de hacer negocios con aquellos clientes que, por su actividad,
condicién u otros aspectos puedan afectar la solvencia de alguna de las entidades o
representarles riesgo reputacional.

4.2, Con los Accionistas

Las relaciones de las entidades del Grupo Financiero con sus respectivos accionistas se llevaran
a cabo dentro de las limitaciones y condiciones establecidas por las normas aplicables vigentes
y con estricto apego a lo dispuesto en la Ley Organica del Banco de los Trabajadores (Decreto
Ley No. 383), Reglamento de Asambleas Generales Ordinarias de Accionistas, Reglamento de
Asambleas Extraordinarias de Accionistas y Reglamento Conozca a su Accionista, los estatutos
sociales de Financiera de Los Trabajadores, S.A., Aseguradora de los Trabajadores, S.A. y
Casa de Bolsa de los Trabajadores, S.A., segun sea aplicable; el Manual de Gobierno
Corporativo y el presente Cddigo de Etica y Conducta.

Las personas obligadas deberan abstenerse de realizar actuaciones con los accionistas de las
entidades del Grupo Financiero, cuando exista conflicto de interés o cuando impliquen la
divulgacién de informacién, sujeta a reserva, confidencialidad o privilegiada.

4.3. Con las Autoridades y Entes de Supervision

Las relaciones de las personas obligadas con las entidades gubernamentales, los entes de
supervisién y las demas autoridades y entes publicos, deberdan conducirse dentro del marco
de la ley, con respeto, espiritu de colaboracién y bajo los valores descritos en el presente
Cddigo.

4.4, Con los Proveedores

La seleccién y contratacion de los proveedores debera realizarse en todo momento de manera
objetiva. Toda contratacion deberad fundamentarse en criterios técnicos, profesionales,
transparentes y éticos. Los procesos derivados de estas contrataciones, tales como el
conocimiento del proveedor, su evaluacion, la oferta de bienes y servicios, la cotizacion de
precios, entre otros, deberan garantizar la mejor relacién costo beneficio para las entidades
del Grupo Financiero y el cumplimiento a lo establecido en el Reglamento para Compra vy
Contratacién de Bienes y Servicios.

Las entidades del Grupo Financiero se abstendran de contratar aquellos proveedores que, por
su actividad, condicidn u otros aspectos puedan afectar la solvencia de alguna de las entidades
0 representarles riesgo reputacional.

4.5, Con los Competidores

La competencia leal, serd un elemento basico en todas las operaciones y relaciones con otras
instituciones del sistema financiero. Por tal razén, las personas obligadas se abstendran entre
otros de hacer comentarios que puedan afectar la imagen de los competidores o contribuir
para la divulgacion de rumores sobre los mismos, realizar actos tendientes a generar confusion
0 engafio entre sus clientes o uso y explotacidn de la reputacion de sus competidores.

Las personas obligadas deberan respetar los principios de la sana y libre competencia en los
mercados y cumplir con la legislacién vigente al respecto. Ninguna persona obligada formara
parte de acuerdos o realizard actos contrarios a la libre competencia; todos deberan
conducirse siempre bajo los principios de la ética profesional.
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4.6. Con los Medios de Comunicacion y Opinion Puablica

Las entidades del Grupo Financiero buscaran promover en todo momento relaciones cordiales,
amables y respetuosas con los medios de comunicacion y en general con la opinién publica.

Las entidades del Grupo Financiero suministraran la informacion que corresponda por medio
de los mecanismos establecidos y la estrategia definida dentro del Manual de Comunicacion
Externa. Para los casos en los que no esté prohibido por la normativa vigente, suministraran
informacion que contribuya a lograr su compromiso con el desarrollo, asi como, un mejor
entendimiento y comprension de sus productos y servicios.

4.7. Con las Personas Obligadas

Las relaciones entre personas obligadas deberan enmarcarse en la cortesia, cordialidad y el
respeto. Asimismo, deberan buscar que predomine el espiritu de colaboracién, trabajo en
equipo y lealtad, dando estricto cumplimiento a las normas sefialadas por el Codigo de
Trabajo, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Reglamento Interior de Trabajo, Manual
de Gobierno Corporativo y el presente Codigo.

4.8. Con la Comunidad

Como premisa fundamental, las entidades del Grupo Financiero buscaran el desarrollo
econdmico y promoveran el bienestar de los trabajadores guatemaltecos, para el efecto
buscaran hacer de la actividad bancaria, financiera, inversiones y de seguros, con apoyo de
las personas obligadas, un elemento de progreso; apoyando programas sociales de alto
impacto, que contribuyen a la construccién de capital humano; al desarrollo econémico vy la
inequidad, aportando soluciones sostenibles a los problemas sociales, ambientales y
econdmicos que aquejan a la poblacion.

Asimismo, las entidades del Grupo Financiero promoveran la educacion financiera y el

emprendimiento como instrumentos que coadyuven al desarrollo de las comunidades y mejora
de la economia del pais.

Informacion Sujeta a Reserva, Confidencial y Privilegiada

5.1. Informacion Sujeta a Reserva

5.1.1 Alcance y definicion

Las entidades del Grupo Financiero, como actores del sistema financiero, reconocen el
derecho de autodeterminacion informativa; asimismo, respetan la confidencialidad de las
operaciones bancarias y en razon de ello, conservaran y custodiaran la informacion que los
accionistas, clientes y demas consumidores financieros, han suministrado y confiado en
razon de su vinculacién con las entidades del Grupo Financiero y por lo tanto, es su deber
velar por la proteccion de esta informacion y abstenerse de divulgar a terceros que no
cuenten con la debida autorizacion.

El acceso a la informacidon bancaria, financiera, bursatil y de seguros sélo podra realizarse
por medio de la autorizacidon expresa del titular de la informacién , por orden de autoridad
competente y en los casos legalmente aplicables contenidos en la Ley de Bancos y Grupos
Financieros (Decreto 19-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala), Ley de la Actividad
Aseguradora (Decreto 25-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala), Y Ley del Mercado de
Valores y Mercancias (Decreto 34-1996 del Congreso de la RepUblica de Guatemala). El derecho a la
autodeterminacién informativa se realizara conforme a lo preceptuado por el ordenamiento
juridico vigente (cuando aplique) y la jurisprudencia de la Corte de Constitucionalidad.



5.1.2 Reglas para su proteccion y administracion

5.2,

Las entidades del Grupo Financiero han definido una serie de conductas que las personas
obligadas deberan observar con el fin de garantizar en todo momento que la informacion
sujeta a la confidencialidad de las operaciones bancarias, financieras, bursatiles y de
seguros en poder de las entidades del Grupo Financiero sea protegida y garantizada de
acuerdo con las disposiciones legales que regulan la materia. Estas conductas son:

a. Asumir que toda la informacion sobre los accionistas, proveedores, personas obligadas,
clientes y demas consumidores financieros, esta sujeta al deber de confidencialidad y
derechos de habeas data en lo que aplique.

b. Abstenerse de proporcionar informacién o suministrar documentacion o datos de las
operaciones realizadas por los accionistas, proveedores, clientes y demas consumidores
financieros de las entidades del Grupo Financiero, a personas distintas del mismo
accionista, proveedor, cliente o consumidor, salvo autorizacion otorgada por éste o por
solicitud de una autoridad competente, o cuando la solicitud provenga de personas
competentes para solicitar su acceso.

c. En ningln caso, durante el periodo de servicio a las entidades del Grupo Financiero o
después de retirarse, las personas obligadas podran usar directa o indirectamente o
divulgar a cualquier persona informacion sujeta a secreto bancario.

Informacion Confidencial

5.2.1 Alcance y definicién

Las entidades del Grupo Financiero han establecido como informacion confidencial, ademas
de las establecidas dentro de la legislacidon aplicable, el Manual de Clasificacion de la
Informacion y Manual de Etiguetado y Manejo de la Informacidn, la cual no podra divulgarse
al publico sin previa autorizacién, que no es de facil acceso por quienes habitualmente la
consultan o hacen uso de ella y/o que ha sido objeto de medidas especiales de proteccion
tomadas por las entidades del Grupo Financiero. La informacion confidencial debera ser
protegida por todas las personas obligadas.

5.2.2 Reglas para su proteccion y administracion

Las entidades del Grupo Financiero han establecido unas reglas de conducta para que las
personas obligadas protejan y administren la informacién confidencial a la que puedan tener
acceso, estas reglas son:

a. Las personas obligadas accederan soélo si su rol o facultades otorgadas lo permiten, a
informacion considerada como confidencial. Si por error la persona obligada recibe
informacion confidencial debera reportar esta situacion al jefe inmediato para que se
tomen las acciones correctivas pertinentes.

b. Las contrasefias o claves de acceso a los equipos de las entidades del Grupo Financiero
seran personales y confidenciales y, por lo tanto, no seran divulgadas a otras personas
obligadas ni a terceros, impidiendo en todo caso que personas no autorizadas accedan
a la informacion alli contenida.

c. La informacion relacionada con proyectos especiales de negocios, comerciales o temas
estratégicos de las entidades del Grupo Financiero debera recogerse o eliminarse de las
instalaciones en que hayan sido utilizadas para desarrollar el proyecto. Los tableros
usados en estas reuniones deberan ser limpiados al finalizar las mismas y los papeles
de trabajo deberan conservarse adecuadamente y en la forma debida.

d. Para las entidades del Grupo Financiero, el reporte de operaciones sospechosas, como
elemento del sistema de administracion de riesgo de LD/FT, goza de absoluta
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confidencialidad, prohibiéndose cualquier conducta tendiente a divulgar al reportado o a
terceros la existencia y motivos del reporte.

e. Las personas obligadas no podran revelar ni transferir a terceras personas las
tecnologias, metodologias, manuales, modelo de negocio (“know how”), y secretos
comerciales o estratégicos que pertenezcan a las entidades del Grupo Financiero,
proveedores y/o clientes.

f. Las personas obligadas deberan abstenerse de comentar con terceros, incluyendo
amigos y parientes, los temas relacionados con los negocios y proyectos de las entidades
del Grupo Financiero y en general la informacion que sea considerada confidencial y a la
gue han tenido acceso con ocasion de su cargo. Si por circunstancias particulares vy
excepcionales se debe discutir sobre estos temas en lugares publicos, las personas
obligadas deberan actuar con maxima discrecién y prudencia, realizando intervenciones
puntuales y atendiendo siempre al buen criterio de lo que puede revelar y en todo caso
protegiendo el buen nombre y la reputacion de las entidades del Grupo Financiero.

g. La informacion contenida en los sistemas de administracion de riesgos y control interno
de las entidades del Grupo Financiero estard sujeta a confidencialidad y, por
consiguiente, no se debera informar o comunicar por ningin motivo a otras personas
obligadas o terceros no autorizados o competentes para conocer de ella, ni se debera
informar la existencia de las herramientas de cada sistema, los estudios, registros o
reportes que estos contienen y las razones o fundamentos de ellos.

h. En ningun caso, las personas obligadas, asesores que prestan servicios técnicos y/o
profesionales que, durante el periodo de servicio a las entidades del Grupo Financiero al
momento de terminar su relacién con estas, ni después de retirarse, podran sustraer
ningun tipo de informacién de las entidades del Grupo Financiero ni de sus clientes ni
usarla ni permitir su uso.

i. Los Proveedores y/o personas obligadas que por la naturaleza del servicio puedan
acceder a informacidon confidencial, deberan firmar un Acuerdo de Confidencialidad o
deberd incluirse una Clausula de Confidencialidad en el contrato respectivo.

Informacion Privilegiada

5.3.1 Alcance y definicion

Es aquella informacién, documentos, soportes y datos concretos propiedad de las entidades
del Grupo Financiero o de sus clientes, proveedores, accionistas, directivos y personas
obligadas, a los que solo tienen acceso ciertas personas calificadas en razén de su rol o
facultades otorgadas.

Dentro de la informacidn privilegiada, ademas de las establecidas dentro de la legislacion
aplicable, es aquella obtenida como consecuencia de la participacion de las personas
obligadas en la preparacién de los estados financieros, en el desarrollo de productos o
negocios, analisis y aprobacidn de créditos, proyectos de alto impacto y estratégicos para
las entidades del Grupo Financiero, decisiones administrativas criticas, decisiones de
inversidon, compra y/o venta de activos que revistan materialidad, reorganizacion de
empresas, temas institucionales y corporativos, y los relacionados con banca de inversion,
entre otros.

El area solicitante duefia de un proyecto, juntamente con el area responsable de su
desarrollo, deberdan de evaluar si existe la necesidad de suscribir un Acuerdo de
Confidencialidad, cuando las personas obligadas sean parte de proyectos especiales, en los
gue con ocasion de las actividades que realicen o su participacidon en dicho proyecto tengan
acceso a informacién privilegiada. La solicitud de dicho Acuerdo, incluyendo los
requerimientos especificos para el mismo, tendra que ser remitida por el area duena del
proyecto a la Direccion Corporativa Juridica, para su elaboracion. Asimismo, debera darse



cumplimiento a las normas de manejo de informacién privilegiada establecidas en el
presente Codigo.

5.3.2 Reglas para su proteccién y administracion
Las entidades del Grupo Financiero deben de cumplir con los procedimientos siguientes:

a. Los Miembros de Junta Directiva y/o Consejo de Administracion (segun aplique) y Alta
Direccién, no podran por si o por interpdsita persona enajenar o adquirir acciones de las
entidades del Grupo Financiero, cuando se trate de operaciones por motivos de
especulacion, ni abusando de la informacidon privilegiada que posean en perjuicio o
detrimento de los derechos de otros accionistas;

b. Las personas obligadas deben actualizar anualmente sus datos y estado patrimonial de
conformidad con el Manual y Programa de Cumplimiento para la Prevencion y Deteccidn
del Lavado de Dinero y Financiamiento de Terrorismo; v,

c. Cada Direccion y/o Gerencia, evaluara que personas obligadas tienen acceso a este tipo
de informacién. De estas personas obligadas, las entidades del Grupo Financiero exigiran
la suscripcién de un acuerdo de confidencialidad en relacion con el uso de la informacion
privilegiada a la que tengan acceso.
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CAPITULO III
PRINCIPIOS Y
BUENAS PRACTICAS

Uso de Recursos y Activos

1.1. Recursos y Activos en General

Las personas obligadas deberan usar adecuada y racionalmente su tiempo y los bienes
propiedad de las entidades del Grupo Financiero, dandoles un tratamiento adecuado y
apropiado de acuerdo con su funcién, sin usarlos de manera imprudente, impropia o para
beneficio personal. Todos los medios y canales de comunicacion electrénica, tales como
teléfonos, e-mail, internet, intranet, chats, herramientas tecnoldgicas, informaticas,
ofimaticas y otros aparatos de comunicacién electronica propiedad de las entidades del Grupo
Financiero y suministrado en el puesto de trabajo o en algun otro lugar, son de propiedad
exclusiva de las entidades del Grupo Financiero y deben ser utilizados para los fines y propdsito
adecuado de los negocios y el desarrollo de las funciones laborales que tiene a su cargo.

Las personas obligadas que usen los recursos y activos de las entidades del Grupo Financiero
lo deberan hacer bajo su propio criterio y con la prudencia necesaria. El contenido de todos
los datos informaticos transmitidos, creados, modificados, enviados o recuperados por alguna
persona obligada por medio de cualquier medio de comunicacién, deberd entenderse como
propiedad Unica y exclusiva de las entidades del Grupo Financiero, quien podra en cualquier
momento y sin necesidad de autorizacion de ninguna naturaleza, acceder y monitorear la
informacion, los mensajes, archivos, datos informaticos y el contenido de los mismos, y
efectuar las validaciones que estime pertinentes.

En relacién con el uso de los recursos informaticos y/o dispositivos electrénicos, las personas
obligadas deberan atender los siguientes parametros de ética y conducta:

a. Abstenerse de utilizar los recursos informaticos y las redes de las entidades del Grupo
Financiero para realizar alguna de las conductas que se relacionan a continuacion: guardar,
almacenar, distribuir, editar o grabar material de contenido ofensivo, racista, terrorista o
similar; asi como, utilizar software, hardware, videos, musica, juegos o informacion, sin
licencia legalmente adquirida; permitir que terceros instalen programas informaticos en los
equipos o utilizar recursos informaticos para la realizacién de actos incorrectos o fraude,
copiar el software que las entidades del Grupo Financiero usa legalmente, desacreditar o
difamar a terceros o a otras personas obligadas, expandir rumores, crear panico, propagar
virus informaticos o realizar otros actos usando tecnologias y recursos informaticos que
atenten contra las personas, los equipos o la informacion de las entidades del Grupo
Financiero o de sus clientes.

b. Atender estrictamente todas las disposiciones normativas expedidas por las autoridades
competentes de las entidades del Grupo Financiero, en relacién con el uso de Internet,
correo electronico y demas herramientas tecnoldgicas, informaticas y ofimaticas.

c. Cuidar y usar responsablemente todos los equipos informaticos propiedad de las entidades
del Grupo Financiero y no cambiar su configuracién sin autorizacion escrita, salvo cuando
sea parte de la funcidon de la persona obligada.

d. Abstenerse de hacer copias de respaldo de la informacion de las entidades del Grupo
Financiero o de sus clientes fuera de los procedimientos establecidos, sin tener autorizacion
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para ello o fuera de las politicas y procedimientos establecidos. En caso de hacer respaldos
los mismos deberan ser custodiados segln las politicas establecidas.

e. Custodiar y mantener bajo extrema reserva, toda la informacion contenida en los sistemas
de informacion de las entidades del Grupo Financiero y no darla a conocer a terceros, ni
suministrar copia fisica, electrénica o por cualquier medio, sin autorizacién previa de las
instancias competentes; de acuerdo con el Manual para la Administracién de Riesgo
Tecnoldgico y el Manual de Clasificacién de la informacién.

1.2. Bienes Recibidos en Pago

El proceso de recepcidon y administracion de los activos extraordinarios y otros activos (bienes
muebles, inmuebles u otros), se hara con transparencia y con el pleno cumplimiento de la Ley de
Bancos y Grupos Financieros, disposiciones atinentes de la Junta Monetaria, regulaciones
aplicables, asi como las normas establecidas en el Manual de Crédito y Manual Gestién de
Activos Extraordinarios. En consecuencia, se atenderan ademas de lo antes mencionado, los
siguientes parametros:

a. Las personas obligadas, no podran adquirir para si o para sus parientes dentro de los grados
de ley y/o personas individuales o juridicas vinculadas de manera directa o indirecta, tales
activos, ni se podran aprobar operaciones de crédito tendientes a la financiacion de ese
activo para la persona obligada y a las personas en este parrafo mencionadas; v,

b. En ningln caso las personas obligadas podran percibir por la venta de los activos recibidos
en resarcimiento de pago de manera extralegal, comisiones, remuneraciones o incentivos
econdémicos.

Prevencion de Actos Incorrectos, Ilicitos y Fraude

2.1. Alcance y Definicion

Las entidades del Grupo Financiero no estan exentas de la posibilidad de ser victimas de actos
que afecten sus activos, utilidades, o que pongan en riesgo a las personas obligadas,
productos, servicios e imagen corporativa. Por esta razén, la prevencién de los actos
incorrectos, ilicitos y de fraude es una regla de conducta para las personas obligadas.

Las entidades del Grupo Financiero tienen como premisa fundamental, la no tolerancia de los
actos incorrectos y de fraude, por tal razén una vez estos son identificados se tomaran
correctivos inmediatos, los cuales incluyen el reporte y denuncia ante las autoridades
competentes, cuando fuere procedente.

Los actos incorrectos corresponden a los hechos contrarios a la ley, normas y buenas
costumbres y afectan en cualquier forma a las entidades del Grupo Financiero o sus clientes
en diferentes aspectos, tales como buenas practicas del manejo del negocio, transparencia en
la informacion al mercado, la credibilidad, la confianza, la imagen corporativa y su reputacién.
Ademas, de algunos actos que se describen en el presente Cddigo, y sin perjuicio de las
conductas, infracciones y tipos descritos en la normativa vigente, las entidades del Grupo
Financiero han definido las siguientes categorias de actos incorrectos:

2.1.1 Apropiacion indebida de recursos

En general, toda apropiacién, desviacién, retencién, ocultamiento o uso de los bienes de
propiedad o bajo responsabilidad de las entidades del Grupo Financiero, para ser
destinados a fines diferentes de aquellos para los cuales hayan sido especificamente
adquiridos o recibidos. En esta categoria se incluyen, entre otros:



Hurto en sus distintas clasificaciones;

Abuso de confianza;

Desviacion o uso indebido de informacion bajo reserva;

Malversacion, ocultamiento y destinacion diferente de recursos;

Apropiacion y/o retencion indebida de bienes, sin la respectiva autorizacion;
Apropiacion u ocultamiento de dinero, titulos representativos de valor o similares, asi
sea de manera temporal; vy,

g. Realizacion de gastos no autorizados, en beneficio propio o de terceros.

R e e W o

2.1.2 Falsos reportes

Son aquellos reportes que contienen informacién o datos tendientes a distorsionar u
ocultar la realidad de la situacion financiera o comercial del desempefio, propio o de
terceros. Se entienden incluidos como falsos reportes, entre otros:

a. Suministro de informacion falsa o que no corresponda a la realidad, a terceros o a
otras personas obligadas para encubrir el desempefio deficiente o para acceder a
bonificaciones y beneficios personales o de terceros;

b. Omitir o distorsionar la informaciéon que de acuerdo con las disposiciones legales y las
politicas de las entidades del Grupo Financiero debe ser divulgada al mercado o a
terceros; vy,

c. Utilizar informaciéon que induzca a engafio o confusién a inversionistas, entidades
financieras o terceros en general.

2.1.3 Manipulacion de estados financieros

Se define como la produccion, alteracidn o supresion deliberada de registros, realizados
de tal forma que se distorsionen los estados financieros. Entre otros los siguientes:

a. El acto de diferir el registro de ingresos para disminuir los resultados de un periodo;
b. El acto de diferir o registrar un egreso, en fecha diferente a la de su causacion, con
el propdsito de mejorar los resultados de un periodo;
c. El uso de cuentas provisionales o cuentas puente, para distorsionar ingresos o egresos
significativos;
. La creacidn de transacciones falsas con proveedores, acreedores o terceros;
. La manipulacion de saldos de cuentas del activo y pasivo;
El traslado periddico de obligaciones reales o ficticias de un acreedor o deudor a otro,
real o ficticio, con el propdsito de falsear la realidad de los saldos de cartera, cuentas
por cobrar, cuentas por pagar y otros activos o pasivos;
g. Ocultamiento de errores contables; v,
h. En general, toda manipulacién contable de la realidad financiera de las entidades del
Grupo Financiero.

o Qa

El Comité de Auditoria velarda porque la preparacién, presentacion y revelacion de
informacion financiera de las entidades del Grupo Financiero se ajusten a lo dispuesto
en las normas aplicables, verificando que existan los controles que garanticen la
confiabilidad e integridad.

2.1.4 Falta de respeto y discriminacion

Toda persona obligada deberd abstenerse de faltar al respeto mediante el uso
inadecuado de referencias de tipo étnico, religioso, sexual, insultos personales,
obscenidades o cualquier tipo de lenguaje ofensivo. En consecuencia, el acoso, el abuso,
la intimidacion y la falta de respeto quedan prohibidos, son inaceptables y no se
permitirdn ni toleraran, sin perjuicio de las acciones legales que puedan proceder.
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Se prohibe el uso del puesto de trabajo para solicitar favores o servicios personales a
las personas obligadas a su cargo, ni para ejercer algun tipo de acoso, violencia o
discriminacion en el ejercicio de sus funciones.

2.1.5 Fraude ocupacional

Se define como el aprovechamiento o la intencidén de utilizar la posicidn que se tiene en
una organizacién para lograr un enriquecimiento personal, por medio del uso indebido
de bienes, informacidn o recursos pertenecientes a las entidades del Grupo Financiero y
ocasionando con ello un costo pecuniario para estas.

2.2, Obligacion General Relacionada con Actos Incorrectos

Todas las personas obligadas tienen la obligacién de reportar cualquier sospecha o evidencia
de la comisién de un acto incorrecto, en el momento en que sea de su conocimiento y sin la
minima demora. El reporte deberd hacerse a través de los medios autorizados segun el
Capitulo V “Canales de Informacién y Comunicacion”, sin perjuicio del derecho de las entidades
del Grupo Financiero de presentar las denuncias correspondientes ante las autoridades
competentes.

Las entidades del Grupo Financiero se comprometen a investigar de manera completa,
oportuna y confidencial los hechos denunciados, con el fin de tomar las acciones a que haya
lugar en cada caso, contra las personas o entidades responsables de dichos actos, sin
consideracion a su cargo o nivel. El resultado de la investigacion sera trasladado a las
instancias pertinentes internas, incluyendo a la Gerencia Corporativa de Recursos Humanos,
la Gerencia de Gobierno Corporativo y la Gerencia Corporativa de Riesgo Operacional, para
que se tomen las acciones que correspondan.

Las investigaciones se llevaran a cabo de acuerdo con lo previsto en las normas aplicables,
respetando el principio de la buena fe, el debido proceso y las demas garantias legales y
constitucionales, y todas las personas seran tratadas de manera justa, equitativa y consistente
con los valores contenidos en este Cddigo y el Manual de Gobierno Corporativo.

Por lo tanto, se espera que las personas obligadas cumplan sus obligaciones y deberes legales
y que, en consecuencia, denuncien frente a las autoridades competentes conductas ilicitas,
actos incorrectos y posibles fraudes o los hechos que les consten; y que, de igual manera,
presten su mayor colaboracién frente a las autoridades acudiendo y participando en las
diligencias para las que sean citados.

Asimismo, las personas obligadas deberan prestar colaboracion frente a las autoridades en
aquellos procesos o diligencias en los que se debatan asuntos relacionados con las entidades
del Grupo Financiero y que la persona obligada tenga conocimiento con motivo del ejercicio
de su cargo.

La comision por accién u omisidn, asi como el encubrimiento de cualquier acto incorrecto,

ilicito o fraudulento, llevara intrinseca la responsabilidad administrativa, civil o penal
correspondiente y su respectiva sanciéon conforme a las leyes que apliquen.

Conflicto de Interés

3.1. Alcance y Definicion

Las situaciones de conflicto de interés pueden surgir, entre otras, de las contrataciones vy
actividades de caracter externo o interno, intereses econdmicos y relaciones personales; por



ello, existe el peligro que las decisiones sean tomadas por razones equivocadas o fuera de los
principios y valores éticos.

Las entidades del Grupo Financiero confian en el compromiso, transparencia, buen criterio y
la buena fe por parte de sus personas obligadas, las personas que prestan sus servicios
técnicos o servicios profesionales, asi como, las personas obligadas contratadas por las
entidades outsourcing; como elemento esencial para el manejo de sus asuntos personales,
econdmicos, profesionales y para el manejo de las situaciones que representen un conflicto
de interés. En todo caso y a titulo meramente enunciativo, adicionalmente a lo estipulado
dentro del Politica de Gestidon de Conflicto de Interés, se identifican las siguientes situaciones
generales que pueden generar conflicto de interés:

a. Establecer a titulo personal empresas o negocios que desarrollen actividades similares a las
entidades del Grupo Financiero o ser socio, empleado, administrador o su asesor, salvo que
se trate del cumplimiento de instrucciones dadas por las mismas.

b. Ser persona obligada o socio de empresas outsourcing que presten sus servicios a las
entidades del Grupo Financiero, ser empleado, administrador o asesor de sociedades que
sean clientes o proveedores de estas, cuando la persona obligada sea parte del grupo de
personas que al interior de las entidades del Grupo Financiero toma decisiones relacionados
con estos clientes o proveedores.

c. Realizar alguna inversidn personal en una empresa, si la inversion pudiera afectar o
pareciera afectar, su capacidad de tomar decisiones imparciales y objetivas en cuanto a
negocios relacionados con las entidades del Grupo Financiero.

d. Realizar o participar en negocios en los que la contraparte sean las entidades del Grupo
Financiero y en los que el administrador o funcionario tenga un interés personal o
economico.

e. De la misma forma, la participacion en empresas que tengan establecidos o busquen
establecer negocios con las entidades del Grupo Financiero.

f. Participar en actividades que por si o por interpdsita persona e interés personal o de
terceros, impliquen competencia con las entidades del Grupo Financiero.

g. Participar en la adquisicion, contratacién o decisiones de inversion de activos para las
entidades del Grupo Financiero, cuando la persona obligada, su conyuge o parientes de
éste, o empresas en las que éstos tengan participacién en el capital social, sean los
proveedores del respectivo activo.

h. Participar en el analisis y aprobacién de operaciones de crédito o de tesoreria para si, para
su familia cercana o para las personas juridicas en las que la persona obligada o su familia
cercana tengan interés econémico.

i. Cualquier otra situacion en las que la toma de decisiones y/o juicio profesional de una
persona obligada puedan estar influenciadas por un interés o beneficio personal de otra
persona o grupo.

3.2. Actualizacion de datos y estado patrimonial

Con el propésito de prevenir posibles conflictos de interés derivados del parentesco e intereses
economicos, es deber de las personas obligadas presentar anualmente la Actualizacion de
Datos y Estado Patrimonial; de conformidad con el Manual y Programa de Cumplimiento para
la Prevencion de LD/FT vigente.

3.3. Regalos e Invitaciones

Los intereses comerciales de las entidades del Grupo Financiero seran mejor servidos cuando
sus decisiones comerciales estén basadas en criterios comerciales y no influenciados por
factores, tales como: regalos, favores, donaciones, invitaciones, viajes o pagos. En
consecuencia, las personas obligadas no podran dar, ofrecer o aceptar en forma directa o
indirecta, cualquier tipo de beneficio en dinero o especie en y/o por el desarrollo de sus



actividades y los cuales puedan afectar su independencia e influir en sus decisiones para
facilitar negocios u operaciones, en beneficio propio o de terceros.

Se exceptlan los regalos o invitaciones institucionales o publicitarias que hagan parte del giro
ordinario de los negocios, tales como: lapiceros, libros, y/o promocion de imagen y publicidad
en patrocinios culturales y/o deportivos, entre otros.

En todo caso las personas obligadas deberan proceder de conformidad con lo establecido en
la Politica Anticorrupcién y Soborno.

Las entidades del Grupo Financiero consideran que los conflictos de interés deben ser
administrados y resueltos de acuerdo con las caracteristicas particulares de cada caso. Toda
situacion que presente duda en relacidon con la posible existencia de un conflicto de interés
debera atenderse como si éste existiera.

Las personas obligadas que se encuentren frente a un posible conflicto de interés o consideren
gue pueden encontrarse frente a uno, deberan proceder de conformidad con lo establecido en
la Politica de Gestidon de Conflicto de Interés.

Corrupcion y Soborno

Se incluye como acto de corrupcion, el soborno a funcionarios publicos o privados, a titulo
personal o a nombre de las entidades del Grupo Financiero, para la realizacién de una
determinada accion inapropiada o la omisidn de una actuacidon por parte de dichos
funcionarios.

Las entidades del Grupo Financiero tienen como premisa fundamental, la no tolerancia de los
actos de corrupcion y soborno, por tal razén, una vez estos son identificados, se tomaran
correctivos inmediatos, los cuales incluyen el reporte y denuncia ante las autoridades
competentes cuando fuere pertinente.

Las personas obligadas que se encuentren frente a un posible acto de corrupcién y soborno o
consideren que pueden encontrarse frente a uno, deberan proceder de conformidad con lo
establecido en la Politica Anticorrupcién y Soborno.

Cumplimiento de Leyes y Reglamentos

Las personas obligadas cumpliran las disposiciones generales (entre otras: leyes, reglamentos, oficios,
circulares de los entes supervisores), y las normas, politicas y procedimientos internos establecidos
por las entidades del Grupo Financiero.

Las personas obligadas que resulten imputados, inculpados o acusados en un procedimiento
judicial penal, ya sea como presuntos responsables, testigos o en otro concepto, aun cuando
la participacién en los mismos no se derive del desempefio de sus labores, deberan informar,
tan pronto sea posible, a la Gerencia de Gobierno Corporativo, Direccion Corporativa de
Gestion Humana, Direccion Corporativa de Cumplimiento, Direccién Corporativa de Auditoria
y la Direccidon Corporativa de Riesgos.

Ademas, las personas obligadas desarrollardn una conducta profesional, ética, imparcial,
honesta y conforme con los principios y valores éticos definidos en este Cddigo.



5.1. Prevencion del Lavado de Dinero u Otros Activos y Financiamiento al

Terrorismo

Todas las personas obligadas tienen la obligacién de cumplir con las disposiciones contenidas
en el Manual y Programa de Cumplimiento para la Prevencién de Lavado de Dinero y del
Financiamiento del Terrorismo (en adelante Manual de Cumplimiento), aprobado por las entidades
del Grupo Financiero, asi como, las disposiciones legales y reglamentarias siguientes:

Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos (Decreto 67-2001 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus modificaciones);

Reglamento de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos (Acuerdo Gubernativo 118-
2002 y sus modificaciones);

Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo (Decreto 58-2005 del Congreso de
la Republica de Guatemala y sus modificaciones); Y,

Reglamento de la Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo (Acuerdo
Gubernativo 86-2006 y sus modificaciones).

Todas las personas obligadas se abstendran de participar en actividades ilegales o inmorales,
y/o en todo acto, operacidon o transaccidon que contravenga las disposiciones relacionadas con
la prevencion de lavado de dinero u otros activos y financiamiento del terrorismo (en adelante
“LD/FT").

Como elemento esencial para el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la
prevencion de lavado de dinero u otros activos y financiamiento del terrorismo, las entidades
del Grupo Financiero han identificado las siguientes obligaciones:

a. Las personas obligadas deberdn dar el apropiado cumplimiento a todas las
disposiciones legales, asi como, las politicas, procedimientos, metodologias e
instrucciones establecidas por las entidades del Grupo Financiero sobre prevencion y
control del LD/FT, acatar los principios y normas de conducta y anteponer la
observancia de los principios éticos al logro de las metas comerciales.

b. Para todas las personas obligadas el conocimiento de los programas de prevencion de
LD/FT, con el fin de evitar que las entidades del Grupo Financiero sean utilizadas para
el LD/FT. Las entidades del Grupo Financiero han establecido en el Manual y Programa
de Cumplimiento para la Prevencidn de Lavado de Dinero y del Financiamiento del
Terrorismo, las politicas y mecanismos a seguir para la mitigacion de riesgo de LD/FT.

c. Las personas obligadas deberan tener la debida reserva y confidencialidad sobre los
documentos de trabajo y la informacion confidencial que esté a su cuidado, asi como,
la informacién que llegue a su conocimiento en el desempeno de su labor, en especial
los reportes de operaciones sospechosas, existencia y contenido de las politicas,
procesos y herramientas que hacen parte de éste, asi como, del analisis, investigacion
o solicitud de informacidon que, sobre operaciones de clientes, realicen 6rganos de
control y de supervision internos y externos.

d. Las personas obligadas que forman parte del Grupo Financiero son los responsables,
en lo que corresponda, brindar y prestar el apoyo efectivo, eficiente y oportuno al
Oficial de Cumplimiento, en las diferentes recomendaciones, politicas, normas y
procedimientos que se establezcan o requieran en materia de prevencién de lavado de
dinero u otros activos y del financiamiento del terrorismo.



Las personas obligadas deberan dar cumplimiento a los siguientes deberes y obligaciones
relacionados con la administracion del riesgo de lavado de dinero u otros activos y
financiamiento del terrorismo:

a. Dar aviso a la Direccion Corporativa de Cumplimiento ante una sefal de alerta o la
presencia de una operacion inusual de cualquier persona individual o juridica, que tenga
relaciéon comercial, de negocios o de servicios con las entidades del Grupo Financiero.
Igualmente, debera enviar los documentos de soporte correspondientes.

b. Adicionalmente a lo indicado en la literal a., reportar a través de los medios autorizados
establecidos en el capitulo V “Canales de Informacién y Comunicaciéon”, cualquier
posible sospecha de actos incorrectos relacionados con el LD/FT de los cuales se tenga
conocimiento o cualquier falta, irregularidad o comportamiento inusual relacionado con
el mismo.

c. Hacer todos los esfuerzos que sean necesarios para validar que las personas que
ostentan la calidad de clientes y que quienes aspiren a serlo, tengan un origen de
fondos que se considere legitimo. Por tanto, es compromiso de las personas designadas
para vincular o administrar la relacién comercial con éstos, conocer su actividad
econdmica u ocupacién y hacer seguimiento permanente y efectivo a los mismos.

d. Las personas obligadas designados para administrar la relacién comercial con clientes
deberdn asegurar que sus clientes cumplan con la actualizacion de datos en los
formularios previstos para tales efectos, realicen el diligenciamiento del formato de
actualizacién vigente y envien los documentos que soportan la informacion con base
en criterios de riesgo.

e. Durante la vigencia de la relacion comercial, la persona obligada responsable de
administrar la relacidn con los clientes debera prestar cuidado a sus transacciones, con
el fin de detectar alertas, comparando la informacidn suministrada por el cliente con la
realidad de sus operaciones.

f. Asistir a los programas de capacitacién y entrenamiento sobre la prevencion y el control
de LD/FT. Los programas de capacitacion presencial o virtual, segun su finalidad,
tendran su correspondiente evaluacion, y los resultados obtenidos por las personas
obligadas y el documento soporte seran remitidos a la Direccion Corporativa de Gestidn
Humana, para su control y archivo en los expedientes de las personas obligadas. Las
personas obligadas de nuevo ingreso deberan pasar por el programa de induccion sobre
prevencion de LD/FT.

g. Las personas obligadas deberan solicitar toda la documentacién y requisitos necesarios
para la solicitud de productos u operacién de transacciones, conforme a los manuales
vigentes de las entidades del Grupo Financiero y en ningln caso, se podra obviar el
articulo 21 del Decreto 67-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley
Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos”.

h. Abstenerse de vincular o mantener relaciones comerciales con las personas individuales
o juridicas que hayan sido reportadas ante las autoridades respectivas por operaciones
sospechosas, asi como, las personas que estén relacionadas en las listas OFAC, ONU u
otra lista de riesgo en materia de LD/FT, asimismo, cuando estas personas tengan
algun vinculo con otras que aparezcan incluidas en estas listas en razon de su grado
de compromiso o contacto de acuerdo con la evaluacion correspondiente que se haga
por parte de la Direccion Corporativa de Cumplimiento.



i. Las entidades del Grupo Financiero podran realizar operaciones con Personas
Expuestas Politicamente (PeEp’s), familiares o asociados a estos, contratistas o
proveedores del Estado (CPE), debiendo cumplir y ejecutar la debida diligencia ampliada.
La vinculacion de este tipo de clientes potenciales o su permanencia, requieren una
aprobacion de un funcionario designado por la Junta Directiva y/o Consejo de
Administracién (segin aplique), ademas de las medidas de debida diligencia ampliada
establecidas en el Manual y Programa de Cumplimiento para la Prevencién de Lavado
de Dinero y del Financiamiento del Terrorismo.

j. Las entidades del Grupo Financiero soélo considerardn como corresponsales,
reaseguradores o corredoras de seguros potenciales aquellas instituciones que sean
sujetos de supervision por la autoridad del pais donde la institucion esté domiciliada.
Por tanto, las personas obligadas no deberan iniciar relaciéon de corresponsalia con
bancos ficticios y bancos constituidos en paraisos fiscales, operaciones de reaseguro y
corretaje con entidades que no cuenten con presencia fisica y que no dependan de
entidades financieras catalogadas como de primer orden.

k. Para el caso de apertura de cuentas a nombre de partidos politicos en Guatemala,
deberd atenderse al procedimiento establecido por la Direccion Corporativa de
Cumplimiento.

Patrocinios y Donaciones

En cuanto a patrocinios y donaciones institucionales, las entidades del Grupo Financiero
buscaran contribuir con la realizacion de programas (actividades, obras o proyectos) con impacto
econdmico, social, deportivo, ambiental o cultural, siempre que los mismos estén enmarcados
dentro de los principios de este Codigo y alineados a la estrategia de sostenibilidad y
lineamientos de proyeccion institucional previamente definidos.

Las personas obligadas podran realizar patrocinios o donaciones econdémicas en favor de
partidos o campanas politicas, movimientos religiosos, ambientales, humanitarios y culturales
a titulo personal y por su propia eleccion, absteniéndose en todo momento de utilizar su
vinculacién con las entidades del Grupo Financiero para la realizacion de dichas donaciones y
contribuciones.

Las personas obligadas podran participar en actividades politicas a titulo personal y a su propia
eleccion, siempre que no se afecte la objetividad profesional, ni se disminuya la dedicacion
que la persona obligada debe mantener en el ejercicio de su cargo. En los casos en que las
personas obligadas participen en actividades relacionadas con politica a titulo personal, se
deberan observar las siguientes reglas:

a. Informar a su superior jerarquico;

b. Realizar las actividades de modo que no interfieran con su horario de trabajo;

c. Abstenerse de mencionar o utilizar su vinculacién a las entidades del Grupo Financiero para
los fines de la actividad politica;

d. Abstenerse de intervenir en cualquier decisidon que impacte a favor o en contra los intereses
de las entidades del Grupo Financiero; vy,

e. Abstenerse de ejercer actividad o proselitismo politico para si o para terceros dentro de las
instalaciones de las entidades del Grupo Financiero.

En cualquier caso, las personas obligadas deberan proceder de conformidad con lo establecido
en la Politica de Patrocinios y Donaciones.
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CAPITULO 1V
PROHIBICIONES

1. Prohibiciones:

Las entidades del Grupo Financiero han identificado un conjunto de conductas y situaciones
prohibidas para todas las personas obligadas, entre otras las siguientes:

a.

Participar en actividades, negocios u operaciones contrarios a la ley o a los intereses de las
entidades del Grupo Financiero, con los cuales se pueda perjudicar el cumplimiento de sus
deberes y responsabilidades o poner en riesgo su reputacion;

Realizar cualquier negocio u operacion contrario a la buena fe;

Aconsejar la realizacion de una operacion, con base en informacién privilegiada que conozcan
con ocasioén de las actividades que desarrollan o debido a su cargo;

Obtener beneficios personales o econdmicos de proveedores, contratistas, clientes o terceros;
Ofrecer, solicitar o aceptar comisiones o cualquier otra forma de remuneraciéon en cualquier
transaccion o negocio que involucre a las entidades del Grupo Financiero, con el fin de asegurar
la efectividad o el resultado de dicha transaccién o negocio;

Otorgar rebajas, descuentos, tasas preferenciales, disminuciones o exenciones de cualquier
tipo, fundados en razones de amistad o parentesco o que no correspondan a politicas
comerciales de las entidades del Grupo Financiero;

Aprovechar indebidamente las ventajas que las entidades del Grupo Financiero le han otorgado
de manera exclusiva, debido a su calidad de persona obligada, para beneficio de terceros;
Administrar de manera personal los negocios de los clientes, por lo tanto, no deberdn ser
asesores, mandatarios, apoderados o representantes de clientes y, en consecuencia, esta
prohibido realizar operaciones por cuenta de estos; e,

Todas aquellas conductas prohibidas por las leyes, reglamentos, circulares y otras
disposiciones en materia bancaria, financiera, bursatil, de seguro y la normativa interna que
resulte aplicable.

2. Régimen Disciplinario

Toda violacion a los procedimientos y normas contenidas en el presente Cdédigo y sus anexos
complementarios, ya sea de forma activa o por omision de sus deberes, conllevara para la persona
obligada que las infringe, la imposicion de las sanciones que correspondan en cada caso, de
conformidad con el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo (aplicable a las personas obligadas contratados
por el Banco), Y lo dispuesto en el Manual de Régimen Disciplinario aprobado por las entidades del
Grupo Financiero, asi como cualquier otra normativa vigente, sin perjuicio de las acciones por la
responsabilidad de caracter administrativa civil, o penal a que haya lugar.
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CAPITULO V ]
CANALES DE INFORMACION Y COMUNICACION

Por medio del presente Cédigo, las entidades del Grupo Financiero han regulado los lineamientos
generales de ética y conducta que deben observar las personas obligadas frente a las situaciones
gue se presenten relacionadas con el manejo de informacidén sujeta a reserva, confidencial y
privilegiada, utilizacién de recursos y activos, actos incorrectos y fraude, conflictos de interés,
corrupcién y soborno, cumplimiento de leyes y reglamentos, donaciones y contribuciones, sin
detallar necesariamente todos los problemas que pueden surgir en su dia a dia. De este modo,
cuando surjan dudas sobre la conducta apropiada para ciertas situaciones, la persona obligada
debera consultar a su superior jerarquico antes de tomar cualquier decision.

En todo caso, cuando se detecten hechos o irregularidades cometidas por las personas obligadas o
por terceros que afecten o pudieran llegar a lesionar los intereses de las entidades del Grupo
Financiero, la persona que los identifique deberd comunicarlo oportunamente a la Linea Etica y/o
los canales de servicio al cliente para ser conocidos en la Comisiéon de Gobierno Corporativo, Etica
e Integridad. Cuando la persona obligada prefiera conservar su anonimato (se mantendra absoluta reserva
sobre la identidad de las personas que suministran la informacion), deberd reportar la irregularidad a través de
la Linea Etica, herramienta que ha sido implementada por las entidades del Grupo Financiero para
tal fin.

Es fundamental garantizar que las personas obligadas que conozcan cualquier practica o actuacion
presuntamente ilicita se sientan seguros y libres de comunicarlo directamente a los drganos que se
indican en esta politica; esto debera ser observado por las personas obligadas en atencién a los
siguientes preceptos:

a. Las personas obligadas que detecten alguna presunta irregularidad podran dirigirse directamente
a la Gerencia de Gobierno Corporativo o la Linea Etica para comunicarla, sin necesidad de hacerlo
del conocimiento previo de su superior jerarquico.

b. Las comunicaciones podran hacerse de forma anénima.

c. Se garantiza la confidencialidad de la comunicacion.

d. Se prohibe en todo caso cualquier represalia contra las personas obligadas que hayan denunciado
de buena fe o habiendo sido inducidos a error en la legitima creencia de un deber o derecho.

e. Se garantiza igualmente el derecho de defensa del denunciado.

Previo a ser conocidas por la Comisién de Gobierno Corporativo, Etica e Integridad, las denuncias
recibidas en la Linea Etica seran analizadas por la Coordinacién Corporativa Laboral y acorde al tipo
de denuncia tendra a su cargo canalizarlas al area que corresponda. Para hacer uso de la Linea
Etica, las personas obligadas tienen a su disposicion, durante las 24 horas del dia, los siguientes
canales:

e Correo electronico: linea_etica@bantrab.net.gt
e Teléfono: (502) 2244-1828
e Whatsapp: (502) 4149-2110

Los proveedores, clientes y accionistas de las entidades del Grupo Financiero, pueden hacer sus
reportes respecto los hechos o irregularidades enmarcados en este cddigo, por medio del siguiente
canal:

servicioalcliente@bantrab.net.gt



mailto:linea_etica@bantrab.net.gt
mailto:servicioalcliente@bantrab.net.gt

DOCUMENTO INTERNO

GCP-MN-0261 V. 03
Pagina 42 de 50



CAPITULO VI
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1.1

2.2

CAPITULO VI
GESTION ETICA

Comision de Gobierno Corporativo, Etica e Integridad

La Comisién de Gobierno Corporativo, Etica e Integridad, se regird conforme a sus estatutos.
Divulgacion del Cédigo
Clientes, Proveedores u otros Grupos Interesados

Sin perjuicio de utilizar cualquier otro medio de comunicacién, las entidades del Grupo
Financiero deben mantener en su pagina web una copia del Cédigo de Etica y Conducta, la
cual debera estar disponible Unicamente en modo consulta.

Comunicacion Interna

El presente Cédigo debe ser de facil acceso a todas las personas obligadas, éste sera emitido
en formato electrénico en la pagina web, colocado en la red interna de las entidades del Grupo
Financiero y serd divulgado conforme el Manual de Comunicaciéon Interna. La lectura del
Cddigo es de caracter obligatorio, y debe dejarse constancia del cumplimiento de su lectura y
adhesion en el expediente de cada persona obligada.

Al asumir una posicion nueva dentro de las entidades del Grupo Financiero, toda persona
obligada debera leer este Cddigo. Igualmente, todas las personas obligadas deberan asumir
la lectura del Cddigo de forma rutinaria dentro del ano para mantenerse actualizados.
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CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES

Cumplimiento

La Direccidon Corporativa de Gestion Humana debera velar por el estricto cumplimiento de este
Cddigo.

Sanciones

El incumplimiento total o parcial del presente Cédigo por parte de las personas obligadas de las
entidades del Grupo Financiero se sancionara conforme a lo establecido en el Cédigo de Etica y
Conducta y el Manual de Régimen Disciplinario, segin corresponda.

Casos no previstos

Los casos no previstos en el presente Codigo seran resueltos por la Junta Directiva y Consejo de
Administracion (segun aplique).

Modificaciones

Toda modificacion al presente Cédigo serda aprobada por Junta Directiva o el Consejo de
Administracion, (segun aplique). Asimismo, sera revisado anualmente o cuando sea necesario para su
debida actualizacién. Las sugerencias para efectuar modificaciones deben ser canalizadas por medio
de la Direccion Corporativa de Gestion Humana y Gerencia de Gobierno Corporativo, y dichas
propuestas deben ser sometidas a la Comisién de Gobierno Corporativo, Etica e Integridad, y Comité
de Auditoria quien evaluara la viabilidad; y elevaran las propuestas con el debido sustento para el
conocimiento y aprobacion de Junta Directiva o Consejo de Administracion (segin aplique).

Derogatoria

e Se deroga el Cédigo de Etica y Conducta contenido en la resolucién No.116/2019 inserta en el
punto 4°. del acta No. 57/2019 de la sesidén celebrada por la Junta Directiva del Banco de los
Trabajadores el 11 de julio de 2019.

e Se deroga el Cédigo de Etica y Conducta contenido en la resolucién No.20/2019 inserta en el
punto 3°. del acta No.07/2019 de la sesion celebrada por el Consejo de Administracion de
Financiera de los Trabajadores, S.A. el 11 de julio de 2019.

e Se deroga el Cddigo de Etica y Conducta contenido en la resolucién No.17/2019 inserta en el
punto 3°. del acta No.07/2019 de la sesion celebrada por el Consejo de Administracion de
Aseguradora de los Trabajadores, S.A. el 16 de julio de 2019.

e Se deroga el Cédigo de Etica y Conducta contenido en la resolucién No.20/2019 inserta en el
punto 1°. del acta No. 9/2019 de la sesion celebrada por el Consejo de Administracion de Casa
de Bolsa de los Trabajadores, S.A. el 17 de julio de 2019.



Autorizacion

El Cddigo fue aprobado en:

La sesién de la Junta Directiva del Banco de Los Trabajadores, segun resolucion No. 19/2021
inserta en el punto 4°. del acta No. 11/2021 de la sesién celebrada el 4 de febrero del 2021.

La sesion del Consejo de Administracion de Financiera de los Trabajadores, S.A., segun
resolucién No. 5/2021 inserta en el punto noveno contenido en el acta No. 2/2021 de la sesion
celebrada el 18 de febrero del 2021.

La sesion del Consejo de Administracion de la Aseguradora de los Trabajadores, S.A. seguln
resolucién No. 3/2021 contenida en el punto sexto inserto en el acta No. 2/2021 de la sesion
celebrada el 25 de febrero del 2021.

La sesion del Consejo de Administracion de Casa de Bolsa de los Trabajadores, S.A., segun
resolucién No. 1/2021 contenida en el punto tercero inserto en el acta No. 2/2021 de la sesion
celebrada el 23 de febrero del 2021.
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