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CAPITULO|

Introduccion



Introduccion

El presente Codigo describe los principios y normas de conducta instauradas en el Banco Comercial de
Manabi S.A sobre la base de los valores corporativos en materia ética profesional que rigen las

actividades financieras desarrolladas en la Institucion.

El Codigo de Etica del Banco Comercial Manabi S.A tiene como principal objetivo fomentar una cultura
corporativa que oriente y dirija permanentemente el ejercicio de las funciones de los Accionistas,
directores, funcionarios y empleados como parte integral del Banco. Las operaciones, actos y
contratos que se realicen en el &mbito del intercambio financiero entre el Banco y sus accionistas

deben ejecutarse de acuerdo con las leyes, reglamentos, sanas practicas y costumbres, que aseguren

la correcta organizacion, integracion, eficacia y transparencia del mismo.




CAPITULO I

De los principios fundamentales y
valores corporativos



Articulo 1
Deberes Principales

Serdn deberes principales de los accionistas, directores, funcionarios y empleados

integrantes del Banco:

1.1 Guardar absoluta lealtad a la institucion;
1.2 Actuar en las actividades a su cargo con rectitud, independencia, imparcialidad y

discrecion, sin atender a ningun tipo de presion o interés personal;

1.3 Mantener en el ejercicio de sus funciones una conducta profesional intachable;
1.4 Evitar cualquier situacién que pudiera suscitar conflicto de intereses;

1.5 Aplicar las normas de ética tanto en sus actuaciones personales como laborales;
1.6 Acatar y cumplir las leyes, reglamentos, disposiciones de las autoridades

competentes y reformas de politica interna en el desarrollo y ejecucion de los negocios,

servicios y procesos que le fueren confiados.

Articulo 2
Valores Corporativos

El Banco Comercial Manabi S.A. con la finalidad de fortalecer su cultura corporativa ha

adoptado los siguientes valores:

Etica. - Nuestras metas estan alineadas con la moral, honestidad y decencia.

Integridad. - es una virtud clave que se encuentra en todo nuestro talento humano la

cual nos permite y compromete a servir con buenos principios.

Cercania y Lealtad. - La confianza de nuestros clientes es la base de nuestro
crecimiento y nos predispone a seguir mejorando para consolidar nuestros vinculos con
la sociedad y fortalecer la vision humana y consciente que tiene nuestro de

colaboradores.

Creatividad e Innovacion. - Buscamos siempre adaptarnos a tendencias que

fortalezcan, mejoren e inserten valor agregado a nuestra relacién con la comunidad.




Empatia. - Nos conectamos con la gente. Tenemos la certeza que nuestros clientes son

mas que personas son la esencia de nuestra actividad.

Trabajo en equipo. - Crecemos y mejoramos juntos. Nuestros funcionarios tienen la
motivacion, compromiso y creatividad para colaborar en conjunto y cumplir objetivos

para llegar a nuestra meta principal, servir con eficacia y satisfaccion a la gente.

Articulo 3
Observancia de la Constitucion, leyes,

reglamentos y politicas internas.

Los Accionistas, directores, funcionarios y empleados para el ejercicio de sus funciones
deberan conocer y aplicar de manera estricta la Constitucion de |la Republica del Ecuador,
Codigo Organico Monetario y Financiero y demas leyes aplicables; y, la normativa expedida
por la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera y la Superintendencia de
Bancos, asi como también las politicas internas del Banco. Ademas, el Banco debera cumplir
con las disposiciones vigentes sobre obligaciones fiscales, relaciones laborales; sobre
transparencia de la informacién, defensa de los derechos del consumidor, y, responsabilidad

ambiental.

3.1 En cumplimiento de los deberes y obligaciones contractuales contraidas en su
calidad de empleado o funcionario del Banco, acatara las politicas y reglamentos internos
establecidos y las disposiciones impartidas por los funcionarios competentes; siendo
responsabilidad del nivel jerarquico inmediato superior velar y asegurar que sus reportes
conocen y cumplen con todas las disposiciones establecidas en este Cédigo de Etica.
3.2 Por ninguna circunstancia los funcionarios o empleados podran asesorar al
cliente sugiriéndole evitar u omitir cualquier tipo de requerimiento legal o contractual
interno o de cualquier otra naturaleza;

33 En general, todos los colaboradores estaran en la obligacion de comunicar a su
superior inmediato o a un representante interno (de acuerdo con los canales
establecidos en este Cddigo) cuando se identifique o se tenga conocimiento de que se

esta infringiendo alguna ley, reglamento o norma de politica interna.




Articulo 4
Buena gobernabilidad y transparencia

El Directorio del Banco Comercial de Manabi es responsable de establecer las politicas y
velara por los principios de buena gobernabilidad y transparencia en el ejercicio de todas las

actividades y negocios que desarrolle la institucion.

El cumplimiento de los principios de buena gobernabilidad y transparencia, se observan las

siguientes normas de conducta de caracter obligatorio para todos los integrantes del Banco:

41 En la evaluacion de los procedimientos y controles que competen a las
autoridades de supervision, auditores externos y calificadoras de riesgo, en
concordancia con las disposiciones de la ley y la normativa vigente;

4.2 En el suministro de informaciéon fidedigna y suficiente respecto de la situacién
economica y posicionamiento del Banco en el sector bancario; de los estados
financieros, preparados de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente
aceptados, de manera que reflejen con precisién y exactitud los aspectos de importancia,
la situacion financiera y los resultados obtenidos por la Institucién;

4.3 Proporcionar a través de todos los canales de acceso al publico, la informacion
completa respecto de los términos, condiciones y costos inherentes a las operaciones,
los productos y servicios que ofrece el Banco;

4.4 Garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion y registros que estén

bajo la administracion del Banco.

Articulo 5
Principio de Independencia

El Banco Comercial del Manabi S.A. a través de cuantos lo integran, debera mantener el
principio de independencia en todas sus relaciones financieras y comerciales, sean de
caracter interno o externo; igualmente debera respaldar este principio de independencia y,
en consecuencia, no podra recabar ni aceptar instrucciones procedentes de otras

organizaciones o personas ajenas al Banco.



Articulo 6
Seguridad y cuidado ambiental

Todas las oficinas del Banco contardan con medios de seguridad adecuados y deberan
ofrecer un ambiente saludable para los clientes, empleados y publico en general, por lo tanto,
se exigira el cumplimiento estricto de las normas relativas a estos temas, asi como también,

la administracion eficiente de los recursos internos destinados para este fin.

En la propuesta de ejecucion de los negocios por parte de los integrantes del Banco, se
debera identificar y considerar los riesgos de caracter ambiental y cualquier otro que pueda

afectar la seguridad, el patrimonio e imagen de la institucion.

Articulo 7
Prohibicion de manipular los mercados

Ningun integrante del Banco realizara acciones o intentos de manipulacion de los mercados
financieros, entendiéndose como tales, ejercer presion de compra o venta de los titulos,

valores u otro tipo de instrumentos monetarios.



CAPITULO Il

De la relacion con los clientes



Articulo 8
Disponibilidad y Cortesia

Los integrantes del Banco deberan mantener una conducta de disponibilidad y cortesia con
todas las personas nacionales o extranjeras que soliciten informacion sobre los productos y

servicios que ofrece el Banco.

Articulo 9
Trato Equitativo

Deberan asi mismo, adoptar como principio fundamental que el negocio financiero es
principalmente un negocio de personas para personas Yy, por lo tanto, estaran
comprometidos para con los clientes, proveedores y competidores a un trato equitativo y

libre de cualquier tipo de influencia.

Consecuentemente, se exigira de los colaboradores que cumplan con los procedimientos
internos establecidos, aplicando la misma agilidad, confidencialidad y prudencia que los

clientes demandan.

Articulo 10
Asesoramiento Profesional

La satisfaccion plena de los clientes debera ser la principal preocupacion de todos los que
conforman el Banco. Por lo tanto, se ofreceran a cuantos soliciten los productos y servicios
sin distincion ni condicion, el mas alto grado de asesoramiento profesional para la realizacion

de las inversiones y negocios bancarios.




Articulo 11
Diligencia, Eficacia y Responsabilidad

Los funcionarios y empleados ejerceran sus cargos y realizaran las tareas a ellos asignadas,
con un alto grado de responsabilidad, diligencia y eficacia, a fin de mantener y acrecentar la

confianza demostrada por los clientes y el publico en general.

Articulo 12
Actividades de Negocios no Autorizados

Los directivos, funcionarios y empleados no deberan realizar negocios de ninguna clase con
personas naturales o juridicas que se aparten de las normas éticas y legales mencionadas en

este Codigo.

Esta prohibido ofrecer bienes o servicios no autorizados por la Entidad; y, sus funcionarios o

empleados se encuentran impedidos de asesorar negocios a empresas competidoras.



CAPITULO IV

De las Relaciones Laborales



Articulo 13
lgualdad de trato y practicas laborales justas

En cumplimiento de los deberes patronales y con fundamento en las normas establecidas en
el Codigo de Trabajo, se aplicara a los integrantes del Banco practicas laborales justas,
basadas en el talento y desempefio de los colaboradores, ofreciendo a todos iguales

oportunidades de trabajo y crecimiento profesional.

Articulo 14
Lealtad y Cordialidad

Los integrantes del Banco deberan mostrar una permanente actitud de cooperacion para los
clientes en el desarrollo de las actividades que le incumben, teniendo presente que estan
obligados a observar las instrucciones que sus superiores les hayan impartido. Similar actitud

debera mantener para con sus companeros de trabajo.

Articulo 15
Cooperacion e informacion fidedigna

Los colaboradores cumpliran con el trabajo encomendado con responsabilidad y
profesionalismo, ademas deberdn mantener informados del trabajo en curso a quienes
tengan relacién con el mismo y permitir su contribucion. Actitudes como ocultar informacion
a los superiores o compaferos, especialmente con el propdsito de obtener un beneficio
personal; proporcionar datos falsos, inexactos y distorsionados, o negarse a colaborar con
los proyectos internos presentando cualquier tipo de obstruccion para la realizacion de los
mismos, resultan actitudes contrarias a los principios éticos que cabe esperar de los

funcionarios y empleados del Banco.



Articulo 16
Comunicacion Interna

Para el envio de comunicaciones internas, se debera respetar el nivel jerarquico, remitiendo

una copia a los colaboradores que tengan relacion con el objeto de los mismos.

Articulo 17
Forma de impartir las instrucciones

Las instrucciones verbales o escritas que impartan los funcionarios a los colaboradores

deberan ser claras y comprensibles.

Articulo 18
Respeto de la dignidad

El Banco Comercial Manabi S.A. respeta la libertad, dignidad y privacidad de sus

colaboradores y clientes valorando las identidades y diferencias de las personas.

Se prohiben actos de hostigamiento y discriminacion basados en la raza, credo, sexo, edad,
capacidades diferentes, orientacién sexual, color, género, nacionalidad, o cualquier otra
razén politica, ideoldgica, social y filoséfica. Queda prohibido todo acto de violencia dentro

de la institucion.

Articulo 19
Prevencion y erradicacion de la violencia,

el acoso y la discriminacién

La institucién reconoce como principio ético fundamental el derecho de todas las personas,
y particularmente de las mujeres, a desarrollar sus actividades laborales en espacios libres de

violencia, acoso, hostigamiento y discriminacion. En consecuencia, la institucion se



compromete expresamente a prevenir, atender, investigar y contribuir a erradicar toda forma
de violencia contra las mujeres y toda conducta que atente contra su dignidad, integridad

fisica, psicoldgica, sexual, econdmica o patrimonial.

Se prohibe toda forma de acoso verbal, fisico, psicoldgico, visual o sexual, asi como cualquier
manifestacion de violencia basada en género, discriminacién directa o indirecta, violencia

simbdlica, violencia digital, intimidacion, humillacion, hostigamiento o represalias.

Ninguna jerarquia, relacion laboral, presion operativa, costumbre institucional o vinculo con

clientes, proveedores o terceros podra justificar, tolerar o encubrir estas conductas.

La institucion adoptara medidas de prevencion, sensibilizacion, atencion y seguimiento de
los casos que pudieran presentarse, garantizando la confidencialidad, el respeto a la

dignidad de las personas involucradas, la proteccién frente a represalias y el debido proceso.

Las personas que ejerzan funciones de direccién, supervisién o coordinacién tendran un
deber reforzado de prevencién y actuacion frente a cualquier indicio de violencia, acoso o
discriminacion, debiendo evitar su normalizacion, minimizacion o encubrimiento y comunicar

oportunamente los hechos a las instancias correspondientes.

Articulo 20
Del consumo de sustancias alcoholicas,

estupefacientes y psicotréopicas

Es prohibido el consumo, venta, fabricacién, distribuciéon, posesién o utilizaciéon de drogas
ilegales, al igual que el hecho de llevar consigo o encontrarse bajo el efecto de sustancias
estupefacientes psicotrépicas. En caso de verificarse tal situacién, o hallarse en los lugares
de trabajo bajo efecto de bebidas alcohdlicas, se realizaran las pruebas necesarias y serd
razon suficiente para terminar la relacién laboral sin perjuicio de las sanciones legales

respectivas. De igual manera se prohibe fumar dentro de las instalaciones de la Institucién.



CAPITULO V

De la conducta ética en el sistema de prevencion, y
administraciéon del riesgo de lavado de activos y la
financiacion de otros delitos (SPARLAFD)



Articulo 21
Principios y deberes de conducta en materia

de SPARLAFD

Los accionistas, miembros del Directorio, miembros de Comités, representante legales,
ejecutivos, funcionarios, empleados y, en general, toda persona que actue en nombre o por
cuenta de la institucion deberan observar una conducta integra, diligente, responsable y
transparente en el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con el Sistema de
Prevencion y Administracién del Riesgo de Lavado de Activos y la Financiacién de Otros

Delitos (SPARLAFD).

El cumplimiento de la normativa vigente, de las resoluciones emitidas por los organismos de
control, politicas, metodologias, procedimientos, instructivos y controles internos en el
Banco Comercial de Manabi S.A., seran obligatorios y prevaleceran sobre cualquier objetivo
comercial, financiero, operativo, presupuestario o de rentabilidad. En consecuencia, ninguna
meta captacién, colocacién, crecimiento, vinculacion o mantenimiento de clientes podra
justificar la omision, flexibilizacion o incumplimiento de los controles establecidos en el

Banco Comercial de Manabi S.A.

En el ejercicio de las funciones, los colaboradores del Banco Comercial de Manabi S.A, estan

sujetos a este cddigo y deberan:

a. Conocer y aplicar las politicas y procedimientos que correspondan a su cargo y
nivel de responsabilidad dentro del Manual de Politicas de Control Interno para el
Sistema de Prevencion y Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y la
Financiacion de otros Delitos (SPARLAFD).

b. Actuar con honestidad, objetividad, independencia de criterio, buena fe, cuidado
profesional y lealtad institucional.

C. Ejecutar de manera completa y oportuna los procesos de debida diligencia,
conocimiento, identificacién, verificacion, actualizacion y monitoreo de clientes,
accionistas, empleados, proveedores, corresponsales, segun corresponda.

d. Obtener, verificar y registrar informacién suficiente veraz, actualizada vy
sustentada, evitando aceptar documentos incompletos, inconsistentes, alterados o que
no permitan determinar razonablemente la identidad, actividad econdmica, origen de

fondos, beneficiario final o propdsito de la relacién u operacion.



e. Mantener una actitud preventiva frente a las sefiales de alerta, operaciones
inusuales, comportamientos atipicos, inconsistencias documentales o cualquier
circunstancia que pueda exponer a la institucion a riesgos de lavado de activos o
financiacion de otros delitos.

f. Informar de manera inmediata y por los canales internos establecidos a la Unidad
de Cumplimiento sobre hechos, operaciones, conductas o situaciones que puedan
representar un riesgo, sin efectuar valoraciones personales que sustituyan el andlisis
técnico correspondiente.

g. Atender de forma completa, veraz y oportuna los requerimientos de informacion
formulados por la Unidad de Cumplimiento, el Comité de Cumplimiento, Auditoria
Interna, Auditoria Externa, el Directorio y los organismos competentes.

h. Participar obligatoriamente en los programas de induccion, actualizacion,
capacitacion en materia de SPARLAFD y aplicar en sus funciones los conocimientos
recibidos.

i Conservar y proteger los documentos, registros, soportes y evidencias

relacionados con la gestion del riesgo, de acuerdo con los plazos, y condiciones

El desconocimiento de las normas, politicas o procedimientos aplicables no eximira de
responsabilidad. Cada persona respondera por sus actuaciones y omisiones de acuerdo con

las funciones que hayan sido asignadas.

Articulo 22
Conductas prohibidas, reserva de la informacion e

independencia de la funcion de cumplimiento.

Constituyen conductas contrarias a la ética institucional y al adecuado funcionamiento del
SPARLAFD todas aquellas acciones u omisiones que impidan, debiliten, alteren o eludan los

controles establecidos por la Institucion. En particular, esta prohibido:

a. Omitir, ocultar, alterar, destruir o proporcionar informacién falsa, incompleta o
enganosa en los procesos de vinculacion, actualizacion, monitoreo, analisis, investigacion
0 atencion de requerimientos.

b. Autorizar, procesar o facilitar operaciones incumpliendo las politicas de debida
diligencia, los niveles de aprobacion, los limites, las restricciones o cualquier otro control

interno.




c. Obstaculizar, limitar o retrasar el acceso de la Unidad de Cumplimiento a
informacion, sistemas, documentos, expedientes, personal o recursos necesarios para el
ejercicio de sus funciones.

d. Aceptar, solicitar u ofrecer pagos, regalos, beneficios, favores, comisiones
atenciones o cualquier ventaja personal a cambio de omitir controles, favorecer
vinculaciones, aprobar operaciones o alterar decisiones institucionales.

e. Utilizar informacion institucional, reservada o privilegiada para beneficio propio o

de terceros.

La informacion relacionada con alertas, analisis, investigaciones internas, reportes,
requerimientos de autoridades competentes, resoluciones del Comité de Cumplimiento,
expedientes clientes y demas antecedentes vinculados con el SPARLAFD tendran caracter
reservado y solo podra ser utilizada para el cumplimiento de las funciones institucionales o

cuando sea requerida por la autoridad competente.

Ninguna persona podra comunicar a clientes, usuarios, empleados no autorizados o terceros
la existencia, contenido, preparacion, envio o andlisis de reportes, investigaciones o
requerimientos de organismos de control. Esta obligacién se mantendra incluso después de

finalizada la relacion laboral, contractual, societaria o profesional con la Institucién.

La Institucion mantendra canales internos para la comunicaciéon de incumplimientos o
conductas contrarias al presente Cédigo, garantizando la confidencialidad de la informacién
y la proteccién de quienes reporten de buena fe. La proteccion no amparard denuncias
deliberadamente falsas maliciosas o formuladas con el propdsito de perjudicar a otra

persona.

Articulo 23
Responsabilidad, procedimiento y sanciones

por incumplimiento

Elincumplimiento de las disposiciones contenidas en este capitulo constituird una infraccion
al Cédigo de Etica y dara lugar a la aplicaciéon de medidas correctivas o disciplinarias, sin
perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales que pudieran

corresponder. La responsabilidad sera individual y se determinara considerando la naturaleza



de la conducta, el cargo y nivel de responsabilidad de la persona involucrada, la existencia de
dolo o negligencia, la reiteracion, el beneficio obtenido, el perjuicio ocasionado, el grado de
exposicion al riesgo, el impacto reputacional, la afectacion a la eficacia del SPARLAFD y la
colaboraciéon prestada durante la investigacion. Para efectos de la aplicacion de sanciones,

las infracciones podran clasificarse de la siguiente manera:

a. Faltas Leves: Incumplimiento formales, aislados y subsanables que no generen una
exposicion significativa al riesgo, tales como retrasos injustificados en la entrega de
informacioén, inasistencias no justificadas a capacitaciones obligatorias o errores
operativos que sean corregidos oportunamente y no evidencien intencion de eludir
controles.

b. Faltas graves: Incumplimientos que afecten la aplicacion de politicas, procedimientos
o controles, incluyendo la omisién de reportes internos, la falta de actualizacion de
informacion bajo responsabilidad del funcionario, la ejecucion de operaciones sin
completar la debida diligencia, la reincidencia en faltas leves, el incumplimiento de
instrucciones de la Unidad de Cumplimiento o la divulgacién indebida de informacién
reservada sin consecuencias mayores.

c. Faltas muy graves: Conductas dolosas o de especial gravedad, tales como ocultar o
alterar informacién, manipular investigaciones, facilitar operaciones para evadir
controles, recibir beneficios indebidos, revelar informacién protegida por reserva,
interferir en la independencia de la Unidad de Cumplimiento, adoptar represalias contra
denunciantes, destruir evidencias, proporcionar informacion falsa a organismos de
control o participar directa o indirectamente en actos vinculados con lavado de activos o

financiacion de otros delitos.

De acuerdo con la gravedad del incumplimiento, podran imponerse, entre otras, las

siguientes medidas:

a. Llamado de atencién o amonestacion verbal.

b. Amonestacion escrita con registro en el expediente correspondiente.

C. Capacitacion, reentrenamiento o evaluacion obligatoria en materia de
SPARLAFD.

d. Suspension, limitaciéon o reasignacion de funciones, de conformidad con la

normativa laboral y las politicas internas.

e. Pérdida o restriccion de incentivos, cuando legal y contractualmente



f.- Terminacién de la relacién laboral, contractual o profesional, o remocién del
cargo, segun corresponda y de acuerdo con el marco legal aplicable.

g. Comunicacion del hecho a la Superintendencia de Bancos, a la Unidad de Analisis
Financiero y Econdmico o a otras autoridades competentes, cuando la naturaleza del
caso asi lo exija.

h. Inicio de acciones civiles, administrativas o penales cuando existan elementos

que hagan presumir la comision de una infraccién o delito.

La aplicacion de cualquier medida deberd respetar el debido proceso, el derecho a la
defensa, la presunciéon de inocencia y la confidencialidad. Para este efecto se deberd dejar
constancia de los hechos investigados, los descargos presentados, las evidencias analizadas,

la valoracion efectuada y la decision adoptada por la instancia competente.

La imposicion de una sancién interna no impedira que la institucion adopte medidas
adicionales para corregir deficiencias, fortalecer controles, mitigar riesgos, recuperar

perjuicios o poner los hechos en conocimiento de las autoridades correspondientes.



CAPITULO VI

Transparencia de la informacion y confidencialidad



Articulo 24
Informacioén al Publico

El Banco Comercial de Manabi S.A. deberd informar en forma completa y veraz a los clientes
y usuarios financieros acerca de los productos, servicios y costos de los mismos; difundir
informacion contable y financiera de la entidad fidedigna; asi como resguardar la
informacioén activa y pasiva de sus clientes, en funcién de la reserva o sigilo bancario y no

utilizarla para beneficio personal o de terceros.

En la medida de lo posible, siempre y cuando el marco legal lo permita, los colaboradores
deberan cerciorarse de que el publico ha recibido a satisfaccion la informacion requerida.
Tanto la informacién proporcionada como, en su caso, el motivo que justifique la negativa a

proporcionarla, se expondran en forma clara y comprensible.

Articulo 25
Custodia en integridad de la informacion

La informacidn, datos, registros y operaciones que realizan los clientes del Banco, deberan
contener la mayor exactitud y precision posible, que permitan reflejar con transparencia los
negocios realizados con la Institucion. En general, todos los colaboradores seran
responsables de la integridad de la informacién y documentos que se encuentren bajo su

custodia.

Articulo 26
Abuso de informacion privilegiada

Se considerara falta grave el uso arbitrario de informacién privilegiada. En consecuencia, los
funcionarios y empleados se atendran a las sanciones establecidas en el reglamento interno

de trabajo, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales contempladas en la ley.



Articulo 27
Confidencialidad

Los Directivos, funcionarios y empleados deberdn abstenerse de divulgar informacion
confidencial de los distintos grupos de interés. El Banco exigira al funcionario o empleado
que corresponda, el compromiso de confidencialidad en las cldusulas y condiciones de toda
contratacion que haya llegado a su conocimiento; durante el ejercicio laboral e inclusive en
las actas de finiquito, cuando se termine la relacién de dependencia del funcionario o

empleado con la institucion.

271 Confidencialidad de la Informacién de los Clientes: De conformidad con las
normas de Sigilo Bancario que recoge el Codigo Organico Monetario y Financiero, no se
podra revelar informacion pasiva de los clientes obtenida a través de cualquier fuente
interna. En particular, los colaboradores estaran prohibidos de utilizar los datos de los
clientes con fines ilegitimos o para transmitirlos a personas no autorizadas.

272  Confidencialidad de la Informacién interna: Ningun colaborador integrante del
Banco podra divulgar informacion interna acerca de los empleados, proveedores, planes
de negocios, metodologias, sistemas tecnoldgicos, estrategias de mercado y demas, que
puedan perjudicar el normal desenvolvimiento de las actividades financieras de la
Institucion.

27.3 Confidencialidad de Informacion de Colaboradores: El Banco garantizara y
protegera la privacidad y la confidencialidad de los expedientes médicos y laborales de
un funcionario o empleado. Los expedientes no seran revelados fuera de la Institucion,
excepto cuando el propio interesado lo solicite, o cuando lo disponga el organismo

administrativo o legislativo o el tribunal o la autoridad judicial competente.

En cualquier circunstancia, solo el representante legal del Banco podra aprobar, en tales
circunstancias, la divulgacion legalmente requerida. La obligacion de cumplir con las normas
de Sigilo Bancario y el compromiso de confidencialidad se entendera sin perjuicio del acceso
al publico de la informacion y los documentos determinados por las leyes y normativa

respectiva.




Articulo 28
Generacidon de Documentos y Comunicaciones

Para la generacion de documentos y comunicaciones a los clientes, se debera considerar la
asignacion expresa de los limites y atribuciones establecidas por la institucion y su contenido

debera observar las normas de respeto y cordialidad.

Articulo 29
Publicidad

La publicidad del Banco debera ser clara, precisa, oportuna, razonable, validada, veraz y
completa relacionada con los productos y servicios ofertados por la Institucion, conforme a
los principios de competencia leal y de buena practica de negocios, preparada con un debido
sentido de responsabilidad social y basada en el principio de buena fe. Asimismo, debe ser
exenta de elementos que pudieran inducir a una interpretacion erronea de las caracteristicas

de los productos y servicios que ofrece la Institucion.

Articulo 30
Rendicion de Cuentas

Conforme a los principios de Transparencia y Divulgacion de la Informaciéon consagrados en

este instrumento, el Banco:

30.1 Informara sobre el cumplimiento de los objetivos y responsabilidades otorgados,
tanto de las instancias definidas en el interior de la organizacion como de la organizacién
hacia la sociedad.

30.2 Explicara sobre las acciones desarrolladas por la entidad, incumplimientos y los
impactos causados en ambas situaciones sobre cada uno de los grupos de interés

30.3 Demostrard en sus informes de gestién que sus transacciones han sido
efectuadas dentro del marco legal y ético; vy,

30.4 Elaborarda uninforme anual que contenga la rendicion de cuentas sobre la gestién
y cumplimiento de las practicas de buen Gobierno Corporativo y el Cédigo de Etica y
ponerlo en conocimiento de la Junta General de Accionistas y al publico en general a
través de la pagina web. Con relacion a los indicadores de Gobierno Corporativo, éstos

deberan publicarse en la pagina web corporativa.




CAPITULO VII

Conflictos de intereses



Articulo 31
Conflictos de Intereses

Los empleados y funcionarios del Banco deben evitar cualquier situacién que pueda generar
un conflicto de intereses entendiendo por tal cualquier situacién en que los destinatarios
tengan intereses privados o personales, capaces de influir en la capacidad e imparcialidad y
objetividad en el desempefio de sus funciones. Por intereses privados o personales se
entendera cualquier ventaja que pudiera derivarse en favor o utilidad de los propios

colaboradores, sus familiares o su circulo de amigos y conocidos.

De igual manera los colaboradores del Banco no actuaran indebidamente para obtener
beneficios personales dentro del cumplimiento de sus funciones, ni participaran en
transaccion alguna en que un accionista, funcionario, directivo, administrador, cényuge o
conviviente y parientes dentro del segundo grade de consanguinidad o primero de afinidad,

tengan interés de cualquier naturaleza.

Articulo 32
Prohibicion del condicionamiento de transacciones.

Sera prohibido que se establezcan condiciones de comprar o brindar un producto o servicio
a cambio de otro. Los colaboradores deberan cumplir con las disposiciones legales, las

politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

Articulo 33
Regalos e invitaciones

Estard estrictamente prohibido que los funcionarios o empleados soliciten, reciban o
acepten de clientes o cualquier otra persona con la que se mantenga alguna relacion de
negocios con el Banco cualquier tipo de ventaja, recompensa, retribucion o regalo en dinero
0 en especies, cuyo valor exceda la cantidad anual de US$ 50 (cincuenta) ddlares de los

Estados Unidos de América.



331 Regalos en dinero en efectivo: Ningin empleado aceptara en calidad de regalo
por parte de los clientes, proveedores actuales o potenciales del Banco o de terceros,
dinero en efectivo, articulos de valor o invitaciones para realizar actividades recreativas
de tal forma que puedan comprometer su criterio comercial.

33.2 Regalos a funcionarios publicos: Por ningin concepto o circunstancia se debera
ofrecer algun objeto o cosa de valor o regalo a funcionarios publicos, con el propdsito de
influir en dicha persona para que tome o deje de tomar alguna medida oficial o para
inducirla a realizar transacciones de negocios con alguno de los integrantes del Banco.
33.3 Regalos a los familiares de los empleados: No se aceptard que algun familiar
cercano a nuestros colaboradores se beneficie con regalos o reciba un trato preferencial
en el otorgamiento de préstamos, productos o servicios a cambio de favorecer las
relaciones comerciales con el Banco.

33.4 Reporte de los regalos: Sera obligacion de todos los integrantes del Banco
reportar al departamento de Talento Humano los objetos que se reciban en calidad de
regalo y que superen el valor anual de US$ 50 (cincuenta) ddlares de los Estados Unidos
de América.

33.5 Invitaciones a los funcionarios: Los funcionarios podran tratar invitaciones a
comidas para tratar asuntos de negocios con el Banco, siempre y cuando la persona que
invite esté presente. De manera ocasional se podra participar en actividades recreativas
como son los eventos deportivos.

33.6 Invitaciones o eventos que realicen los colaboradores: Prohibase que los
colaboradores o empleados integrantes del Banco ofrezcan comidas o actividades
recreativas, otorguen cualquier tipo de facilidad para el transporte, hospedaje y en
general, efectlen la entrega en forma directa o indirecta, de cualquier articulo de valor
en calidad de regalo que pueda ser calificada de soborno a favor de funcionarios o
autoridades para conseguir favores de indole oficial o de negocios.

33.7 Autorizaciones requeridas para realizar eventos y registros de costos: La
Gerencia deberd analizar si es pertinente autorizar para que los funcionarios realicen
invitaciones o actividades recreativas ocasionales y permitidas en este Codigo. El
reembolso del gasto incurrido debera registrarse en el respectivo centro de costos. En el
caso de que se presenten dudas por parte de los funcionarios o empleados acerca del
valor del regalo o sobre la decision de aceptar el regalo o la invitacion deberan someter
la situacion a consideracion del superior inmediato o deberan remitirse al departamento

de Talento Humano.



Articulo 34
Las inversiones personales

Se prohibe realizar transacciones personales con titulo del Banco cuando se esté en

posesion de informacion relevante que no tenga un caracter publico.

341 Se establecerd restricciones especificas a titulo personal para los funcionarios y
empleados integrantes del Banco responsables de manejar transacciones financieras con
informacion privilegiada, de manera especial en las areas de: inversiones, negociacién a
través de Bolsa, crédito, finanzas y otras;

34.2 El funcionario o empleado no podra realizar inversiones personales en titulos de
las empresas que le han sido asignadas para llevar la relacion de negocios, sean éstas
publicas o privadas, proveedoras o competidoras de nuestro Banco.

34.3 Sila restriccion se refiere a una inversion personal realizada antes de establecer
la relacion de dependencia para con el Banco o si su cargo dentro de la Institucion
cambiare en forma tal que se pudiera generar un conflicto de intereses, el funcionario o
empleado estard en la obligacion de notificar la situacién al departamento de Talento
Humano.

34.4 Se podranrealizar inversiones personales en titulos de empresas que mantengan
relacion comercial con nuestro Banco siempre y cuando se cumplan con las mismas
condiciones del mercado y precios de oferta al publico en general o bien, no representan

mas del 1% de las acciones en circulacion de una compafia publica.




CAPITULO VIII

De la Relacién con las autoridades y otras entidades



Articulo 35
Relaciones con las entidades publicas y las autoridades

Las relaciones con las entidades y organismos del Estado como: la Superintendencia de
Bancos, el Banco Central y demas se manejaran a través de los funcionarios autorizados por
el Gerente General y deberan estar guiadas por un espiritu de estrecha cooperacion,
cordialidad y respeto; sin perjuicio de mantener la confidencialidad en los casos en que

manifiestamente resulte necesario.

35.1 Contacto oficiales y no oficiales: Los contactos oficiales y no oficiales que se
mantengan con representantes de instituciones y autoridades nacionales deben reflejar
siempre la posicién oficial del Banco a través de los funcionarios autorizados.

35.2 Declaraciones Judiciales: El colaborador debera informar Unicamente al Gerente
General cuando ha sido llamado a prestar declaracion como testigo o aportar otro tipo

de pruebas en los procesos por causas judiciales.

Articulo 36
De la relacion con otras entidades financieras

Las tareas y actividades del Banco entrafian un conjunto de relaciones econdmicas y de
negocios con otras instituciones del sector, también presuponen el analisis previo y la

preparacion de decisiones que pudieren incidir en la evolucion de los mercados.

En estas y otras actividades profesionales, los empleados deberan mantener una posicién

que les permita actuar con imparcialidad y plena independencia.

Articulo 37
Relaciones y actividades politicas

Con el objeto de mantener los principios de independencia y neutralidad en la relacion de la
gestion financiera se considera conveniente que los accionistas, directores, funcionarios y
empleados no sean militantes activos de partidos politicos, ni incursionen en actividades

politicas.



Articulo 38
Los proveedores

Para la adquisicion de bienes y servicios se debera aplicar el principio de invertir con
prudencia, pagando el justo precio para conseguir la mas alta calidad que permita optimizar

el destino de los recursos en beneficio de los clientes y accionistas del Banco.

381 Para el cumplimiento de este objetivo se realizard una prolija seleccion y
calificacion de los proveedores y se ejecutaran estrictamente las decisiones adoptadas
por el Comité respectivo, de conformidad con las politicas y procedimientos internos
establecidos.

38.2 Estd prohibida cualquier forma de ofrecimiento, insinuacién o afirmacién que
sugiera que los funcionarios o empleados ejerceran algun tipo de influencia en la toma de
decisiones relativas a la adquisicion de bienes y servicios;

38.3 Durante el proceso de adquisicion y cierre de las negociaciones con los
proveedores se deberd evitar cualquier situacion que pueda generar conflicto de
intereses. En el caso de encontrarse ante tal situacion se debera reportar
inmediatamente a la Gerencia General.

38.4 La informaciéon relativa a las adquisiciones tendrd el caracter de privada y
confidencial; por lo tanto, no podrd ser divulgada a otras personas que no sean las
designadas y autorizadas por la institucion;

38.5 En el curso de los procedimientos de licitacion publica de bienes y servicios, los
colaboradores utilizardn exclusivamente en sus comunicaciones los canales oficiales y

evitaran facilitar informacion verbalmente.

Articulo 39
Desarrollo de actividades voluntarias

Para la adquisicion de bienes y servicios se debera aplicar el principio de invertir con
prudencia, pagando el justo precio para conseguir la mas alta calidad que permita optimizar

el destino de los recursos en beneficio de los clientes y accionistas del Banco.



391 Las actividades de caracter externo como las descritas anteriormente, se
realizaran a titulo personal y no en representacion del Banco, salvo que exista aprobacion
expresa para ello;

39.2 Las personas que desarrollan actividades externas como representantes
autorizados del Banco no podran recibir ningun tipo de remuneracion pecuniaria o en
especie, salvo el restricto reembolso de los gastos en que hayan incurrido y deberan

presentar un informe detallado de aquellas al Departamento de Talento Humano.

Articulo 40
Actividades y trabajos externos remunerados

Para realizar actividades externas de cualquier indole que involucre algun tipo de
remuneracion pecuniaria o en especie se requerira la aprobacion previa del Gerente General
y seran debidamente registradas por el Departamento de Talento Humano como ingresos
adicionales autorizados al momento de determinar el perfil econdmico esperado del

empleado.

Articulo 41
Negociacion y aceptacion de nuevos empleos

Los funcionarios y empleados deberdn conducirse con integridad y discrecién en las
negociaciones que mantengan sobre eventuales empleos ajenos al Banco y cuando acepten
otros cargos de indole profesional tras el cese de sus funciones en el Banco; en particular si
se trata de puestos ofrecidos por una institucion financiera o por parte de un proveedor del

Banco.

Desde el momento en que se inicien las negociaciones o surjan perspectivas en ese sentido,
los empleados deberan abstenerse de intervenir en cualquier asunto que pudiera tener
conexion con su futura empresa, siempre que por esta causa se les pudiese atribuir un

conflicto de intereses o un abuso del cargo que desempeien en el Banco.



Articulo 42
Contactos con los medios de comunicacion

Los funcionarios y empleados no podran conceder entrevistas o facilitar informacion de tipo
extraoficial (toda aquella que no esté a disposicién del publico) por propia iniciativa o previa
invitacion de los medios de comunicacion sin haber recibido autorizacion expresa por parte

del Gerente General.

421 En las relaciones sociales que mantengan con las personas que trabajen para los
medios de comunicacioén, los colaboradores daran muestras de la maxima discreciéon

respecto de las cuestiones relacionadas con el sistema financiero o del Banco.



CAPITULO IX

De los recursos internos



Articulo 43
Los bienes y recursos internos

Se consideran bienes y recursos internos: el dinero en efectivo, los titulos, los planes
comerciales, la informacién sobre clientes, proveedores, distribuidores, la propiedad
intelectual (modelos, programas de computacion y otros articulos), los servicios y la

propiedad material.

La apropiacion indebida de bienes de la institucion constituye una violacion de las

obligaciones para con la Institucion y un acto de fraude en perjuicio del Banco.

Articulo 44
Utilizaciéon de los bienes y recursos internos

Los colaboradores estan obligados a respetar y velar por la conservacion de los bienes,
activos, software, informacién y herramientas tangibles e intangibles de la Institucién y a
impedir que sus medios e instalaciones sean utilizados por terceros en beneficio propio o
ajeno. El material y las instalaciones, del tipo que sean, se ponen a disposicion de los

empleados para uso y fines exclusivos de los negocios del Banco.

Articulo 45
El cuidado y optimizacion de los recursos internos

Con el fin de optimizar los recursos internos disponibles, los funcionarios y empleados
deberan, en la medida de lo posible, en el ambito de su cargo, adoptar medidas oportunas y
razonables para restringir los gastos. En tal sentido, el descuido o despilfarro en relacién alos
bienes del Banco constituye una violacion de las obligaciones de los empleados con

respecto a esta institucion.



451 Los sistemas de teléfono, correo electrénico, correo de voz y de computacién son
herramientas utilizadas Unicamente para fines de la Institucion y todo empleado esta
obligado a cuidar la imagen institucional al hacer uso de los mismos. Ningun empleado
estard autorizado a hacer uso de estos canales para beneficio personal de forma tal que
pueda resultar perjudicial para la institucion. Se prohibe descargar en equipos de
computacion de propiedad de la Institucion, programas o sistemas ilegales o sin licencia.
45.2 Las comunicaciones personales a traveés de los sistemas de la Institucion deberan
mantenerse al minimo.

45.3 Encasode terminacion de la relacion contractual, los derechos de propiedad y de
informacion que se hayan generado u obtenido como parte de la relacion de trabajo
seguiran perteneciendo al Banco, y su indebida utilizacion podra dar lugar a las acciones

legales que sean necesarias.



CAPITULO X

Responsabilidad Social Empresarial



Articulo 46
Principios de Responsabilidad Social Empresarial

El Banco Comercial de Manabi S.A estructurara un programa de Responsabilidad Social

Empresarial considerando los siguientes principios:

46.1 Lainstitucion contribuira a la Bancarizacion, desarrollo econdmico y al bienestar
de la sociedad ecuatoriana, sociedad en la que desarrolla su actividad con criterios de
sostenibilidad.

46.2 Asimismo la Institucion estudiara el desarrollo de la obra social que sea eficiente
e innovadora en su gestion y aporte valor a la sociedad, especialmente aportando
soluciones estables a las necesidades sociales de los colectivos menos favorecidos,
actuando en los ambitos de educacion e investigacion, sanidad/asistencia social,
cultura/tiempo libre y medio ambiente.

46.3 La Institucion desarrollara una Politica Ambiental Corporativa y propiciara su
cumplimiento en ambitos como la legislacion y normativa ambiental aplicable, adopcion
de una actitud de proteccion del entorno y prevencion de la contaminaciéon y la
degradacion ambiental, ademas procurarda una mejora continua del desempefo
ambiental.

46.4 Generara constantemente iniciativas ligadas al desarrollo sostenible y la
responsabilidad social empresarial.

46.5 Estudiara las iniciativas externas ligadas al desarrollo sostenible y la
responsabilidad social empresarial y apoyarlas siempre que sean coherentes con las
politicas de la Entidad.

46.6 Desarrollara una comunicacion externa activa, veraz y transparente orientada a
aportar informacion relevante sobre el desempefio econdmico, social y ambiental de la
Entidad.

46.7 Competird de manera leal en el mercado, respetando y fomentando la libre
competencia y todas las disposiciones relacionadas, en beneficio de los mercados y de
los propios ciudadanos. En consecuencia, la Institucién no divulgara informacion sobre
entidades competidoras, se mantendrad una actitud abierta a la participacion en foros

sectoriales y propiciara el dialogo y practicas de arbitraje en los posibles incidentes.




46.8 ElBanco promovera programas de educacion financiera, que permita a los grupos
de interés tomar decisiones financieras oportunas y capacitara a sus colaboradores.

46.9 Los colaboradores que dicten los programas de educacion financiera
proporcionaran informacién general sobre los productos y servicios que ofertan, no

vinculados con la venta de un producto especifico.




CAPITULO XI

Consideraciones especiales y canales de atencidén



Articulo 47
Atribuciones y responsabilidades

El Banco definird las atribuciones y responsabilidades a cada uno de los Accionistas,

directores, funcionarios y empleados para el ejercicio de sus funciones.

Articulo 48
Otorgamiento por poderes y limites

El Gerente General otorgara de manera directa a los funcionarios, poderes y limites en el

marco de sus atribuciones exclusivas y en los casos que considere necesario.

481 La asignacion de poderes, limites y atribuciones deberan comunicarse en forma
expresay por escrito al destinatario.

48.2 Ningun funcionario o empleado estard autorizado a delegar los poderes y
atribuciones otorgados y tampoco podra revelar las claves de seguridad que se le hayan

sido asignadas de manera particular para realizar dichas funciones.

Articulo 49
Sancion por incumplimiento

El incumplimiento de lo dispuesto en el inciso anterior serd considerado como falta grave y
se sancionara de acuerdo a lo previsto en el Reglamento Interno de Trabajo
independientemente de las acciones legales que pudieran iniciarse por los daflos y perjuicios

ocasionados.



Articulo 50
Distribucion y cumplimiento del Cédigo de Etica

La aplicacion efectiva de los valores corporativos descritos en el presente Cédigo depende
ante todo de la profesionalidad, la conciencia y el buen criterio de todos los que conforman
el Banco. Ademas de mantener la actitud vigilante que se espera, los colaboradores que
ocupen posiciones de autoridad deberan dar ejemplo en lo relativo al cumplimiento de los

principios y criterios expuestos en el presente Codigo.

50.1 El presente Codigo se distribuira a todos y cada uno de los accionistas, directores,
funcionarios y empleados y se dejard constancia del conocimiento y obligacion de

cumplimiento. Adicionalmente se publicara en la pagina web corporativa.

Articulo 51
Problemas Eticos

El presente Cddigo considera las normas que rijan el comportamiento profesional de los
colaboradores en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades, sin embargo, no se

puede prever la totalidad de los problemas que puedan surgir en el futuro.

Articulo 52
Canales de atencion

Si se presenta alguna duda o situacion que requiera mas informacién u orientacion, los

colaboradores deberan comunicarse lo antes posible considerando los siguientes canales:

—_

El respectivo jefe de area.
El responsable de Talento Humano.
Las Subgerencias de area.

El Gerente General.

GIFNEEREEN

Comité de Etica.



El Banco garantiza la confidencialidad de los temas planteados por los empleados y prohibe
tomar medidas contra cualquier persona que ha presentado situaciones o ha reportado
incumplimientos relativos a los problemas de ética y valores doctrinarios establecidos por la

Institucion.

Articulo 53
Investigaciones Internas

Los empleados y funcionarios del Banco estan en la obligacion de cooperar y participar en
cualquier investigacion que se realice con las debidas autorizaciones, esto es,
investigaciones relacionadas con problemas de caracter ético o con demandas de

intimidacion o acoso.

531 Las declaraciones falsas, temerarias o engafiosas a auditores internos o
representantes de la entidad, se la considerara falta grave y es causa suficiente para el
despido inmediato sin perjuicio de las acciones legales que puedan resultar de tales
acciones.

53.2 Todo empleado o funcionario que tenga conocimiento de actividades
sospechosas relacionadas con revelacion de informacion privilegiada, fraudes o intentos
de fraude, sustracciéon de dinero o titulos en general, debera reportarlo inmediatamente

al encargado del Departamento de Auditoria Interna.



CAPITULO XlI

Comité de Etica y Sanciones



Articulo 54
Comité de Etica

El Banco Comercial de Manabi S.A. contara con un Comité de Etica, el mismo que tiene como
objetivo establecer los lineamientos adecuados para observar el cumplimiento de este
Cadigo, analizar los casos de incumplimiento cuando el coédigo asi lo disponga, y determinar
las sanciones a aplicarse.

El Comité de Etica estard conformado por representantes de los accionistas, administracion
y empleados, lo presidira el representante del Directorio, todos los miembros del comité
tendran derecho a voz y voto y sus decisiones se adoptaran por mayoria simple, el comité
sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes, en caso de empate dirimira el presidente
del comité; el encargado de Talento Humano sera encargado de la secretaria del comité.

El Comité de ética se encargarad de establecer las reformas del contenido del cédigo de ética
vigente, que ademas de las declaraciones de los principios y de las responsabilidades, de la
forma de proceder dentro de la organizacién, deberan situar las restricciones en la actuacion
de los empleados, establecer un procedimiento para evitar vicios o conflictos de interés;
determinar medidas sancionadoras ante los incumplimientos de los principios y deberes

dependiendo de la gravedad del caso; y, definir el proceso.

Articulo 55
De las sanciones en general

En general, el incumplimiento a las disposiciones y politicas establecidas en el presente
Cédigo de Etica y el Cédigo de Gobierno Corporativo seran sancionadas de acuerdo a la
gravedad de la infraccién y en concordancia con lo establecido en el Reglamento Interno de
Trabajo, sin perjuicio de las acciones civiles o penales contempladas en las leyes nacionales.
En el caso de que los eventos de incumplimiento de este Cdédigo se originen por actos de
funcionarios de Alta Gerencia, el 6rgano competente para evaluar y sancionar sera el Comité
de Etica. En los demas casos esta facultad estard a cargo de los respectivos jefes
departamentales, en consenso con el encargado de Talento Humano.

Los incumplimientos que tengan relacion con la “Administracién del Riesgo de Lavado de
Activos, y del Financiamiento de delitos, como el Terrorismo” seran atendidos y puestos en
conocimiento del Oficial de Cumplimiento, para el analisis y tramite respectivo por parte del
Comité de Cumplimiento y, aplicacion de las sanciones administrativas internas que el

Directorio del Banco determine.
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