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I. INTRODUCCION

Con el interés de mantener estandares de conducta tendentes a preservar la integridad en la
actuacion profesional, asi como la eficiencia y la armonia que debe predominar para el buen
funcionamiento del Banco Multiple Ademi, S.A., el Consejo de Administracién ha aprobado el

presente Cédigo de Etica y Conducta.

El objetivo de este documento es establecer las normas, principios y responsabilidades que
rigen el comportamiento individual y colectivo que deben observar los Miembros del Consejo
de Administracién, Alta Gerencia, y los colaboradores del Banco Mdultiple Ademi, en el
cumplimiento de sus funciones, con el fin de garantizar un ambiente de respeto, armonia,

transparencia, con los clientes, suplidores y la comunidad en general.

El Banco ADEMI requiere en que cada uno de sus miembros se conduzca de acuerdo con las
normas establecidas en este Cédigo de Etica y Conducta, asi como con las regulaciones del

sistema financiero nacional, en todos sus aspectos.



. VALORES INSTITUCIONALES

Nuestros valores representan las creencias, convicciones, criterios y conceptos que deseamos
compartir y que fomentamos entre los miembros de Ademi, de forma tal que influyan en su
comportamiento y orientan sus decisiones, para el logro de las metas.

Se consideran principios fundamentales en el desarrollo de las actividades del Banco Ademi los
siguientes valores institucionales:

v Compromiso:
Hacemos propio el propdsito institucional y trabajamos continuamente en el logro de nuestra
Vision, Mision y Objetivos Estratégicos.

v Enfoque a Resultados:

Aseguramos la alineacién de los esfuerzos personales y grupales para contribuir a los
objetivos institucionales.

v' Transparencia:
Brindamos informacion clara, precisa y oportuna a nuestros clientes, nuestros reguladores,
nuestros colaboradores y a la comunidad en general.

v' Compasion activa / solidaridad:
Nos interesamos en lo que les ocurre a los demas y tratamos de ayudar en lo que se pueda.
Nos esforzamos por entender y acompafar las necesidades de nuestros clientes,
colaboradores y companeros.

v' Excelencia:
Apostamos por la calidad total en los productos y servicios que ofrecemos, tanto al interno de
la organizacion como hacia los clientes externos y el plublico en general.

v Integridad:

Hacemos siempre lo correcto, actuamos de manera impecable, aunque nadie nos vea.

v" Orientacion al servicio:
Nos anticipamos a las necesidades de nuestros clientes internos y externos buscando su
satisfaccion, felicidad y lealtad.

v Justicia (Meritrocracia):

Garantizamos que el mérito sea la métrica principal a considerar para evaluar nuestros
procesos y toma de decisiones, tanto al interno como a lo externo.

v" Disciplina/Tenacidad:

Nos esforzamos por lograr aquello que queremos. Sabemos que los mayores logros se
consiguen con disciplina, tenacidad y perseverancia.
4



. AMBITO DE APLICACION

El Cédigo de Etica y Conducta se aplica de manera interna a todos los colaboradores, fijos y
temporeros, Miembros de la Alta Gerencia y del Consejo de Administracién y de manera externa

a los proveedores de bienes y servicios.

IV. CONOCIMIENTO Y CUMPLIMIENTO

La Direccién de Gestion Humana entregara el Cédigo de Etica y Conducta a cada uno de los
colaboradores, Miembros de la Alta Gerencia y del Consejo de Administracion de nuevo ingreso;
asimismo se les entregard un ejemplar cuando el mismo sea modificado. Una versién digital
actualizada del presente cédigo esta disponible en el intranet del Banco.

Los colaboradores y miembros del Consejo de Administracién de nuevo ingreso certificaran el
conocimiento, comprension y compromiso de cumplimiento del presente Cédigo, mediante la
firma de la Constancia de recepcién y compromiso de cumplimiento del Cédigo de Etica y

Conducta.

Anualmente, la Direccién de Gestién Humana realizara un proceso de “Recertificacién”, donde se
solicitara a los colaboradores y al Consejo de Administracion, confirmar la lectura y compromiso
de cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta.

Este codigo exige que todos los integrantes de la entidad desempenen su labor de acuerdo con
los valores institucionales y se comporten con el nivel mas alto de honestidad e integridad en
sus relaciones con clientes, proveedores, colaboradores, supervisores, basados en el
cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Consejo de Administracién y los organismos
reguladores.

La Alta Gerencia, a través de la Comisién de Disciplina, velara por el cumplimiento del Cédigo
de Etica y Conducta y de la aplicacién de las sanciones disciplinarias, cuando corresponda.



V.

RESPONSABILIDAD DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

La administracion del Banco comienza con el Consejo de Administracién; es por ello que la
composicion, el papel y las responsabilidades del Consejo resultan decisivos en el desempefio
del Banco.

Son responsabilidades del Consejo de Administracion:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

Cuidar que la actividad empresarial se lleve a cabo en cumplimiento de las leyes vigentes, la
buena fe y las mejores practicas.

Fomentar la implementacion y desarrollo de unos principios éticos basados en la integridad,
transparencia y compromiso que sirvan de base a la cultura corporativa del Banco, y, en
consecuencia, a la actuacion en el ambito de los negocios de todas las personas que forman
parte del mismo.

Establecer y cumplir los valores corporativos, estandares profesionales, el Cédigo de ética y
de conducta y asegurar que todo el personal del Banco cumpla los mismos

Establecer mecanismos para que todo el personal conozca las acciones disciplinarias a ser
aplicadas, por inobservancia al Cédigo de Etica y de Conducta.

Actuar con prudencia y criterio sano, honesto, independiente y objetivo, dentro del ambito
de las leyes y reglamentos; orientando sus decisiones hacia la busqueda del bien
institucional y poniendo en practica el mas elevado sentido de justicia para con los
accionistas, clientes, funcionarios y empleados.

Propiciar un clima de trabajo que fomente la competencia profesional.

Suministrar un claro marco de politicas y objetivos dentro del cual se comunican claramente
las actividades que compete a los ejecutivos manejar y administrar.

Estar en disposicién de aclarar o para declarar ante las autoridades gubernamentales
correspondientes, lo referente a cualquier accién o transaccién relacionada con sus
atribuciones dentro del Consejo de Administracion.

Guardar un alto concepto de la moral, justicia y equidad, debiendo identificar e informar a la
autoridad correspondiente cualquier acto que se detecte, cuyo propdsito sea: alterar los
datos financieros o de crédito, defraudar al Banco y/o encubrir actos ilegales.



Vv

Comunicar situaciones personales o profesionales relevantes para su actuacién frente a la
entidad.

Conocer y cumplir con las normativas nacionales vigentes relativas al Lavado de Activos y
Financiamiento del Terrorismo y de la Proliferacion de Armas de Destrucciéon Masiva, asi
como los documentos internos (politicas, procesos, procedimientos) relacionados al tema.

. RESPONSABILIDADES DE TODOS LOS COLABORADORES E INTEGRANTES DE LA ALTA GERENCIA

Las responsabilidades principales de los colaboradores son las siguientes:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

Velar por la buena imagen del Banco ofreciendo un trato amable y respetuoso a los clientes
y relacionados, asi como a sus compaferos de trabajo.

Desempefar su trabajo con responsabilidad y esmero, en el tiempo y lugar convenidos, y
bajo la direccién de un supervisor.

Enfocar su conducta hacia la mas alta cispide de los valores éticos y morales, tanto interna
como externamente.

Fomentar un ambiente laboral sano, cooperativo y productivo, procurando mantener buen
trato con los compaferos y superiores basado en la honestidad, integridad, respeto y
confianza.

Mantener un comportamiento intachable tanto en el ambiente laboral como familiar y social,
a fin de garantizar la buena imagen del Banco.

Cumplir todas las politicas, objetivos, lineamientos y procedimientos del Banco, asi como
también las leyes y resoluciones que rigen a las entidades financieras.

Evitar cualquier tipo de acoso, verbal, psicoldgico, visual, fisico o sexual en contra de otros
empleados, clientes y proveedores.

No consentir ni ocultar hechos o situaciones producidos en el Banco, que el empleado
conozca directamente y que resulten contrarios a la ley o al presente Cédigo, debiendo
poner los mismos en conocimiento de la Direccion de Gestién Humana o la Direccién de
Seguridad segun aplique.

Prestar los servicios necesarios, en caso de riesgos inminentes que amenacen la seguridad
de las personas o bienes del Banco, o de siniestros que causen dafios, sin que por ello tenga
derecho a remuneracion adicional.



n)

p)

a)

r)

s)

u)

Cooperar cuando el Banco necesite de sus servicios, en cualquier lugar u horario, sin que
necesariamente represente pago de horas extras.

Asistir a su trabajo con puntualidad, debidamente uniformado y provisto de su carnet de
identificacién. Aquellas personas que no estén en la obligacién de usar uniformes, deberan
cumplir con los lineamientos establecidos en el Cdédigo de Vestimenta.

Notificar al supervisor en las primeras horas de la mafana, las razones que le impiden
presentarse a su puesto de trabajo, cumpliendo con los requisitos que avalan la ausencia.

Emplear el tiempo de trabajo en realizar exclusivamente labores o actividades propias de
sus funciones, evitando cualquier tipo de distraccion, tales como: uso de audifonos,
teléfonos celulares, o cualquier otro medio electrénico.

Obtener permiso de su supervisor para salir de su area de trabajo, aunque su ausencia sea
momentdanea, informandole sobre su destino ya sea dentro o fuera del Banco.

Velar por el cuidado y la integridad fisica de los bienes de la institucién, procurando el uso
eficiente de los activos y los materiales, cuidando con esmero los mobiliarios y equipos de
trabajo, manteniendo en orden su lugar de trabajo.

En caso de fumar, hacerlo fuera de las instalaciones del Banco. Se prohibe el uso de
sustancias controladas (drogas) dentro y fuera de las instalaciones del Banco.

Respetar las lineas de autoridad establecidas. La primera persona con quien debe hablar
para resolver un problema es su supervisor inmediato.

Reportar a Gestion Humana la adquisicion de cualquier bien, cuyo valor sea significativo;
ademas, informar de la creacidn o de la participacién directa o indirecta en entidades
comerciales las cuales no podran generarle conflictos con sus funciones en el Banco.

Comunicar situaciones personales o profesionales relevantes para su actuacion frente a la
entidad.

Conocer y cumplir con las normativas nacionales vigentes relativas al Lavado de Activos y
Financiamiento del Terrorismo y de la Proliferaciéon de Armas de Destruccion Masiva, asi
como los documentos internos (manuales, politicas, procesos, procedimientos) relacionados
al tema.

Adoptar las disposiciones especiales de protecciéon a los usuarios de los servicios
financieros, asi como las normas generales sobre proteccion al consumidor, estableciendo
los mecanismos internos necesarios para su cumplimiento.



VII.

RESPONSABILIDADES DE LOS SUPERVISORES

El personal que ocupe rol de supervisor, ademas de las responsabilidades que establece este

Cddigo para los colaboradores y Alta Gerencia debera cumplir los siguientes lineamientos:

a)

b)

d)

VIII.

a)

b)

Actuar con respeto con cada uno de los miembros de su equipo, escuchando sus ideas y
buscando el consenso en las decisiones si es necesario.

Dirigir el personal de forma objetiva, sin influencias de razones politicas, raciales o
religiosas; y sin atender a sexo o estado civil; fundamentando su criterio en la
productividad, dedicacién, puntualidad, efectividad e iniciativa en el manejo de las tareas
asignadas a cada empleado.

Mantener buena comunicacién con su equipo de trabajo y demas colaboradores, basadas en
la honestidad, integridad, respeto y confianza, a fin de preservar un ambiente laboral sano,
cooperativo y productivo.

Cumplir las disposiciones emanadas por el Consejo de Administraciéon, las Leyes y
Resoluciones que regulan la Banca Nacional, propiciando que sus supervisados las conozcan
y las cumplan.

IGUALDAD DE OPORTUNIDADES / NO DISCRIMINACION

El Banco no permitird que se discrimine a los colaboradores, clientes, o proveedores, debido
a su sexo, raza, color, nacionalidad, religion, discapacidad, edad, apariencia fisica, clase
social, orientacién sexual, expresidon de género, enfermedad VIH, entre otros.

El Banco Ademi estd comprometido a ofrecer a todo el personal, clientes y proveedores:

* Acciones de prevencion y eliminacién de todo acto de discriminacion

* Respeto por la diversidad y la individualidad

* Laigualdad de oportunidades

* La asignacién salarial justa y equitativa

* El rechazo absoluto a todo acto de violencia

* La anulacién de toda practica que atente contra la dignidad de las personas

* Elimpulso a la equidad de género y la equidad laboral

* El respeto del derecho a la libre expresion de las ideas, sin menoscabo de los derechos de
los otros.



d)

e)

a)

b)

d)

e)

El empleado que haya sufrido o conozca un caso de discriminacion o acoso debe reportarlo
a la Direccién de Gestion Humana. En caso de clientes y proveedores la misma sera
reportada por las vias correspondientes.

Las quejas y las denuncias de discriminacién deben presentarse lo antes posible después de
ocurrido el incidente, a fin de que pueda investigarse con mayor efectividad.

El Banco realizara los esfuerzos razonables por proteger los derechos tanto del denunciante
como del denunciado.

PRINCIPIOS RESPECTO AL TRATO Y PROTECCION AL USUARIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.

El Banco Multiple Ademi estd comprometido con la proteccién y el trato justo a sus clientes,
razén por la cual todos los miembros del Consejo de Administracion y colaboradores
deberdn cumplir con las disposiciones establecidas por las autoridades monetarias y
financieras, en el Reglamento de Proteccidon al Usuario de los Productos y Servicios
Financieros y en la Declaracion de Principios de Trato Justo emitida por la entidad vy
cualquier otro Reglamento o Documento que se refiera a tales temas.

IX.1. Disefio y distribucion apropiada de productos

La Alta Gerencia estd comprometida en ofrecer dentro del marco de las buenas practicas
bancarias, productos, servicios y canales de distribucién ajustados a las necesidades y
expectativas de los clientes de la entidad, fomentando el conocimiento de los mismos a cada
cliente que lo adquiera, a través de politicas y procedimientos que rijan de manera
estandarizada.

Los colaboradores deberan realizar la venta de productos de una manera responsable y no
utilizar técnicas agresivas de ventas en detrimento de los clientes.

Los colaboradores deben comunicar a los clientes, de manera clara y en lenguaje sencillo,
los atributos de los productos y servicios ofrecidos y contratados, asegurando que el cliente
ha comprendido el mensaje que se desea transmitir.

Las sucursales, canales alternos y otros medios de contacto con nuestros clientes deberan
estar diseflados para brindar una experiencia, agil y dinamica que permita a los clientes
realizar sus operaciones y obtener informacion detallada de los productos y servicios que
ofrece la entidad.
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f)

9)

h)

i)

1)

IX.2. Prevencion sobre el endeudamiento

Los colaboradores tienen el deber de ofrecer a los clientes del Banco los productos
financieros que ellos necesiten conforme a su capacidad financiera, con un servicio de
excelencia, destacandose ante todo la transparencia y la conveniencia a favor del cliente.

Los colaboradores, Alta Gerencia y Miembros del Consejo de Administracion que participan
en el proceso crediticio, garantizardn que los productos y servicios se concedan solo a
clientes que hayan demostrado tener capacidad de pago y que sus créditos no representen
riesgo de sobreendeudamiento, cumpliendo siempre con los lineamientos establecidos en el
Manual de Politicas de Crédito de la entidad.

IX.3. Transparencia

El Consejo de Administracién y la Alta Gerencia debera promover principios basicos para la
gestion de la transparencia, en procura de mantener los mdas amplios niveles de
informacién constante, confiable, y comprensible.

IX.4. Precios Responsables

Los precios, términos, y condiciones de los productos y servicios ofertados por el Banco
seran transparentes y comunicados a los clientes de forma entendible.

El Banco Multiple Ademi debe establecer un tarifario accesible, estandarizado y responsable,
que busque atraer nuevos clientes y cuidar la confianza de aquellos que ya poseen
productos con la entidad.

El Banco debera mantener informados a los clientes sobre el estatus de sus productos
financieros, comunicando oportunamente cualquier cambio que afecte sus intereses,
cumpliendo asi con lo establecido en el Reglamento de Proteccién al Usuario de los Servicios
Financieros de la Superintendencia de Bancos.

IX.5. Trato justo y respetuoso de los usuarios

El Banco estd comprometido a tratar a los clientes de manera justa, motivo por el cual
promueve el cumplimiento de las normas de proteccién al cliente y trato justo establecidas
por las autoridades monetarias y financieras del pais, asi como la “Declaraciéon de Principios
para Trato Justo” emitida por el Banco, en busca de garantizar el respeto a los clientes y de
ofrecer un servicio apegado a la ética.
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m) Velamos por las buenas practicas de cobros, promoviendo una gestién de cobros amigable,

n)

p)

a)

r)

s)

sin desconsideracion de ningln género al cliente, con respeto firme de las normas internas y
de las disposiciones legales vigente.

IX.6. Privacidad de los datos de los clientes

Todos los miembros del Banco Miltiple Ademi asumen el compromiso de cuidar la
confidencialidad de las informaciones de los clientes apoyados en las normas internas y en
las leyes establecidas en el pais. En caso de ser necesario utilizar informacién privilegiada,
es deber asegurarnos que el cliente firme previamente un consentimiento o aprobacion.

Los miembros del Consejo de Administracién, Alta Gerencia y los colaboradores tienen
prohibido suministrar informacién de cuentas o productos a terceros que no figuren como
codeudores, coduefos, garantes solidarios, apoderados, representantes legales, firmantes
autorizados de una cuenta o producto del banco, salvo que sean requeridas por las
entidades que la ley dispone.

IX.7. Mecanismos de resolucion de quejas

El Banco considera las quejas y sugerencias de nuestros clientes como oportunidades para
mejorar los procesos de forma oportuna.

Los colaboradores deben atender en todo momento, las quejas y reclamaciones de los
usuarios conforme a las leyes, normas, politicas y procedimientos establecidos, dando
respuesta en el términos dispuesto por el Reglamento de Proteccidén al Usuario.

Las quejas y sugerencias son recibidas en el Banco a través de los siguientes canales:
presencial, teléfono, buzén de sugerencias, pagina web del banco, redes sociales, correo
electrénico, asi como cualquier otro medio disponibles en la entidad y procesadas a través
de los mecanismos de solucion identificados en el Manual para el Manejo de Quejas y
Sugerencias.

IX.8. Conflicto de Intereses
Un conflicto de interés ocurre cuando los intereses o la motivacion de un miembro del

Consejo de Administracién, de la Alta la Gerencia, y colaboradores conlleva la posibilidad de
afectar los intereses de los clientes o del Banco.
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t)

u)

w)

IX.8.1. Entre cliente y la entidad

Con el fin de prevenir y corregir las situaciones potenciales de crear conflictos de interés,
entre los clientes y la entidad, las personas sujetas al Cédigo NO deberan:

« Anteponer los intereses personales a los de los clientes.

« Revelar a un cliente las operaciones realizadas por otros.

o Estimular la realizacion de una operacion para beneficiar a otro cliente.

o Privilegiar a ninguin cliente cuando exista conflicto de intereses entre varios,
garantizando la igualdad de trato entre clientes.

o Prestar un trato preferente respecto al resto de clientes evitando que el servicio sea
prestado equitativamente.

« Sesgar informaciones al cliente con el fin de beneficiar los intereses del Banco.

IX.8.2. Entre Miembros del Consejo, Alta Gerencia, colaboradores y la entidad

Los intereses del Banco y sus clientes deben tener precedencia ante cualquier otro tipo de
interés personal, econémico o familiar.

Los activos y bienes del Banco no podran ser utilizados para fines personales, de su familia
o de terceros.

Los colaboradores con simpatias politicas o religiosas podran participar en las actividades
relacionadas con su partido o religién, pero no promoveran sus ideas en el Banco; y no
utilizaran el tiempo laborable, ni el nombre del Banco, ni los recursos para sustentar sus
actividades, ni haran regalos o contribuciones para estas en nombre del Banco. Asimismo
no deberan utilizar elementos que puedan llegar a asociar a la entidad con actividades
politica o religiosa.

Los colaboradores, miembros del Consejo de Administracion y de la Alta Gerencia no
deberan solicitar, aceptar u obtener beneficios, para si u otra persona, de cliente, suplidores
ni de persona u organizacion alguna que tenga o pretenda tener negocios con el Banco ni
que requiera informacion confidencial del Banco. En ese sentido, se considera que un
beneficio personal es cualquier tipo de regalo, comisién, gratificacion, favor, servicio,
préstamo, honorarios, compensacion, viajes, o cualquier otro valor monetario.

Se exceptla de esta prohibicién, el beneficio personal que se enmarque dentro de una de
las categorias siguientes:

* Cortesias propias del negocio, tales como una comida que no incluya mas que las
amabilidades y atenciones correspondientes.
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* Viajes pagados o alojamiento como invitados que requieran la representacion formal
de un ejecutivo del Banco, o que se reciproquen a titulo personal.

* Regalos que no sean en efectivo de un valor nominal no mayor al equivalente en pesos
de US$150.00.

* Regalos recibidos por parentesco, matrimonio o relaciones sociales totalmente
separadas de cualquier relaciéon de negocios.

y) Todo miembro del Consejo, Alta Gerencia o colaborador debe abstenerse de participar en
actividades tipificadas como “ilicitas” en la Ley 155-17 Contra el Lavado de Activos,
Financiamiento del Terrorismo y de la Proliferacion de Armas de Destrucciéon Masiva, asi
como la normativa legal y bancaria vigente.

z) Los miembros del Consejo de Administracién, Alta Gerencia y Colaboradores no podran
desempeiar al mismo tiempo cargos o funciones en empresas competidoras o en
sociedades que ostente una posicion de control en dichas empresas competidoras.

aa) Los empleados que por la naturaleza de sus funciones tengan acceso a los sistemas del
Banco para procesar transacciones de clientes, no podran registrar transacciones de sus
propias cuentas o de sus familiares.

bb) Los miembros del Consejo de Administracion deberan inhibirse de participar y votar cuando
se conozca y decida en el seno del Consejo de Administracién cualquier asunto de interés
particular.

cc) Los miembros del Consejo deberan adoptar decisiones que impidan la posibilidad de un
tratamiento parcial o de favoritismo hacia cualquiera de sus miembros.

dd) Los miembros del Consejo y la Alta Gerencia deberdn abstenerse de hacer uso de sus
prerrogativas para conceder favores personales. No utilizard informaciones confidenciales en
beneficio de su inversion.

ee) El Consejo de Administraciéon y la Alta Gerencia no podran valerse de sus posiciones en el
Banco para obtener una ventaja patrimonial. Ni aprovechar en beneficio propio o
indirectamente o de personas a ellos vinculadas, oportunidades de negocios de la que hayan
tenido conocimiento como consecuencia de su actividad en el Banco, a no ser que la misma
haya sido previamente ofrecida a la entidad y esta desista de explotarla y su
aprovechamiento sea expresamente autorizada por el Consejo.

ff) Los miembros del Consejo de Administracién, Alta Gerencia, y colaboradores deberan
inhibirse y/o no participar en el proceso de contratacién de proveedores, asesores o
consultores en condiciones que generen conflicto de interés en cuanto al tipo de servicio y
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area a ser realizados y en los casos en que esté relacionado a la empresa por propiedad,
control, consanguinidad o afinidad, debe informarlo previamente, a los fines de que haya
conocimiento de la situacién, y se maneje algiin potencial conflicto de interés.

gg) Todo personal con limite discrecional asignado deberd abstenerse de participar en la

evaluacion y aprobacidon de facilidades crediticias solicitadas por sus cényuges o parientes
dentro del segundo grado de consanguinidad y primero de afinidad o, por empresas que
dicho miembro controle o en las que tenga participacion.

hh) Los ejecutivos del Banco se abstendran de participar en la venta o traspaso de bienes

i)

i)

muebles e inmuebles que el Banco haya tomado posesidn, a personas fisicas o juridicas
relacionadas, salvo contar con las aprobaciones de lugar.

Todos los empleados desempefardan sus funciones con integridad y exclusivamente para
provecho del Banco. Ninglin empleado o miembro de su familia inmediata podra sacar
provecho de la posicién del empleado.

La alta gerencia deberan comunicar al Consejo cualquier situacion de conflicto, directo o
indirecto, actual o potencial, que pudieran tener relacionado al Banco. Los colaboradores
comunicardn a su Supervisor, o al Supervisor de su Supervisor la existencia o sospecha de
un posible conflicto de interés.

kk) Los sujetos al Cédigo de Etica y Conducta no participan en concursos o rifas realizados en la

)]

entidad para los clientes.

IX.8.3. Entre Miembros del Consejo, Alta Gerencia y colaboradores

No estan permitidas las relaciones afectivas entre supervisor y supervisado, asi como,
colaboradores de una misma area, como forma de preservar las condiciones de igualdad
entre los demas colaboradores y con miras a evitar cualquier tipo de preferencia o
discriminacién. De igual forma se prohiben las relaciones sentimentales con colaboradores
de dreas de control, tales como Auditoria, Control Interno, Cumplimiento y Seguridad.

mm) Toda relacidon sentimental entre colaboradores debera ser informada a los supervisores y

a la Direccion Gestién Humana, a fin evaluar posibles conflictos de interés entre los puestos.

nn) De ser necesario y si existen plazas vacantes, la Direccién de Gestion Humana podra realizar

una propuesta de reubicacion interna. Queda a discrecién de la Comisién de Disciplina hasta
nivel de Directores y del Comité de Nombramientos y Remuneraciones en el nivel de
Vicepresidentes, evaluar el conflicto de interés que genere la situacién y la permanencia o no
de alguno de los empleados que estén involucrados
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IX.9. Probidad y responsabilidad profesional

00) La probidad estd vinculada a la honradez y la integridad en el accionar. Consiste en observar
una conducta intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo convenido en
el contrato.

pp) En Banco Ademi todos los miembros de Consejo de Administracién y colaboradores, estan
obligados a dar un estricto cumplimiento al principio de probidad en todas sus actuaciones.

dq) En todo momento los miembros del Consejo de Administraciéon, la Alta la Gerencia, los
ejecutivos y colaboradores del Banco tienen la obligacién de cumplir con los compromisos y
obligaciones adquiridas mediante el contrato laboral y Reglamento del Consejo de
Administracién y Alta Gerencia, y responder por sus actos en el ejercicio de sus funciones,
para lo cual cumplird en todo momento con los lineamientos del Cédigo de Etica y Conducta
y las politicas y procedimientos del Banco.

X. RELACION CON LOS PROVEEDORES

a) Se realizardn licitaciones como practica para contrataciones que excedan los montos
establecidos en las politicas y procedimientos para dichos fines, definiendo clausulas
contractuales que garanticen la calidad a ser mantenida durante la vida del producto o
servicio y niveles de cumplimiento.

b) El intercambio de informacién con los suplidores se circunscribira a aquellas claramente
establecidas y aceptadas en las politicas y procedimientos del Banco. En los casos que sea
necesario se deben firmar acuerdo de confidencialidad.

¢) El banco tomara las medidas adecuadas para asegurar que los proveedores protejan la
informacién confidencial, tanto de la entidad como de sus clientes, a fin de que la misma no
sea revelada, intencional o inadvertidamente, a personas no autorizadas de conformidad con
el marco legal vigente.

d) El Banco monitoreara de forma continua que el servicio contratado se realice acorde a lo
estipulado en el contrato y con los estandares de calidad previamente definidos.

e) Los colaboradores que se dediquen a alguna actividad comercial u oficio adicional a sus
funciones dentro de la entidad, debera comunicarlo al Area de Gestiéon Humana.

f) El Banco solo mantendra relaciones comerciales con proveedores que se dediquen a
actividades de licito comercio, y si se percata de que en algin momento de la relacion
comercial el proveedor estd vinculado a la comisidon de actos ilicitos de los previstos en la
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Xl.

a)

b)

d)

e)

9)

h)

Ley 155-17, asi como en cualquiera de la normativa legal y bancaria actual, se procedera
con el cese inmediato de las relaciones comerciales entre el proveedor y el banco.

INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD

Todos los colaboradores guardardn rigurosamente los secretos técnicos, comerciales y
operacionales que les sean confiados o que conozcan por el ejercicio de sus funciones.

Es obligacién de los Miembros del Consejo y colaboradores que participen en las sesiones
del Consejo y de los Comités, mantener el mas absoluto grado de confidencialidad sobre los
temas tratados y las deliberaciones que sobre los mismos se hayan realizado.

La informacion de los clientes, tiene en todo caso, caracter confidencial y sera tratada con
toda reserva, por empleados y exempleados dentro de un periodo de cinco (5) afios después
de su salida, sin que pueda ser utilizada para ninguna finalidad ajena al Banco ni facilitada a
terceros salvo requerimiento judicial.

El deber de secreto del empleado rige en las relaciones con clientes y con terceros, asi como
con los demas empleados del Banco, salvo que concurran motivos profesionales que
justifiquen la comunicacién de la informacién dentro de los limites legales.

Constituye una practica inadecuada la consulta de cuentas y posiciones de empleados, de
cualquier nivel, por parte de otros empleados del Banco cuya funcion y puesto de trabajo no
hagan necesario el acceso a tales cuentas.

Las solicitudes de informacion realizadas por los medios de comunicacion seran atendidas
por los voceros autorizados y siguiendo las especificaciones del Manual de Gestion de Crisis
Corporativa.

En la participacién de empleados como profesores, conferencistas, organizadores o
moderadores en cursos, clases, seminarios y foros similares, los empleados evitaran emitir
declaraciones u opiniones que puedan comprometer la imagen, los intereses o la
informacion confidencial del Banco, de los clientes o de terceros.

Los empleados que manejan datos sobre compras y acuerdos relacionados con equipos,
materiales y servicios estan en el deber de mantener dicha informaciéon como confidencial.

El conocimiento publico de datos relativos al Banco o de sus clientes s6lo podran ser
revelados por los ejecutivos acreditados para hacerlo, de lo contrario, se considera como
una falta de ética grave, ante la cual el Banco se acoge a las normas expresadas en el
presente Cédigo de Etica y Conducta.
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Xil.

a)

b)

d)

Xiil.

a)

Es requerida una completa cooperacion para facilitar la labor de las auditorias internas y
externas, asi como las inspecciones de los organismos reguladores.

Los empleados deberan respetar el principio de confidencialidad estricta en cuanto a las
caracteristicas de los derechos, licencias, programas, sistemas y de los conocimientos
tecnolégicos, en general, cuya propiedad o derechos de explotacion o de uso correspondan
al Banco. Cualquier informacion o divulgaciéon sobre los sistemas informaticos del Banco,
requerira la autorizacién previa del Presidente Ejecutivo.

Los miembros del Consejo, Ejecutivos y colaboradores tienen prohibido divulgar a terceras
personas, cualquier solicitud de informacién realizada por las autoridades competentes
sectoriales (Superintendencia de Bancos, Unidad de Andlisis Financiero o cualquier otra
entidad que a futuro sea establecida por la normativa legal y bancaria vigente). Esto
también aplica a los procesos de debida diligencia conducidos por el Area de Cumplimiento
de la entidad.

PROGRAMAS Y SISTEMAS INFORMATICOS

Los empleados no deben utilizar las facilidades informaticas puestas a su disposicién para
fines ilicitos ni para cualquier otra finalidad que pueda perjudicar la imagen o los intereses
del Banco, de los clientes o de terceras personas, o que pueda afectar el servicio y
dedicaciéon del empleado o el funcionamiento de los recursos informaticos del Banco.

Los empleados no deben explotar, reproducir o ceder los sistemas y aplicaciones
informaticas del Banco para finalidades ajenas al mismo.

La utilizacion de los equipos, sistemas y programas informaticos que el Banco pone a
disposicion de los empleados se realizara ajustada a los criterios de seguridad establecidos
en el Banco.

El uso de las referidas facilidades podra ser controlado por el Banco, respetando la intimidad
personal de acuerdo con la ley, siempre que se trate de sistemas informaticos de la
empresa, tanto si la utilizacién se produce dentro de la misma como a través del uso del
teléfono o desde cualquier otro acceso.

ESTANDARES RESPECTO A LA RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA'Y GESTION DE
NEGOCIOS.

La Alta Gerencia debe fundamentar su estrategia de sostenibilidad en la creacién de valor

econdémico, medioambiental y social, a corto y largo plazo, constituyendo una cultura
empresarial basada en la ejecuciéon de nuestras actividades de forma responsable vy
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b)

XIV.

d)

XV.

a)

b)

o)

comprometida con nuestros grupos de interés, aportando aumento del bienestar y auténtico
progreso de las generaciones presentes y futuras.

Nuestra estrategia de sostenibilidad constituye el elemento transversal de nuestra
organizacion, el cual, tiene un enfoque dirigido a la proteccion del medio ambiente a través
de iniciativas que promueven la reduccién de uso del agua, energia eléctrica, consumo de
papel y de materiales diversos.

Todos los proyectos financiados por Banco Ademi deben ser aceptables desde el punto de
vista medio ambiental.

CANALES DE COMUNICACION ANTE LA DETECCION DE INCUMPLIMIENTOS FRAUDES O
PRACTICAS CUESTIONABLES.

Los canales de comunicaciéon disponibles para informar posibles incumplimientos o
conductas inadecuadas seran los siguientes:

«» Supervisor

< el supervisor de éste

< Direccion de Gestién Humana
% Direccién de Seguridad

< Direccion de Cumplimiento

% Herramienta “Ademi te escucha”

SANCIONES

La normativa que ampara las sanciones aplicadas en el Banco esta basada en los siguientes
documentos:

Cdédigo de Trabajo de la Republica Dominicana

Cdédigo Penal de la Republica Dominicana

Cdédigo Tributario de la Republica Dominicana

Guia de Etica de la Superintendencia de Bancos

Manual de Politicas y Procedimientos de Gestion Humana del Banco Ademi

NS NEE NI NN

Serdn sujetos a sanciones disciplinarias aquellos colaboradores fijos y temporeros que
incumplan las disposiciones establecidas en este documento, asi como también las emitidas
por el Consejo de Administracion_y los organismos reguladores, a través de las politicas,
procedimientos, manuales, reglamentos e instructivos vigentes.

Las sanciones seran evaluadas por el supervisor y su superior jerarquico, en coordinacion
con Gestién Humana y la Comisién de Disciplina, en los casos que aplique, en concordancia
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con la legislacién laboral vigente de la Replblica Dominicana y cualquier otra norma legal
aplicable.

Las infracciones seran calificadas tomando en consideraciéon los parametros que a
continuaciéon se describen, los mismos no pretenden ser limitativos, Unicamente se deben
considerar como una herramienta para la evaluacién de las infracciones:

Infracciones Leves:

o Impuntualidad injustificada en la entrada al trabajo o Incumplimiento al registro de la
hora de entrada injustificadamente.

o Incumplimiento al c6digo de vestimenta.
« Ausentarse de su lugar de trabajo sin conocimiento previo de su supervisor.
« Hacer uso incorrecto de los instrumentos de trabajo y de los bienes de la Institucion.

« No respetar la linea jerdrquica, excepto en las situaciones previstas en este Cédigo.

Infracciones Graves:

« Violaciones o incumplimiento a las disposiciones establecidas en el Manual de
Prevenciéon de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y de la Proliferacién de
Armas de Destruccion Masivas.

« Incumplimientos a los planes de accién resultado de auditorias internas y externas.
« Las violaciones a las politicas y procedimientos.

« Falta de atencién o conduccién inapropiada con los clientes, cuando no perjudiquen
gravemente la imagen de la Institucion.

« Inasistencia a sus labores de forma reiterada y sin notificar la justificacion de la
ausencia.

« Hacer cualquier tipo de propaganda politica o religiosa, asi como realizar trabajos
particulares durante la jornada de trabajo.

« Utilizar las herramientas, equipos, vehiculos y en general bienes del Banco para usos
ajenos a los de sus funciones; asi como no comunicar los desperfectos o anormalidades
identificados en las herramientas de trabajo asignadas.

« Ocasionar sin intencidn, pero por negligencia o imprudencia, perjuicios materiales,
durante el desempefio de las labores o con motivo de éstas, en los edificios, obras,
maquinarias, herramientas y demdas objetos relacionados con el trabajo.

« lIrrespeto a los superiores, subalternos o comparieros.
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« lrresponsabilidad en el cumplimiento de los deberes inherentes a las funciones que
desempena.

« Cometer tres (3) faltas leves, aunque sean de distinta naturaleza dentro de un (1) ano.

Infracciones Muy Graves:

» Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo los efectos de otras sustancias.
o Portar armas durante las horas de labor, a menos que sus funciones lo exijan.

« Haber incurrido, durante o fuera de servicio, en faltas de probidad o de honradez, en
actos o intentos de violencias, injurias o malos tratamientos contra sus companeros,
funcionarios del Banco.

« Ocasionar intencionalmente, perjuicios materiales, durante el desempefio de las labores
o con motivo de éstas, en los edificios, obras, maquinarias, herramientas de trabajo y
demas objetos relacionados con el trabajo.

« Falta de atencion o conduccion inapropiada con el publico cuando perjudiquen
gravemente la imagen de la Institucion.

« Comprometer, por imprudencia o descuido inexcusables, la seguridad de la oficina u
otro centro de trabajo del Banco o de las personas que alli laboren.

« Solicitar o recibir dinero o cualquier otro beneficio, valiéndose de su condicion de
empleado del Banco.

o Obtener indebidamente beneficios personales como resultado de una operacién de
compra o venta de cualquier bien o servicio por parte del Banco.

« Realizar actividades que impliquen competencia desleal al Banco.

o La simulacién de enfermedad o accidente, o, para la prolongacién simulada de licencia
por enfermedad o accidente.

o La arbitrariedad en el uso de la autoridad que cause perjuicio a los subordinados o al
servicio que realizamos.

Infracciones Cero Tolerancia:

« El hurto o robo de bienes propiedad del Banco, clientes, compaferos o de cualquier otra
persona dentro o fuera de la Institucion.

« Violaciéon del acuerdo de confidencialidad.

o Agresion fisica en el lugar de trabajo o violencia intrafamiliar comprobable.
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« Asistir a lugares dedicados a los juegos de azar (casino) u otros lugares contrarios a los
principios y valores éticos.

« Falsificaciéon o alteracion de documentos e informaciones.

e Acoso sexual

o Difundir por cualquier medio, falsos rumores o difamaciones respecto al Banco u otra
institucion financiera.

o La comisién de dos (2) faltas muy graves, aunque sean de distinta naturaleza, en el
periodo de un (1) afio.

e) Segln las circunstancias, el empleado podria verse expuesto a las siguientes sanciones

disciplinarias:

Tipo de Infraccién

Tipo de sancién

Leve

Amonestacion verbal o la que considere el supervisor, siempre y
cuando no viole el Coédigo de Trabajo y los acuerdos internacionales a
los que todas las instituciones deben acogerse. Requiere seccién de
coaching.

Grave

Amonestacion escrita haciendo constar lugar, fecha, hora del evento vy
hechos ocurridos en forma precisa y ajustada a la realidad, siempre y
cuando no viole el Coédigo de Trabajo y los acuerdos internacionales a
los que todas las instituciones deben acogerse.

Se requerird la firma del colaborador amonestado y sera incluido en el
expediente del empleado permanentemente, y quedaran sin efecto a
partir del afio.

Muy Grave

Amonestacion escrita y/o sancion econdémica sobre los beneficios
extraordinarios del periodo fiscal correspondiente (bonificacién
extraordinaria, aumentos salariales, asi como también cualquier
beneficio no establecido por la Ley), desahucio, despido, suspension o
la que considere el supervisor, siempre y cuando no viole el Cédigo de
Trabajo y los acuerdos internacionales a los que todas las instituciones
deben acogerse.

Cero Tolerancia

Despido.

(Se debe aplicar a las infracciones graves el mismo grupo de sanciones que a las muy graves. La
gravedad de la infraccion determinaria la magnitud de la sancion).

f) Para la aplicacion de la sanciones se tomara en cuenta la reincidencia del colaborador en
infracciones semejantes o distintas a las sancionadas con anterioridad.
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9)

h)

Las valoraciones de las faltas y sus sanciones pueden ser apelables, mediante comunicacién
escrita, de acuerdo a la gravedad de la misma ante Gestién Humana o la Comisiéon de
Disciplina.

En los casos de violaciones o incumplimiento de las politicas y procedimientos internos el
ejecutor del proceso sera amonestado; vy, si la violacién es detectada por un tercero, el
supervisor también serd amonestado.

Las sanciones disciplinarias se aplicardn a mas tardar dentro de los siguientes treinta (30)
dias calendarios, contados a partir de cudndo el supervisor del colaborador tuvo
conocimiento de los hechos o de la determinaciéon de la falta por la Vicepresidencia de
Auditoria Interna.

En los casos en que un colaborador identifique conductas irregulares o incumplimiento de
politicas, de un personal que reporta a otra area, notificard el hecho a Gestion Humana,
quien tramitara con el supervisor inmediato del infractor la aplicacién de la amonestacién
correspondiente.

Todas las infracciones que conlleven una sancién econémica, suspensién del contrato de
trabajo y/o el despido deberdn ser tramitadas a la Comision de Disciplina, mediante el
procedimiento establecido.

Cuando proceda, la Comisién de Disciplina, informara a las autoridades competentes sobre
infracciones a este Cédigo de Etica y Conducta que, a su vez, impliquen infracciéon a

disposiciones legales, a fin de que se actle en consecuencia.

El procedimiento para llevar a cabo las sanciones reglamentadas en este Codigo de Etica se
encuentra en el Manual Procedimientos de Gestion Humana.
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XVI.  ANEXOS

Anexo 1: Constancia de recepcién y compromiso de cumplimiento del Cédigo de Etica y

Conducta

Constancia de recepcién y compromiso de cumplimiento del Cédigo de Etica y
Conducta

Declaro que he recibido y leido el Cédigo de Etica y Conducta y que entiendo su
contenido. Ademas me comprometo a cumplir firmemente con las normas
contenidas en él. Asimismo, comprendo que debo reportar toda infraccion al
Cadigo, sin importar la identidad ni la posicidn jerarquica del transgresor.

Nombre

Fecha

Firma
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Anexo 2: Control de actualizaciones

No. Fecha de Descripcién del Cambio
aprobacién

1 Mayo 2007 Creacién del Manual

2 Junio 2008 Responsabilidades de los Ejecutivos y/o Funcionarios: Acapite d)
Responsabilidades del Empleado: Acapite hh)

3 Febrero 2010 Informacién y Confidencialidad: Acapite a)

4 Mayo 2011 Sanciones: Capitulo 8

4.1 Julio 2012 Revisado: actualizacién de titulos de puestos

4.2 Nov. 2012 Modificar el acapite que establece los funcionarios designados para atender
Ilamadas o solicitudes de informacién de los medios de comunicacién. Esta
modificacién fue propiciada por la aprobacién del Protocolo de comunicacién ante
eventos de Riesgo Reputacional.

5 Junio 2013 Puntualizar algunos aspectos e incluir dos nuevos acapites relacionados con las
compras que realiza el Banco y la aplicacion de las medidas correctivas o
preventivas que surjan como resultado de un proceso de auditoria interna

5.1 Nov. 2014 Revisado, no requiere cambios
6 Enero 2017 Incluir la seccidén de valores institucionales.

Secciones Modificadas:
Responsabilidades del Consejo de Administracién: se excluyeron lineamientos
que no son relativos a la Etica y se incluyeron lineamientos establecidos en el
Reglamento del Consejo.
Responsabilidades de los ejecutivos y/o funcionarios: reenfocada para tocar en
este punto las responsabilidades de los supervisores. Se excluyeron aspectos
que no son relativos a la Etica.
Responsabilidades del empleado: se incluyé el manejo de los audifonos vy
celulares en horas laborales. Se excluyeron algunos lineamientos y fueron
movidos a Conflicto de Intereses e Informacién y Confidencialidad.
Informacién y confidencialidad: se elimind que la participacion de empleados
como profesores, conferencistas, ponentes, organizadores o moderadores
requiera la autorizacion de Gestion Humana. Se excluyeron aspectos que no son
relativos a la Etica. Se excluyeron algunos lineamientos y fueron incluidos en la
seccion de Conflicto de Intereses.
Conflicto de interés: se incluyeron lineamientos Eticos establecidos en el
Reglamento del Consejo, para dar cumplimiento al Reglamento de Gobierno
Corporativo.
Regalos y Gratificaciones: integrada con la seccién Conflicto de Intereses.
Creacion de las secciones de Categorias Protegidas/ Relacién con suplidores.
Requeridos para la certificacion de Smart.
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Julio 2017

Modificar la seccién de conflicto de intereses, con relacion a la contratacidon de
proveedores, asesores y/o consultores en condiciones que generen conflicto de
interés

Junio 2018

Incluir requerimientos del “Instructivo sobre Evaluacion de Idoneidad de los
Accionistas, Miembros del Consejo, Alta Gerencia, Personal Clave y Personal en
General de las Entidades de Intermediacion Financiera”. Y Aspectos relacionados a
Prevencion de Lavado, Financiamiento del Terrorismo y Proliferacion de Armas de
Destruccidon Masiva

26 Junio 2019

Incluir aspectos del Cédigo de Etica identificados en la supervisién realizada por la
SIB al 31 de Marzo de 2018 y adecuarlo a la estructura minima requerida por SIB.

10

25 Sept 2019

Incluir lineamientos relativos a relacion sentimental entre colaboradores.

11

Nov. 2019

Incluir nuevas infracciones en el renglén cero tolerancia.
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