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CcODIGO DE ETICA Y CONDUCTA
DE EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA
OBJETIVO

La Junta Directiva y el Sindicato de Trabajadores del Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala, consecuente con el compromiso que se tiene con la poblacién
guatemalteca, sus clientes y el Estado de Guatemala, inspirados en principios de
transparencia e integridad; comprometidos con el desarrollo del pais y con el sistema
financiero nacional; asi como, con el estricto cumplimiento de las leyes de Guatemala,
emite el siguiente CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA, en el cual se describen los
principios y formas de conducta, para asegurar que la integridad y profesionalismo de
las Autoridades, Funcionarios y los Trabajadores de E| Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala, se mantengan y se mejoren a fin de renovar su compromiso de servicio a
los clientes internos y externos, y de promocién de un ambiente de trabajo, en el cual se
apliquen los principios que exalten los valores de honestidad, responsabilidad, lealtad,
respeto y laboriosidad, que contribuyen a engrandecer a El Crédito.

El compromiso de quienes trabajan en la Institucion, es vivir los preceptos de este
documento mediante su aplicacién en todas sus acciones, y siempre en cumplimiento a
las leyes vigentes. Es importante mencionar que una cultura basada en los valores
fortalece las virtudes y competencias, para el mejoramiento de la Institucion.

CAPITULO |

AMBITO DE APLICACION DEL CODIGO DE ETICA
Y CONDUCTA

Articulo 1. El presente Codigo de Etica y Conducta, sera observado y aplicado por las
Autoridades, Funcionarios y Trabajadores de El Crédito, cualquiera que sea su posicién

jerarquica.
CAPITULO I
MISION, VISION Y VALORES S0TECAR
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Articulo 2. Las Autoridades, Funcionarios y Trabajadores de El Crédito deben dirigir su 55 =
actuar diario conforme lo siguiente: g SECRERA o
MISION: Somos una Institucién financiera gue cuenta con la garantia incondicional e €G'Jf<-e*‘f\iﬂ

llimitada del Estado, que desde 1930 contribuye al desarrollo econémico y social del /
pais ofreciendo un portafolio integral de productos y servicios financieros.

VISION: Ser una entidad financiera sélida, confiable, servicial, competitiva e innovadora,
que facilite productos y servicios de banca mudiltiple de alta calidad, para coadyuvar
eficazmente al desarrollo de los sectores sociales y productivos del pais.

VALORES INSTITUCIONALES:

Honestidad: Soy transparente, digo la verdad, soy honrado y trabajo con esmero,
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rectitud y claridad; no oculto nada, ni tomo lo que no me pertenece.
Responsabilidad: Trabajo con diligencia y conviccidn para garantizar el correcto

cumplimiento de mis obligaciones, con lo cual contribuyo a generar confianza en los
clientes hacia la Institucidn.

Lealtad: Estoy comprometido con “El Crédito” y mi gratitud y trabajo constante
contribuye al logro de nuestra misién y vision institucionales.

Respeto: Trato a todos con la misma consideraciéon con que me gustaria ser tratado;
soy cordial, educado, servicial y atento.

CAPITULO Il

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 3. En todos los negocios, operaciones y actividades en general que realicen
las Autoridades, Funcionarios y Trabajadores en nombre de El Credito, deberan estar
fundamentados en Ley. Asimismo, conducir su actuar bajo los principios y valores
éticos establecidos en el presente Cédigo de Etica y Conducta; ademas, cumplir con lo
siguiente:
1) Actuar con buena fe, diligencia y esmero.
2) Conducirse con educacion, respeto y cortesia en sus relaciones con los demas.

3)  Evitar cualquier tipo de acoso, sea este verbal, psicolégico, sexual o de cualquier
ofro tipo.

4)  Propiciar un ambiente que fortalezca el desarrollo de principios y valores.
5) Hacer uso para fines personales de maquinaria, vehiculos, combustible, equipo de
coémputo, teléfono, papeleria y Utiles u otras herramientas de trabajo, que sean

propiedad de la Institucién.

6) Cuidar que los gastos en las compras que se realicen sean los estrictamente \zﬁf;;ffo¢
necesarios. 4%
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7)  Abstenerse de participar o realizar actos que impliquen discriminacién por razén
de sexo, edad, nivel socio-econdmico, nivel académico, profesion u oficio, estado
civil, raza, nacionalidad, politica, afiliacion sindical y creencias religiosas.
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8) Todo aquello que se haya creado, disefiado, desarrollado o producido en el
cumplimiento de su trabajo es propiedad exclusiva de la Institucidn, por lo que nb
podra promoverse, ni venderse con su nombre aun cuando los hayan,
perfeccionado o modificado fuera de sus horas de trabajo, por ejemplo: programas
informaticos, instrumentos electrénicos, productos, formularics, entre otros.

9) Informar oportunamente a la linea de transparencia del Comité de Gestién de
Etica y Conducta toda accioén, hecho 0 wregulandad que ponga en nesgo o} afecte
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la integridad de las personas o los bienes de |a Institucién y de los clientes.

Adicionalmente a lo establecido en éste Cddigo, la conducta fuera del trabajo es un
asunto privado; sin embargo, las Autoridades, Funcionarios y Trabajadores de la
Institucion deben dar el ejemplo, actuando correctamente y acatando las leyes en su
vida profesional y personal.

CAPITULO IV

CONFLICTO DE INTERES

Articulo 4. Las Autoridades, Funcionarios y Trabajadores deben tener presente que en
el desarrollo de sus funciones, los intereses de El Crédito prevaleceran, por lo que se
abstendran de realizar actos, negocios o transacciones de caracter personal con
clientes o proveedores de El Crédito, con el objeto de no exponerlo a conflicto de
interés. Para lo cual deberan evitar de participar en lo siguiente:

1) Tener relaciones de negocios en los que se tenga interés financiero personal, con
clientes o proveedores de El Crédito.

2) Llevar a cabo negocios con una persona individual o juridica que sea de propiedad
parcial o total, o de un familiar de éstos, dentro de los grados de ley o bien que
tengan inversiones en la misma.

3) Realizar trabajo remunerado o ad honorem para la competencia, clientes,
proveedores u otros de similar naturaleza.

4) Tener vinculo sentimental o civil con otra persona de la Institucion, a sabiendas que
tiene limitacion por relaciones de parentesco por consanguinidad o afinidad dentro
de los grados de ley.

5) Participar en discusiones o resoluciones de determinados asuntos con personas
individuales o juridicas, por relaciones de propiedad, administracién o cualquier
relacién de otra indole, no influira por cualquier medio en las mismas y debera

retirarse de |la discusidén de tal asunto. NOIEDEWO
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6) Participar en actos, actividades, negocios u operaciones contrarios a la normativa ¥ Zzmmn oz
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interna, leyes ordinarias, la moral, la ética y conducta, que puedan afectar su
honorabilidad y la imagen de |a Institucion.

7) Utilizar su condicion, para obtener beneficios en provecho propio o para terceros,
relacionados con los productos o servicios que presta o adquiera la Institucién.

8) Participar en actividades ajenas al cumplimiento de sus labores, dentro o fuera de(
El Crédito que interfieran con el horario de trabajo o con su rendimiento laboral.




BANCOCHN|@®

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

CAPITULO YV

PREVENCION Y DETECCION DE LAVADO DE DINERO U OTROS ACTIVOS Y
FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO (LD/FT)

Articulo 5. Las Autoridades, Funcionarios y Trabajadores de El Crédito deben generary
fomentar una cultura orientada a cumplir las normas establecidas para la Prevencion y
Deteccion de Lavado de Dinero u Otros Activos y Financiamiento del Terrorismo, para
cuyo efecto deberan atender lo siguiente:

1) Abstenerse de participar en actividades inusuales o sospechosas en beneficio
propio o de un tercero.

2) Anteponer la observancia de las leyes, principios éticos y morales, al cumplimiento
de los objetivos y metas de El Crédito.

CAPITULO VI

RELACION DE LAS AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y TRABAJADORES
CON CLIENTES, PROVEEDORES E INSTITUCIONES SIMILARES

Articulo 6. Relacion entre las Autoridades, Funcionarios y Trabajadores: Las
relaciones en el ambiente de frabajo se desarrollaran bajo los principios de cortesia,
cordialidad y respeto mutuo; fomentando los valores institucionales y el trabajo en
equipo, enmarcando su conducta dentro de las normas establecidas en el Reglamento
de Régimen de Personal de El Crédito, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo,
Cédigo de Trabajo y el presente Cédigo de Etica y Conducta.

Articulo 7. Relaciéon con los Clientes: Propiciaran un ambiente de confianza que
permita buena atencion, protecciéon y respeto hacia los clientes, suministrandoles
informacién confiable, suficiente, clara y oportuna, para que conozcan sus derechos,
obligaciones, los costos y beneficios de los diferentes productos y servicios.

Las solicitudes y reclamos de los clientes, seran atendidos de manera oportuna vy
precisa por la Autoridad, Funcionario o Trabajador correspondiente, para brindar una
solucién pronta y eficaz. v:;fa?f’ 5
B
Articulo 8. Relacion con los Proveedores: El Crédito seleccionara a sus proveedores § SECRETARIA
mediante procesos objetivos y transparentes, aplicando la normativa y procedimientos %

internos vigentes para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
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Las relaciones con los proveedores seran de respeto, cortesia y transparencia, evitando / "

qgue surjan conflictos de interés en la relacién con ellos. No es permitido aceptar g
comisiones, dadivas o cualquier tipo de regalo por ninglin motive, a cambio de brinda(\ \
una consideracion especial; en caso de suscitarse, se debera informar mmedlatamente
por medio de los canales correspondientes.

Articulo 9. Relacidon con Instituciones Similares: Las Autoridades, Funcionarios y //
Trabajadores de El Credito, en sus operaciones y relaciones con instituciones de similar /
naturaleza mantendran una competencia honesta de acuerdo con sus principios y
valores institucionales, reconociéndolos como un estimulo constante para mejorar
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nuestros servicios, por esa razén, nuestro trato con ellos es respetuoso y honorable;
valiéndonos de informacién publica y comprobada, aprovechamos con ética Yy
creatividad las oportunidades de negocio que descubrimos en el mercado para estar a
la vanguardia y satisfacer las necesidades de los clientes.

CAPITULO VII
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Articulo 10. Informacién de clientes: Las Autoridades, Funcionarios y Trabajadores
de El Crédito, deberan cumplir con el principio de confidencialidad establecido en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Ley de Bancos y Grupos
Financieros y la Ley Organica de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala, por tal
razon deben proteger y ser cautelosos con la informacién que administran, conozcan
por el cargo que desempefian o por cualquier otra razén, para evitar que sea conocida
por terceras personas no autorizadas que puedan hacer uso indebido de la misma, a
excepcién de la informacién que El Crédito debe proporcionar a la Junta Monetaria, al
Banco de Guatemala y Superintendencia de Bancos, o con autorizacién judicial.

Articulo 11. Informacién propiedad de El Crédito: Las Autoridades, Funcionarios y
Trabajadores de El Crédito, estan obligados a abstenerse de revelar y/o transferir a
terceras personas informacion relacionada con:

1) Tecnologias, metodologias y propiedad intelectual o cualquier otra informacion
que ponga en riesgo los intereses de El Crédito.

2) Procesos y controles internos que no sean de informacion publica.
Estas obligaciones continuaran incluso después de su desvinculaciéon con El Crédito.
CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 12. Interpretacion. Las disposiciones y/o conductas antes descritas no deben
considerarse como limitativas por lo que deben interpretarse en forma extensiva, de
manera que todas aquellas que no estén contempladas deben tenerse como
incorporadas dentro de este Codigo de Etica y Conducta.

Articulo 13. Responsabilidad. La Gerencia General y el Sindicato por medio de la
Gerencia de Recursos Humanos, seran los responsables de velar por la difusién del

presente Cédigo de Etica y Conducta. ra

Articulo 14. Cumplimiento. Las Autoridades, Funcionarios y Trabajadores de E_él
Credito, son responsables del cumplimiento del presente Codigo de Etica y Conducta.
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Articulo 15. Comité de Gestion de Etica y Conducta. El incumplimiento a las
disposiciones contenidas en el presente Cédigo de Etica y Conducta, seran recibidas
por el Comité de Gestién de Etica y Conducta quien actuard de conformidad con el
procedimiento establecido.

El Comité estara conformado por tres representantes titulares y dos suplentes de El
Crédito y tres representantes titulares y dos suplentes de El Sindicato.

Articulo 16. Fiscalizaciéon. La Auditoria Interna de El Crédito sera la encargada de
fiscalizar en lo que corresponda, el cumplimiento a las disposiciones contenidas en el
presente Cddigo de Etica y Conducta.

Articulo 17. Casos no previstos. Los casos no previstos en el presente Caddigo de
Etica y Conducta, en cuanto a su aplicacién deben ser resueltos de forma conjunta por
la Gerencia General y el Sindicato.

Articulo 18. Modificaciones. Cualquier modificacién a este Cédigo de Etica vy
Conducta, debera ser propuesta conjuntamente por la Gerencia General y el Sindicato y
sometida para aprobacién de la Junta Directiva de El Crédito.

Articulo 19. Derogatoria. El presente Cédigo de Etica y Conducta, deroga el aprobado
por la Junta Directiva segin el punto 3.1 del acta de la sesién numero 66-2013
celebrada el 17 de julio de 2013; y cualquier otra disposicion que se oponga al presente
Codigo.

Articulo 20. Vigencia. El presente Cédigo de Etica y Conducta, tendrd vigencia
inmediata.

Dado en el Salén de Sesiones de Junta Directiva de El Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala, a los diecisiete diasw diciembre del afio dos mil diecinueve.
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Secretaria en funciones de Junta Directiva

c.c. Presidencia, Vicepresidencia, Gerencia General, Gerencias de Area, Departamento de Almacenes de Depésito,
Monte de Piedad y Departamento de Desarrcllo Organizacional.




