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Banco Inmobiliario, S. A. ha estructurado el presente Manual de Gobierno Corporativo con el afan
de definir lineamientos que permitan regular las relaciones entre los accionistas y grupos de interés
basandose en los objetivos estratégicos de la institucion, asegurando un gobierno corporativo
adecuado y de acuerdo con las normativas aplicables.

A través del presente manual se pretende contribuir a la mejora de los aspectos siguientes:

a. La transparencia en el manejo de la informacion
La gestion de los posibles conflictos de interés
La eleccion de los miembros del consejo de administracion, gerentes, subgerentes y
funcionarios que le reportan directamente al consejo
d. Las buenas relaciones con terceros, y
Regular las actuaciones de los comités creados por el Consejo de Administracion.

Para la adopcion de las mejores practicas de gobierno corporativo en la institucion, para contribuir a
la mejora de los procesos integrales de administracion de riesgos y para mantener un efectivo sistema
de control interno se incorporan en este manual, lineamientos y politicas de gobierno corporativo.
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DEFINICIONES

Accionistas: Personas o entidades propietarias de las acciones del Banco Inmobiliario, S.A., que estén
debidamente inscritas en el Registro de Accionistas.

Cadigo de ética: Todos los principios y normas de conducta que describen el comportamiento que
se espera de los miembros del Banco Inmobiliario, S.A. Este cddigo también es aplicable a la conducta
que debemos tener con los proveedores que suministran o proporcionan cualquier producto o
servicio al Banco, con los clientes, con la comunidad, con el medio ambiente, con las organizaciones
gubernamentales, con la competencia, etc.

Conflicto de Intereses: Es aquella situacion en la que la toma de decisién vy juicio profesional de un
miembro de la institucion podria estar influenciada por un interés o beneficio personal o de otra persona
o grupo. Un conflicto de intereses puede afectar la capacidad de una persona para desempenfar sus
funciones y responsabilidades de manera ética y transparente.

Cumplimiento: Adhesion o seguimiento de politicas, planes, procedimientos, leyes, normativas,
regulaciones, contratos y otros requerimientos.

Gobierno Corporativo: es el conjunto de normas y politicas que regulan las relaciones entre los
accionistas, el consejo de Administracion, los gerentes y otros grupos de interés, que proporcionan la
estructura a través de la cual se establecen los objetivos de la institucion, los medios para alcanzarlos y
el mecanismo para su monitoreo, asi como la delegacion de autoridad y responsabilidad dentro de Ia
organizacion.

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

Sistema de control interno: Es el conjunto de reglas y controles que gobiernan la estructura
organizacional y operativa de una institucion, incluyendo mecanismos de reporte y funciones de
administracion de riesgos, cumplimiento y auditoria interna.
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DISPOSICIONES GENERALES

1.  OBJETIVOS DEL MANUAL DE GOBIERNO CORPORATIVO

El Objetivo principal de este manual es garantizar el cumplimiento de Gobierno Corporativo, por parte
de todos los miembros del Banco, empleados, accionistas, Gerencia General y Subgerencias.

El Consejo de Administracion y el Gerente General, como principal funcionarios del Banco, se han
comprometido a velar por el cumplimiento de estos lineamientos, a través del Comité de apoyo y
Unidad Administrativa de Cumplimiento.

También se tiene como objetivo establecer los lineamientos complementarios a la Ley de Bancos y
Grupos Financieros, Reglamento de Gobierno Corporativo y normativas de la Superintendencia de
Bancos, de tal forma que contribuya a la adopcion de las mejores practicas de gobierno corporativo, asi
como de un efectivo sistema de control interno.

Asimismo, contiene principios y normas que rigen la administracion del Banco, orientadas a garantizar la
transparencia en el manejo de informacion, el buen manejo de las relaciones con los grupos de interés,
la debida prevencion, detecciéon y administracion de conflictos de interés, la generacion de confianza
en los accionistas, inversionistas y clientes, y una adecuada gestion del Consejo de Administracion,
Gerencia General, funcionarios y empleados del Banco, para asegurar una adecuada administracion de
los recursos propios, obligaciones y cumplimiento de normativas y leyes aplicables.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente manual esaplicable a todos los administradores, directivos, empleados, clientes y proveedores
relacionados directamente con el desarrollo de las funciones del Banco.
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3. ADOPCION DE LAS MEJORES PRACTICAS DE GOBIERNO

Hemos adoptadoal gobiernocorporativocomofundamentodelos procesosintegrales deadministracion
de riesgos y un efectivo sistema de control interno, que nos proporciona elementos que aseguran la
existencia y puesta en practica de mecanismos que permitan la comunicacion efectiva entre todos los
miembros del banco, con el fin que las decisiones adoptadas se realicen respetando el marco legal y
normativo, de acuerdo con los propdsitos del Banco, sus socios accionistas y acreedores; considerando
los derechos de los clientes y las relaciones con los demas grupos de interés.

Banco Inmobiliario, S. A., estd organizado como una sociedad anénima, regulado por la Escritura de
Constitucion, las leyes bancarias, disposiciones emanadas porla Junta Monetariay el Cédigo de Comercio.

El Gobierno Corporativo de Banco Inmobiliario, S.A., esta conformado por los siguientes érganos o
grupos de interés:

Asamblea General de Accionistas
Consejo de Administracion

Comités Principales

3.1 Comité de Activos y Pasivos
3.2  Comité de Auditoria

3.3  Comité de Gestion de Riesgos
34  Comité de Créditos

Comité de Apoyo

41  Comité de Etica

Gerencia General

Sistema de Control Interno

6.1 Auditorfa Interna

6.2 Unidad Administrativa de Cumplimiento
6.3 Oficialia de Cumplimiento
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1. ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS

Esta se convocara dos veces al ano y cuantas veces sea necesario en Asamblea General Extraordinaria;
los puntos a tratar seran los indicados en la convocatoria publicada en dos diarios de mayor circulacion.

Preside la Asamblea el Presidente electo en dicho evento y es auxiliado por un secretario que también
es electo por la asamblea. Los socios representados tienen voz y voto para la toma de decisiones.

Cuando se trate de la eleccion de los miembros del Consejo de Administracion, se procedera de acuerdo
con lo que senala la Escritura de Constitucion del Banco y sus ampliaciones.

Los acuerdos de la Asamblea, seran asentados en el libro de actas respectivo y seran firmados por el
Presidente y el Secretario, y demas representantes si asi lo desean.

2. CONSEJO DE ADMINISTRACION

El Consejo de Administracion, es el érgano de administracion del Banco y velara porque se implemente
y se mantenga en funcionamiento el sistema de control interno y un gobierno corporativo adecuado.
El Consejo de Administracion cuenta con un reglamento interno, aprobado por la asamblea general
de accionistas que regula su funcionamiento, toma de decisiones, causas de cese y dimision, forma 'y
frecuencia de reuniones, asi como los derechos y deberes de sus miembros.

El Consejo de Administracion de Banco Inmobiliario, se rige por lo preceptuado en la legislacion vigente
en la republica de Guatemala, la escritura constitutiva del Banco, sus ampliaciones y por el presente
manual.

El Consejo de Administracion estd integrado de la siguiente forma:

Presidente.

Vicepresidente.

Vocal Primero propietario.
Vocal Segundo propietario.
Vocal Tercero propietario.
Vocal Cuarto propietario.
Vocal Quinto propietario.
Secretario
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Debera formar parte del Consejo por lo menos un director que no ejerza funciones ejecutivas en la
institucion, sin participacion accionaria y sin relacion de parentesco con los accionistas.

2.1 Objetivo.
Aprobar los lineamientos y politicas institucionales, de negocios, de gestion, de administracion integral
de riesgos, entre otras que se determinan para el buen funcionamiento y administracion del Banco.

2.2 Responsabilidades

-« Aprobar el presente manual de gobierno corporativo, exceptuando lo que corresponda a la Asamblea
General de Accionistas, asi como conocer vy resolver las propuestas de actuacion y autorizar las
modificaciones respectivas.

- Aprobaryrevisar periddicamente la estrategia general de negocio, los planes de accién, el presupuesto,
el sistema de control interno, asi como las politicas relacionadas con la administracion de riesgos y
con el gobierno corporativo.

«  Aprobary revisar la estructura organizacional, asi como, asegurar la independencia de la funcion de
auditoria interna.

- Velar porque el banco actle conforme a las leyes y disposiciones aplicables en cualquier situaciéon y
en sus relaciones con los grupos de interés, cumpla de buena fe sus obligaciones y tome decisiones
con juicios independientes.

- Velar por los derechos de los accionistas de conformidad con la ley y la escritura social, considerando
el interés de la institucion.

- Conocer los reportes, actualizaciones y modificaciones que le presenten los diferentes Comité de
apoyo, como resultado de sus funciones.

-«  Evaluar el desempefio de los gerentes de acuerdo a los objetivos estratégicos, gestion de riesgos y
estrategia de la institucion.

- Aprobar el plan anual de trabajo de la auditorfa interna.

- Porsuimportanciay relevancia aprobar algunas politicas y procedimientos del Banco y otros asuntos
administrativos y operativos.
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Evaluar y aprobar los créditos que representen un desembolso de dinero significativo para el Banco.
Mantenerse informados sobre la marcha de la institucion.

Actuar y tomar decisiones en funcion del objeto, naturaleza e intereses de la institucion.

Aprobar politicas, procedimientos y sistemas en cumplimiento de las normativas aplicables.

Administrar y dirigir la politica general del Banco y en ese sentido tomar decisiones necesarias para
la buena marcha e incremento de sus intereses sociales, su control y vigilancia.

Designar Secretario del Consejo, al Gerente General, Subgerente General Comercial, Subgerente
General Administrativo, Auditor Interno y a los demas funcionarios y empleados del Banco.

Consejo de Administracion, asi como removerlos y concederles licencias. Puede delegar en el
Gerente General, el nombramiento, remocién y otorgamiento de licencias de los empleados que el
propio Consejo de Administraciéon indique.

Determinar los negocios y operaciones que puedan ser decididos por el Gerente General, dentro de
las condiciones y limites que le fije.

Cumplir o en su caso, hacer cumplir las resoluciones de la Asamblea General de Accionistas y del
propio Consejo del Administracion del Banco.

Acordar los reglamentos del Banco, cuyos proyectos deberan serle presentados por la Gerencia
General y hacer que sean sometidos a la aprobacion de las autoridades correspondientes, cuando
fuere necesario.

Formular con la colaboracion de la Gerencia General el presupuesto general de ingresos y egresos
del Banco, para cada ejercicio y someterlo a la aprobacion de la Asamblea General de Accionistas, en
su reunion de febrero de cada afo.

Delegar cuando lo estime conveniente, en la Gerencia General u otra persona que designe, la
atencion y desempeno de determinadas actividades de manera general o para asuntos concretos,
senalando las condiciones y limite en que deban realizar dichas actividades, asi como conocer, con
la periodicidad que el Consejo de Administracion sefale, los informes que deben rendir dichos
delegados acerca del cumplimiento de las actividades que les hayan sido encomendadas.

Designar cuando lo estime conveniente y de acuerdo a las necesidades del Banco, Comités,
Comisiones, Consejos Consultivos o Asesores y fijarles las esferas de su cometido.
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- Disponer,aprobary modificar la organizacién, estructura, politica institucional de Banco Inmobiliario.

« Tener uso de la denominacién social y representacion legal de la sociedad y delegar dicha
representacion en las personas o Comités que designe para actividades permanentes o casos
concretos, sin perjuicio del uso y representacion que corresponda al Presidente, al Vicepresidente,
al Gerente General y a los Subgerente Generales, de manera permanente conforme la escritura de
constitucion, sus ampliaciones y la ley. Para el efecto otorgard credenciales o poderes especiales
que fueren necesarios, los que podra revocar. En los actos de otorgamiento y renovacion de las
credencialesy poderes, el Consejode Administracion estara representado porla personaque designe.
La representacion legal de la sociedad para asuntos de caracter judicial, sean civiles, mercantiles,
penales, laborales y de cualquier otra naturaleza, serd ejercitada por los representantes legales de
la sociedad o por los Mandatarios que designe para estos propositos el Consejo de Administracion.
Estos representantes en su caso, quedan facultados para prestar confesion judicial por la sociedad y
realizar cuanta gestion, acto o diligencia sea necesario en su actuacion como representantes natos
de la sociedad.

- Disponer la creaciéon o el cierre de oficinas, agencias o sucursales del Banco, tanto en el territorio de
la Republica, como en el extranjero, con sujecion a los preceptos legales y reglamentos respectivos.

- Disponer la emision de bonos hipotecarios y prendarios, o cualquiera otra clase de obligaciones,
previa aprobacién de las autoridades correspondientes, si fuere el caso.

- Las demas atribuciones y deberes que le corresponden de conformidad con la ley, o la escritura
social.

Deberd aprobar el informe anual de gobierno corporativo que sera remitido a la Superintendencia de
Bancos, publicarse en el sitio web de la institucion y deberd contener como minimo lo siguiente:

Nombres y cargos de los miembros del Consejo.
Nombres y cargos del gerente general y de los funcionarios que reportan a éste.

Descripcion de la organizacion y funcionamiento de los comités de apoyo del Consejo.

Descripcion de las operaciones y contratos de servicios con sus accionistas, administradores,

gerente general, funcionarios que le reportan; asi como con las personas vinculadas conforme a lo
establecido en la normativa vigente.

Descripcion de la administracion integral de riesgos implementada en la institucion.
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2.3 Criterios De Eleccién

Se evaluaran las calidades de solvencia econdmica, seriedad, honorabilidad, responsabilidad,
conocimientos y experiencia que aseguren una adecuada gestion de la institucion, previo a ser
nombrados en sus cargos. Se consideran las politicas para la evaluacion de las calidades de los miembros
del Consejo de Administracion para su eleccion.

2.4Toma De Decisiones

En toda sesion del Consejo de Administracion para que sus acuerdos sean validos, debe existir mayoria
de participantes que no formen parte de la administracion diaria del Banco. Lo anterior sin perjuicio de
cumplir con los minimos de quérum establecidos por la Ley, la escritura constitutiva y sus ampliaciones.
En la practica, las decisiones del Consejo de Administracion se toman por unanimidad.

Los miembros del Consejo de Administracion, podran realizar requerimientos de informacion a la
Gerencia General sobre temas que sean sometidos a conocimientos de este érgano.

En ninguin caso los miembros del Consejo de Administracion podran:

Exigir o aceptar pagos para si o para terceras personas por sus decisiones.

Perseguir con sus decisiones beneficios personales, ni utilizar para su beneficio personal, las

oportunidades de negocio que deberian corresponderle al Banco Inmobiliario.

Votar en temas en los que puedan existir conflictos de interés, en tales casos deberan informar a los
demas miembros sobre la existencia del conflicto y deberan abandonar el salén de sesiones, para que
los demas miembros del Consejo deliberen y voten libremente.

2.5 Minimo De Reuniones
De manera usual el Consejo de Administracion, se reunira una vez al mes y las que sean necesarias de
acuerdo a las necesidades del Banco.

Para la toma de decisiones se tendra presente lo establecido en las leyes bancarias, normas y politicas
del Banco.

Las resoluciones que emita el Consejo de Administracion, deberan ser analizadas y evaluadas
técnicamente por los funcionarios y empleados capacitados en el drea de su competencia, y velar
porque las propuestas estén dentro del marco legal y normativas emitidas por las instituciones

autorizadas.
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De todas las sesiones realizadas por el Consejo de Administracion y los comités deberdn realizar actas.
Las copias de dichas actas deben ser enviadas a la Superintendencia de Bancos dentro de los ocho dias
habiles siguientes se celebrara la reunion.

2.6 Periodo
El Consejo de Administracion, es nombrado por la Asamblea General de Accionistas por un periodo de
3 anos.

3. COMITES PRINCIPALES

Los Comités deberdn ser integrados por al menos un miembro del Consejo de Administracion y los
funcionarios que éste designe.

Los miembros del Consejo de Administracion que participen en los Comités deberan contar con
experiencia en las materias que correspondan al Comité que se trate.

Con el objeto de propiciar la autorregulacion y la buena gestion dentro del Banco, la estructura
organizativa debe contar con el buen funcionamiento de los Comités, los cuales periddicamente se
reuniran para tratar los temas que les han sido encomendados.

Banco Inmobiliario cuenta con 4 Comités principales para verificar la gestion general, segun el siguiente
detalle:

Comité de Activos y Pasivos

Comité de Auditoria
Comité de Gestion de Riesgos

Comité de Créditos
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3.1 Comité de Activos y Pasivos
El Comité de Activos y Pasivos es el asesor del Consejo de Administracion del Banco, cuyo objetivo es
el de servir de apoyo a la gestion de activos y pasivos y a la administracion eficiente de la liquidez del
Banco.

3.1.1 Funciones
Asesora y recomienda al Consejo de Administracion y a las Gerencias del Banco, sobre el manejo de
activos y pasivos y a la administracion eficiente de la liquidez del Banco, cumpliendo con los requisitos
que establece la Ley de Bancos y Grupos Financieros.

Son funciones especificas del Comité:

- Define las politicas de manejo de inversiones, tasas activas y pasivas (margen), fondeo, liquidez,
calce de plazos y exposicion cambiaria (posicion en moneda extranjera).

« Analiza las tendencias del mercado en cuanto a tasas activas y pasivas, variables econdmicas e
inflacion, tendencia del tipo de cambio y otras; que tengan incidencia sobre el planeamiento y
administracion de los riesgos de inversion, tasas (margen), fondeo, cambiario (posicion), liquidez y
calce de plazos.

- Establece escenarios cuantitativos que permiten medir el impacto en los estados financieros y en
los indicadores financieros, de los cambios y posibles cambios en las principales variables (tasas de
interés activas y pasivas y otros rubros importantes del balance.)

- Controla el fondeo, las inversiones, el calce de plazos, la liquidez, la exposicion cambiaria, el margen
financiero, flujo de caja real y proyectado.

« Analiza y propone alternativas de manejo de la posicion de liquidez, asi como las acciones
correctivas en el manejo cambiario.

«  Monitorea la venta de los activos extraordinarios del Banco

- Monitorea la informacion de la presa de créditos y le da sequimiento a esta y a los desembolsos de
créditos.

- Monitorea las concentraciones en operaciones, productos o servicios ofrecidos por el Banco y
también las desviaciones con respecto a los niveles de tolerancia al riesgo y limites de exposicion
al riesgo.

MANUAL DE GOBIERNO CORPORATIVO
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3.1.2 Integracion

- Presidente del Comité: Vicepresidente del Consejo de Administracion
- Vicepresidente del Comité: El Gerente General

- Secretario del Comité: Gerente Financiero

- Vocales:

Subgerente General Administrativo
Gerente de Créditos

Gerente de Operaciones

Gerente de Riesgos

Gerente Comercial

Gerente de Tarjeta de Crédito y Débito

3.1.3 Frecuencia De Las Sesiones:

Las sesiones del Comité se realizan de dos formas: sesiones ordinarias, se desarrollan una vez al mes;
y sesiones extraordinarias convocadas en casos especiales, cuando haya temas importantes a tratar,
seguimiento a temas pendientes, reuniones especificas donde se requiera invitar a uno o mas Gerentes,
con la formalidad de su convocatoria y a solicitud expresa de la Presidencia del Comité de Activos y
Pasivos, por intermedio de la secretaria.

3.1.4 Actas
El Secretario del Comité debe documentar por medio de actas, los temas tratados, las recomendaciones
adoptadas y los acuerdos realizados por el Comité en cada sesion.

3.2 Comité de Auditoria

3.2.1 Objetivo
El comité de auditoria tiene como objetivo principal el asistir al Consejo de Administracion en el
cumplimiento de su responsabilidad de vigilancia para el proceso de informacion financiera, el sistema
de control interno en los informes financieros, el proceso de auditoria y el proceso de la entidad en
la vigilancia del cumplimiento de las leyes financieras y fiscales vigentes, asi como las disposiciones y
reglamentacion interna de la entidad.
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3.2.2 Funciones

Someter a consideracion del Consejo, la propuesta de politicas y procedimientos de gobierno
corporativo.

Reportar al Consejo, al menos semestralmente y cuando la situacion lo amerite, sobre el resultado
de su labor.

Proponer al Consejo, para su aprobacion, el sistema de control interno.

Supervisar la funcién y actividades de auditorfa interna.

Responsable de proponer los criterios de seleccion y bases de contratacion de auditores externos.
Recibir los informes de Auditorfa Interna, Externa y de la Unidad Administrativa de Cumplimiento.

Evaluar y emitir opinion sobre la efectividad del sistema de control interno y el cumplimiento de
las leyes fiscales, financieras y la reglamentacion interna, principios, criterios y practicas contables
correctas.

Reportar semestralmente y cuando la situacion lo amerite al Consejo de Administracion el resultado
de su gestion.

Revisar y confirmar el Plan de Trabajo anual de la Auditoria Interna, asi como su recurso humano
disponible.

Asegurar la independencia de criterio de las actividades de la Auditoria Interna y Externa.

Propiciar la adecuada comunicaciéon entre el Consejo de Administracion, el Gerente General, la
Auditoria Interna y Externa.

Conocer los estados financieros anuales auditados por la Auditorfa Externa y la informacion
contable relevante.

Crear los mecanismos para que los empleados reporten operaciones irregulares.
Contribuir a la aplicacion y adecuado funcionamiento del Sistema Integral de Gestion de Riesgos.

Asistir al Consejo de Administracion en el desempeno de su responsabilidad en las cuatro areas
principales de su gestion, siendo éstas: la Informacién Financiera, Gobierno Corporativo, Control
Interno y el Cumplimiento de Normas y Regulaciones.

Otras actividades que le asigne el Consejo.
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3.2.3 Integracion

Presidente: Vicepresidente del Consejo

Vicepresidente: Vocal Primero Propietario del Consejo

Secretario: Auditor Interno

Vocales: Vocal Segundo Propietario del Consejo

El Comité en razdn de las necesidades técnicas o especificas que le corresponde realizar, podra invitar al
Gerente General u otras personas, con el objeto que participen como asesores, con voz, pero sin voto, a
fin que aporten sus conocimientos y experiencias.

3.2.4 frecuencia De Las Sesiones:
Las sesiones ordinarias del Comité de Auditoria se llevaran a cabo, regularmente una vez al mes, el
ultimo martes o dia mas proximo, salvo aquellos casos extraordinarios que por su gravedad requieran la
atencion inmediata del Comité, las cuales podran celebrarse el mismo dia de su convocatoria, la cual se
hard con el tiempo necesario para comparecer en las oficinas centrales del banco.

3.2.5 Actas
Todas las sesiones y acuerdos del Comité de Auditoria deberan constar en acta suscrita por todos los

que intervinieron en la sesion.
3.3 Comité de Gestion de Riesgos

3.3.1 Objetivo
El objetivo principal del Comité de Gestion de Riesgos es coordinar todas las actividades relacionadas
a la administracion integral de riesgos, en las diferentes operaciones en que participan las areas del
Banco Inmobiliario, S. A, con el apoyo de la Gerencia de Administracion de Riesgos, quien se encargara
del adecuado funcionamiento y ejecucion de las politicas y procedimientos para dicho propdsito en
prevision y resguardo del patrimonio e intereses de Banco.

3.3.2 Funciones

- Velarporelcumplimiento de cada uno delos reglamentos referentes a cada tipo de riesgo, conforme
entren en vigencia;
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- Asesorar y recomendar al Consejo de Administracion, politicas y cursos de accién que deben ser
tomados con la finalidad de reducir y mitigar los riesgos a los que estan expuestas las diferentes
areas del Banco;

«  Recomendar el establecimiento de niveles de tolerancia y limites prudenciales, asi como sus
modificaciones para cada tipo de riesgo;

- Proponer al Consejo de Administracion los manuales de administracion integral de riesgos y
manuales para la administracion de cada tipo de riesgo;

-« Revisar periédicamente politicas definidas en cuanto a tolerancia a riesgos, ya sea para ratificarlas
o adecuarlas a nuevas condiciones de mercado; asi como conocer modificaciones a los manuales
de riesgo existentes;

- Velar porque se cumplan las politicas, normas y procedimientos internos relacionados a identificar,
medir, monitorear, controlar, preveniry mitigar los distintos riesgos a los que esta expuesto el Banco;

« Analizary emitir opinion de la informacion y reportes generados por la Gerencia de Administracion
de Riesgos;

- Analizar y proponer soluciones a casos especificos que requieran su intervencion, respecto a
riesgos identificados a fin de mitigarlos;

« Informar al Consejo de Administracion mensualmente sobre sus actuaciones y aspectos
relevantes tratados en las reuniones celebradas; asi mismo rendir los informes relacionados con
la administraciéon integral de riesgos, administracion del riesgo de liquidez, riesgo cambiario
crediticio, riesgo tecnoldgico, riesgo de mercado, riesgo pals, riesgo operacional, de acuerdo a lo
indicado en cada reglamento especifico emitido por la Junta Monetaria y por los reglamentos del
Banco que norman cada tipo de riesgo.

3.2.3 Integracion
Se integra por seis miembros:

Presidente: Vicepresidente del Consejo de Administracion

Vicepresidente: Subgerente General Administrativo

Secretario: Gerente de Administracion de Riesgos

Vocales: Gerente General, Auditor Interno, Gerente Administrativo
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3.3.4 frecuencia De Las Sesiones:
Las sesiones del Comité de Gestion de Riesgos son de dos clases: Ordinarias cuando se desarrollan por
lo menos una vez al mes, dentro de los primeros diez dias habiles.

3.3.5 Actas
El Secretario del Comité de Gestion de Riesgos deberd documentar por medio de actas, los temas
tratados y las recomendaciones adoptadas por el Comité en cada sesion.

3.4 Comité de Créditos
3.4.1 Objetivo
El Comité de Créditos, es asesor del Consejo de Administracion y este le delega el aprobar o denegar
créditos v tarjetas de créditos nuevos y otros casos enmarcados dentro de sus niveles de aprobacion.
3.4.2 Funcion
La funcién principal del Comité de Créditos sera conocer, analizary aprobar o denegar las solicitudes

de casos de créditos fiduciarios.

3.4.3 Integracion

Presidente: Vicepresidente del Consejo de Administracion.

Vicepresidente: Gerente General.

Vocal: Subgerente General Comercial.

Vocal: Gerente de Operaciones.

Secretario: Gerente de Tarjeta de Débito y Crédito.
Vocal Coordinador: Gerente de Créditos.

Vocal: Gerente de MIPYMES y Alianzas Estratégicas

3.4.4 Frecuencia De Las Sesiones:
El Comité de Créditos se reunira de forma diaria o cuando lo considere necesario, con el propdsito de
agilizar las solicitudes presentadas por los clientes o solicitantes.

Elaborara una agenda previamente establecida para el conocimiento de los casos.
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3.4.5 Actas
El secretario del Comité elaborard un acta correspondiente a cada sesién efectuada, en donde se
consignaran las operaciones crediticias que fueron aprobadas, identificacion del acta, lugar y fecha,
identificacion de los participantes.

4. COMITES DE APOYO

4.1 Comité de Etica

4.1.1 Objetivo
Promovery velar por el cumplimiento de las normas establecidas en el Codigo de Etica y demaés politicas
relacionadas con el personal, sus actuaciones y relaciones internas y externas. Tiene la responsabilidad
de tratar eventos derivados de la infraccion del Codigo de Etica y reconocerd las acciones del personal
y funcionarios que promuevan y ejemplifiquen las buenas practicas, conductas de ética y valores de la
Institucion.

4.1.2 Funciones

Tratar eventos derivados de la infraccion del cédigo de ética.

Convocar a reuniones con los Gerentes de areas involucradas para la toma de decisiones en
consenso comun.

Escuchar a las partes cuando deba resolver sobre aspectos contenidos en el Codigo de Etica.

4.1.3 Integracion

Presidente: Gerente de Gestion Humana
Vicepresidente: Gerente Administrativo.

Secretario: Oficial de Cumplimiento.

Vocales: Gerente de Planeacién y Desarrollo, Gerente de Operaciones.

Asesores: Gerente de Riesgos y Auditor Interno.

4.1.4 Frecuencia De Las Sesiones
Cada tres meses.
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5. GERENCIA GENERAL

El Gerente General es el ejecutivo y 6rgano de comunicacion de la sociedad, encargado de atender
los negocios sociales en forma permanente y bajo la direccién y vigilancia de los érganos directivos
de la sociedad. El cargo de Gerente General puede recaer en uno de los miembros del Consejo de
Administracion.

El Consejo de Administracion determinard las facultades que se otorguen al Gerente General y a los
Subgerentes generales. Son atribuciones del Gerente General:

- Representar legalmente al Banco tanto en juicio como fuera de él y hacer uso de la denominacion
social, pudiendo actuar libremente en actos o diligencias que sean del giro ordinario de los negocios
de la sociedad, teniendo para el efecto las facultades que establece la escritura social, el Codigo de
Comercio, lalLey de Bancos.Lafacultad de representacion la ejerceran también los otros funcionarios o
delegados a que se refiere la escritura social con igual amplitud salvo limitacion expresa al momento

de su nombramiento, pudiendo actuar conjunta o separadamente con el Presidente.

-« Laejecucion de las operaciones del Banco y la administracion del mismo'y velar por la buena marcha
e incremento de los negocios y la seqguridad de sus intereses.

«  Cumplir, hacer que se cumplan, asi como aplicar los reglamentos y resoluciones emanadas de la
Asamblea General y los 6rganos directivos del Banco.

« Dar cuenta al Consejo de Administracion de las irreqgularidades o anomalias que notare y de los
asuntos cuya solucion excedade sus atribuciones, Proponiendo las medidas que juzgue convenientes
para la mejor marcha del Banco.

- Someter a la consideracién del Consejo de Administracion los asuntos cuyo conocimiento le
corresponda y rendir informes de los mismos cuando se |o pidan o considere necesario u oportuno
hacerlo.

- Informar periédicamente al Consejo de Administracion sobre la marcha general del Banco y hacer
las proposiciones concretas que estime convenientes para la solucion de los asuntos.

« Asistir a las sesiones del Consejo de Administracion, cuando su presencia sea requerida con voz,
pero sin voto, si no es miembro del mismo.
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- Ser el jefe superior de todas las oficinas y personal del Banco.

-« Proponer al Consejo de Administracion los candidatos para que éste nombre a los empleados cuya

designacion se haya reservado.

-+ FElaborar el proyecto de presupuesto y someterlo a consideracion del Consejo de Administracion,
asi como en su oportunidad, proponer las transferencias que en el curso del afo se requieran.

«  Elaborar el proyecto de memoria anual y someterlo a consideracion del Consejo de Administracion.

+  Presentar al Consejo de Administracion para su examen antes de ser sometidos a la Asamblea

General de Accionistas, el balance general, demas estados e indicadores financieros del Banco.

-+ Presentar al Consejo de Administracion, el rendimiento, indicadores y avance de plan estratégico,

planes operativos, proyectos y otros relacionados.

- Autorizar con su firma, los negocios de su competencia.

- Disponer las cobranzas judiciales y lo conducente a cualquier otra gestién litigiosa, informando al
Consejo de Administracién o consultdndole previamente cuando fuere necesario.

- Suscribir toda clase de contratos y compromisos relacionados con el giro ordinario de los negocios
del Banco, pero para la enajenacion del patrimonio del mismo necesitard autorizacion del Consejo
de Administracion.

- FEjercer todas aquellas funciones de gestién y administracion que se deriven de la naturaleza de su
cargo, de la escritura social y de las leyes y reglamentos.

6. SISTEMA DE CONTROL

Estd conformado por los érganos de control abajo descritos, cuyo proposito es:
- Establecer una cultura organizacional que fomente en el personal principios, valores y conductas

que enfatice la importancia de los controles internos y su cumplimiento.
- Establecer planes operativos congruentes con el plan estratégico de la institucion.
- Procedimientos para la administracion integral de riesgos a los que esta expuesto el banco

- Realizar actividades de control, contenidas en politicas, procedimientos y sistemas, sistemas de
contabilidad, de informaciény de comunicacién para capturar, procesar y proporcionar informacion

precisa, correcta y oportuna.
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Monitoreo y evaluacion permanente del sistema de control interno, con el fin de determinar su

eficacia, Oportunidad y validez.

6.1 Auditoria Interna
Apoya al Consejo de Administracion en la definicion y actualizacion de las politicas y procedimientos

del sistema de control interno, asi como en su verificaciéon y evaluacion, sirviendo como un canal de

comunicacion entre el Consejo de Administracion y los Auditores Externos.

6.1.1 Funciones
Seguimientoalosinformes,del Auditor Externoy del ente fiscalizador, para corregirlas observaciones
sefaladas.

Contribuir a mejorar los controles internos del Banco, realizando propuestas o recomendaciones de

acciones a ejecutar para corregir las deficiencias en los procesos del Banco.

Evaluar la idoneidad y efectividad de las politicas y procedimientos de gobierno corporativo, del
sistema de control interno y del manual de gobierno corporativo, e informar del resultado al Comité
de Auditoria.

Evaluar la eficacia de los procesos de gestion integral de riesgos, proponer acciones a adoptar e
informar al Comité de Auditoria.

Verificar el proceso utilizado para la evaluacién de la suficiencia de capital de la institucion en
relacion a su exposicion al riesgo.

Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos aprobados por el Consejo, y elaborar
propuestas sobre acciones a adoptar con relacion a los incumplimientos e informar al Comité de
Auditoria.

Validar la integridad de los sistemas de informacion utilizados en la institucion.

Revisar la confiabilidad, integridad y oportunidad de los registros contables y los reportes financieros,
asi como los reportes no financieros cuando proceda.

Informar de manera inmediata al Consejo y al Comité de Auditoria cualquier deficiencia o
irregularidad relevante que se haya encontrado como consecuencia de las auditorias realizadas y
proponer medidas correctivas.
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El Banco a través del Consejo de Administracion deberd nombrar a su respectivo Auditor Interno, quien
debe ser persona solvente, honorable, con grado académico de licenciatura en el drea contable y de
auditoria, con conocimientos y experiencia en las actividades que la institucion realiza y sus riesgos;
es el principal encargado de verificar el cumplimiento de Leyes, politicas, normas, procedimientos y

acuerdos aplicables al Banco y sus informes los presenta periédicamente al Consejo de Administracion.

6.1.2 Plan Anual De Trabajo
La auditorfa interna elabora un plan anual de trabajo que considera los riesgos a los que se expone
el Banco, el cual es evaluado por el Comité de Auditoria previo a su aprobacion por el Consejo de
Administracion. Este debe aprobarse a mas tardar el treinta y uno de diciembre del ano anterior de su

aplicacion.

6.1.3 Informes De Auditoria Interna
La Auditoria Interna de Banco Inmobiliario, S. A, presenta informes escritos como resultado de
cada auditoria realizada, los mismos contienen el alcance, objetivos, resultados, conclusiones y

recomendaciones de la auditoria practicada.

6.2 Unidad Administrativa De Cumplimiento
Depende del Comité de Auditoria, siendo independiente de las unidades de negocios y unidades
operativas, teniendo acceso a la informacion necesaria para cumplir con las siguientes funciones:

- Velar porque el personal cumpla con las leyes y disposiciones aplicables a las actividades de la

institucion en el pais y, cuando proceda, en el extranjero;

« Informar al Comité de Auditoria, trimestralmente, dentro del mes siguiente de finalizado el trimestre
calendario que corresponda, y cuando la situacion lo amerite, sobre el cumplimiento de las leyes
y disposiciones aplicables y sobre las medidas adoptadas en caso de incumplimiento, asi como

proponer medidas correctivas adicionales de ser necesario;

- Verificar que la informacién enviada periédicamente a la Superintendencia de Bancos, cumpla con

las caracteristicas y los plazos establecidos en las disposiciones aplicables;

-« Velarporque el personal de la institucion tenga conocimiento de las leyes y disposiciones aplicables,
de forma que su contenido, objetivos e implicaciones sean comprendidos por el personal que

corresponda; y otras que le asigne el Consejo.
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Las funciones anteriormente enumeradas, por delegacion del Comité de Auditoria se encuentran
comprendidas en el Plan de Trabajo de Auditoria Interna, siendo ésta la encargada de llevarlas a
cabo mediante una unidad especifica creada para el efecto quien debera informar periédicamente
de su actuacion al Comité.

6.3 Oficial De Cumplimiento

Su objetivo es establecer procedimientos para asegurar un alto nivel de integridad dentro de las
operaciones activas y pasivas dentro de este Banco, verificando el cumplimiento de la Ley contra el
Lavado de Dinero y de Financiamiento del Terrorismo y sus respectivos reglamentos.

Como un mecanismo de control para monitorear e identificar oportunamente las transacciones
sospechosas de lavado de dinero y de activos, el Banco nombra al Oficial de Cumplimiento, quien
es responsable de velar por el cumplimiento de la Ley Contra el Lavado de Dinero y otros Activos
y Ley Contra el Financiamiento del Terrorismo y otras disposiciones emitidas por la Intendencia de
Verificacion Especial.

Las funciones y normativa del Oficial de Cumplimiento, estan incluidas en el Manual de Cumplimiento
de prevencion-deteccion de lavado de dineroy para prevenir-reprimir el financiamiento del terrorismo,
autorizado por el Consejo de Administracion, asi como sus ampliaciones.

Sanciones

Esresponsabilidad del Consejode Administracion, Gerente General,funcionariosyempleadosdelBanco,
el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el presente Manual de Gobierno Corporativo.
Asimismo, es responsabilidad de los funcionarios y empleados informar a Gerencia General cuando
tengan conocimiento de la existencia de conflicto de intereses de terceros (proveedores, clientes, etc.)
con relacion al Banco.

El incumplimiento parcial o total del presente manual por parte de funcionarios y empleados, sera
sancionado conforme lo establecido en el Codigo de Trabajo y el Reglamento Interno de Trabajo, y las
no contempladas en estos marcos legales y las que correspondan a terceros, seran determinadas por
el Consejo de Administracion del Banco, sin perjuicio de las acciones de responsabilidad de caracter
civil o penal o que haya lugar, las cuales seran gestionadas por la Asesoria Juridica del Banco.
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1.  Politicas De Revelacion De Operaciones Con Personas Vinculadas

Con el proposito de asegurar un adecuado gobierno corporativo en concordancia con la estrategia
de negocio de Banco Inmobiliario, S.A. y considerando la naturaleza, complejidad y volumen de las

operaciones que realizan se establece la politica de aprobacion, control y revelacion de operaciones
con personas vinculadas.

Las principales operaciones y contratos de servicios que posee Banco Inmobiliario con personas
vinculadas son:

. Contrato de Arrendamiento Inmobiliario

Operaciones de Accionistas, Consejo de Administracion y Gerentes

Aprobacion

Requieren de aprobacion las operaciones con personas vinculadas cuando se traten de prestacion
de servicios y/o compraventa de bienes.

Deben ser presentadas por la Gerencia General para aprobacion del Consejo de Administracion.

Debe quedar constancia de la aprobacion por parte del Consejo de Administracion.

Las operaciones con personas vinculadas deben cumplir con las normativas aplicables.

Control
Las operaciones que realiza Banco Inmobiliario con personas vinculadas se encuentran comprendidas
dentro del plan de trabajo que realiza la Auditoria Interna, Auditoria Externa y podran ser monitoreadas
a requerimiento del Consejo de Administracion a través de dichas unidades.

Revelacion

Las operaciones realizadas con personas vinculadas, sera reveladas segun la politica de Revelacion de
Informacion a terceros.
Los casos no previstos seran resueltos por el Consejo de Administracion.
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2. Politicas Sobre Conflictos De Interés

Para el desarrollo de esta politica, se entendera como grupo de interés a los siguientes miembros:

Los socios.

La Asamblea General de Accionistas.
El Consejo de Administracion.

La Administracion.

Comités internos.

Los empleados.

Los depositantes, prestatarios y clientes en general.

Las instituciones requladoras: Banco de Guatemala, Superintendencia de Bancos y
Superintendencia de Administracion Tributaria.

2.1 Prevencion De Conflictos De Interés
Se entiende por conflicto deintereses, aquella situacion en laquelatomade decision yjuicio profesional
de un miembro de la institucion podria estar influenciada por un interés o beneficio personal de otra
persona o grupo.

Todos los Accionistas, miembros del Consejo de Administracion y colaboradores de la institucion,
estan obligados a reportar a su superior inmediato, cuando aplique, cualquier conflicto de interés al
que se vieren expuestos con motivo de su relacién con el Banco.

2.2 Resolucion De Conflictos De Intereses De Colaboradores
- Los gerentes, empleados y grupos de interés relacionados directamente con el desarrollo de las
actividades del Banco, tienen la obligacion de reportar las posibles situaciones de conflicto de

interés a su superior jerarquico o persona de contacto en el Banco.

- Correspondera al Gerente encargado del departamento en conjunto, con la Gerencia de Gestion
Humana, tomar la decision que corresponda, atendiendo a la gravedad del asunto y relevancia del

puesto del colaborador.
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- En caso de conflictos de interés a nivel gerencial, corresponderd al Consejo de Administracion,
tomar la decision que corresponda, atendiendo la gravedad del asunto.

Para la resolucion de conflictos de interés, se observan los siguientes aspectos:

- Identificacion de actividades y situaciones que originan conflictos de interés.
- Responsabilidades de los involucrados en situaciones de conflictos de interés.

- Criterios y condiciones aplicables a operaciones o negocios realizados con accionistas (con
participacion igual o mayor al 5%), miembros del consejo, funcionarios y empleados.

2.3 Resolucion De Conflictos De Intereses De Integrantes De Organos Colegiados
En el caso de Accionistas, miembros del Consejo de Administracion o miembros de alguno de los
comités que integran el Gobierno Corporativo, que encuentren alguna situacién en la que pudiere
existir conflicto de interés respecto a si mismos, deberan hacerlo del conocimiento de los restantes
integrantes del 6rgano del cual se trate y deberd retirarse de la sesiéon mientras se discuta el tema que
origina el conflicto.

Los miembros de la Asamblea de Accionistas, Consejo de Administracion o de alguno de los Comités
del Gobierno Corporativo, que conozcan la existencia de algun conflicto de interés respecto a otro
miembro, deberan hacerlo saber al presidente del ente de que se trate, a efecto que se someta a
votacion la existencia o no del conflicto de interés.

2.4 Registro De Conflictos De Interés
- Respecto a los conflictos de interés a nivel gerencial, serd el Consejo de Administracion quien se
encargue de la documentacion y registro.

- Respectoalos conflictos de interés del resto del personal, serd la Gerencia de Gestion Humana quien
se encargue de la documentacion y registro, los casos no previstos seran resueltos por el consejo
de administracion. Los casos no previstos seran resueltos por el Consejo de Administracion.

Los casos no previstos seran resueltos por el Consejo de Administracion.

3. Politicas Sobre Perfiles Del Gerente General
y Funcionarios Claves
La elaboracion de los perfiles del Gerente General y funcionarios claves es responsabilidad de la
Gerencia de Planeacion y Desarrollo y deberdn ser aprobados por el Consejo de Administracion.
Se rige principalmente por las leyes y regulaciones aplicables, su uso y cumplimiento sera vigilado por

el Consejo de Administracion.
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Para el desarrollo de la presente politica que contiene los perfiles de altos funcionarios, principalmente
el Gerente General, Auditor Interno y Subgerentes, se consideran las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.

La Gerencia de Planeacion y Desarrollo previa autorizacién, recopila informacion del perfil y descripcion
del puesto a través de los formularios correspondientes y que seran posteriormente analizados y
evaluados.

Al finalizar el perfil y el descriptor debe asignarse un cédigo a cada uno y enviarse para revision y
validacion a la gerencia responsable colocando su firma como constancia de autorizacion.

Se traslada a la Gerencia de Gestion Humana el formulario de autorizacion, perfil y descriptor de puesto
para realizar proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Los aspectos principales a considerar en la elaboracion de perfiles son:

Datos Generales del Puesto
Autoridad
Responsabilidad

Atribuciones

Habilidades y Destrezas (Requisitos Minimos)

Las politicas de sucesion de cargos claves estan descritas en el documento POL-GEG-067, Politicas de

sucesion de cargos claves.

4. Politicas Para Evaluacion De Las Calidades De Miembros
Del Consejo De Administracion

Se evaluaran las calidades de los miembros del Consejo de Administracion, Gerente General, Subgerente
General Comercial, Subgerente General Administrativo, Auditor Interno y los catalogados como puestos
claves del banco, realizando como minimo las siguientes actividades:

Evaluar la hoja de vida de los candidatos, considerando como minimo las siguientes calidades:

- Solvencia econémica, a través de la presentacion del Estado Patrimonial.
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- Seriedad

- Honorabilidad, a través de la verificacion de antecedentes penales y policiacos.
- Responsabilidad, a través de los trabajos desempenados.

- Conocimientos y Experiencia en el negocio bancario.

- Experiencia en la administracion de riesgos financieros.

La evaluacion se hard previa al nombramiento de las personas denominadas funcionarios que ocupan
puestos clave en el banco y anualmente tomando en cuenta el desempeno mediante la asistencia a las
sesiones y su participacion activa, segun se refleje en las actas del Consejo de Administracion.

Las actuaciones de los integrantes del Consejo de Administracion, Gerencia y Subgerencias Generales
seran monitoreadas por la Auditoria Interna del banco y cuando tenga conocimiento de alguna situacion
que afecta o pueda afectar negativamente las calidades de dichas personas, lo hard de conocimiento
del Consejo de Administracion para tomar las acciones que corrijan esta situacion, con el propdsito de
evitar problemas mayores y en caso

extremo se podra prescindir de sus servicios, haciendo uso de los mecanismos contemplados en los
reglamentos y leyes de la materia.

Las evaluaciones y acciones realizadas deberan documentarse en el expediente de cada persona.

5. Politicas Sobre La Relacién Con Clientes
Relaciéon con Clientes y Usuarios de Servicios Financieros

- El Banco Inmobiliario debe observar en el trato con usuarios de servicios financieros y clientes, un
lenguaje claro y transparente informando siempre las principales condiciones que aplican a los
servicios prestados.

-« Se establece como norma general que el Banco no podra cobrar cargos por servicios que no haya
efectivamente prestado. Las tasas de interés, los cargos por servicio y cualquier otra comision deberan
ser aprobados por la Gerencia General y comunicados al publico por los medios que se considere
oportunos.

El Banco en la busqueda de mantener relaciones con sus clientes a largo plazo debe establecer
procedimientos para facilitar la resolucion de conflictos con clientes y usuarios de servicios financieros.
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Politicas Sobre La Relacion Con Proveedores
Proveedor Del Banco

Para ser proveedor del Banco se requiere que las personas y las empresas demuestren capacidad
para entregar los productos y servicios en las condiciones requeridas, cumplir con los acuerdos de
calidad de servicio pactados y con un perfil adecuado a los requerimientos del Banco.

El Banco mantiene una relacién comercial con sus proveedores de mutuo beneficio, lealtad en el
tiempo y altos estandares de calidad, cumplimiento y transparencia.

El Banco evalla y selecciona a los proveedores en funciéon de su capacidad para suministrar bienes o
servicios de acuerdo con los requisitos del Banco.

El Banco promueve una sana competencia entre proveedores para obtener el maximo valor agregado
para el negocio, mejores precios y servicios intentando desarrollar relaciones de largo plazo.

La relacion comercial con proveedores debe siempre ser formal y los acuerdos se formalizan por
medio de la suscripcion de los contratos, cuando corresponda, exceptuando compras directas cuyo
producto o servicio ha sido entregado previamente al Banco y en consecuencia no existe ningun
riesgo de incumplimiento para la institucion.

Politica De Revelacion De Informacion A Terceros

Terceros
Se entienden por terceros a los érganos fiscalizadores, érganos de investigacion y clientes.

Organos fiscalizadores
Se entienden por érganos fiscalizadores a la Superintendencia de Bancos, Junta Monetaria, Banco de
Guatemala, Superintendencia de Administracion Tributaria.

Organos de Investigacion
Se entienden por 6érganos de investigacion al Ministerio Publico y Organismo Judicial.
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Disposiciones Generales:

Solicitudes de Informacién por Organos Fiscalizadores
Cuando Banco Inmobiliario, S. A, reciba solicitudes por parte de los érganos fiscalizadores se procedera
de la siguiente manera:

Subgerencia General Aunditoria Interna recibe, Gerencia [s) involucrada

Administrativa recibe = analiza y hace : |5) recibe, procesa

solicitud y traslada requerimiento informacion y traslada

HAuditoria Interna recibe
informacion, revisa,
consolida, elabora =
proyecto de respuesta y
traslada

Subperencia General
Administrativa recibe,
revisa, firma y envia

respuesta.

Solicitudes de Informacion por Organos de Investigacion

Cuando Banco Inmobiliario, S. A, reciba solicitudes por parte de los drganos investigadores se procedera
de la siguiente manera:

Asesoria Juridica recibe,
analiza y hace
requerimiento de ser
Necesario

Gerencia (s) involucrada
(s) recibe, procesa
informacion y traslada

Subgerencia General
Administrativa recibe
solicitud y traslada

Asesoria Juridica recibe Subgerencia General

Administrativa recibe,
revisa, firma y envia
respuesta.

informacion, revisa,
consolida, elabora
proyecto de respuesta y
traslada
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Solicitudes de Informacion por Clientes

Cuando Banco Inmobiliario, S. A, reciba solicitudes de informacion por parte de clientes de cualquier
producto financiero, serd el Gerente del Area correspondiente quien reciba, gestione, resuelva dichas
solicitudes y emita la respuesta previa autorizacion del Subgerente General Administrativo.

El cliente que solicite informacion debera hacer constar con su Documento Personal de Identificacion
su relacion comercial con Banco Inmobiliario.

Cuando la situacion lo amerite, la informacion solicitada debera ser aprobada por la Gerencia General
Administrativa previo analisis por parte de la Gerencia correspondiente.

Aprobacion

El 6rgano encargado de la aprobacion de las politicas que normen el tipo de informacion que se puede
revelar a terceros es la Subgerencia General Administrativa

8. Politicas Sobre La Remuneracién y Evaluacion Del Desempeiio
Del Gerente General y Gerentes Que Defina El Consejo

El Manual de Politicas y Procedimientos para la Administracion de Salarios, Prestaciones y Deducciones
-MAN-GGH-009- establece lo siguiente al respecto de las remuneraciones:

Politicas sobre Remuneracion

1. Ingresos aplicados en némina
1.1 Salario
a) El Banco retribuird a todo colaborador por el servicio prestado con su trabajo, mediante un

pago integrado por: salario base, bonificacion incentivo y prestaciones laborales.

1.2 Horas extras

a) De conformidad con la legislacion laboral, se establece que el trabajo realizado fuera de
las jornadas ordinarias constituye tiempo extraordinario. No obstante, no se computara
como horas extras al tiempo invertido por el colaborador en actividades fuera de su
horario laboral para subsanar errores.
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Por ningun motivo se autorizara el pago de tiempo extraordinario a los puestos que por
naturaleza de sus funciones en su contrato se encuentre sefalado.

Todo colaborador que haya sido autorizado para laborar tiempo extraordinario, debe llenar
el reporte de horas extras laboradas y presentarlo antes del 20 de cada mes, el cual debe
contener las respectivas firmas de autorizacion.

Corresponde a este apartado, la aplicacion del Reglamento para la Asignacion de Horas
Extras REG-GGH-011.

1.3 Bonificacion por Colocacion y Captacion de Depdsitos

Se concede a todo colaborador el pago de comision por la colocacion de préstamos y
captacion de recursos financieros a través de cuentas monetarias, de ahorro y depdsito a
plazo, bonificacion por colocacion de tarjeta de crédito, entrega de tarjeta de débito y crédito,
y bonificacion por logro de metas en cobros.

El reconocimiento y pago de incentivos a los colaborados, se realizard mediante
reportes autorizados y presentados por las areas responsables antes del dia 20 de cada mes.

1.4 Bonificacion por Cubrir Plazas

A los colaboradores que se le adicionen funciones al momento de cubrir puestos de
personal programado a vacaciones y/o por suspensiones del IGSS mayores a un mes, el
Banco reconoce su esfuerzo mediante el pago de una bonificacion.

Se estable el pago de las siguientes comisiones segun el nivel jerarquico de la plaza a cubrir:
Jefe o Coordinador Q. 500.00, Director o Gerente de Agencia Q. 1,000.00, y Gerentes de

Area Q. 1,500.00.

Para el pago de comision es requisito presentar carta donde se autorice la plaza a cubriry
el nombre de la persona asignada.

1.5 Reintegro por Suspension del IGSS

El Banco reconoce el pago de las 2/3 partes del valor de los dias suspendidos y no cubiertos por el IGSS,
en casos de accidente, maternidad y enfermedad mayores a un mes.
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2, Deducciones aplicadas en némina

Lasdeduccionesalos colaboradoresdentroy fuerade némina, se realizan cada fin de mes, descontandose
los siguientes:

2.1 Descuento por cuota IGSS

a) Todo colaborador de nuevo ingreso tiene la obligacion a ser parte del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social con una aportacién mensual de 4.83% de su salario y otros
ingresos, exceptuando la bonificaciéon incentivo.

b) Para los colaboradores jubilados la cuota de aportacion es del 3%, descontado a cada fin de mes.
2.2 Descuento por uniforme

a) Los beneficios consignados para uniformes del personal de oficinas centrales y agencias,
son otorgados cada ocho meses y en caso de que el colaborador solicite alguna prenda de
vestir antes del lapso de tiempo establecido, se descontara proporcionalmente en némina
el 100% de su valor.

b) El costo de cada prenda del uniforme seguin su puesto (blusas, camisas, saco, suéter,
chaleco, pantalén, corbatas y panoletas, blusas de maternidad) es cubierto de la
siguiente manera: 50% el Banco y el otro 50% por el colaborador, siendo descontado de
némina, en cuatro cuotas proporcionales como maximo, dependiendo del monto.

c) A los colaboradores que por la naturaleza de sus funciones como Técnicos, Proveeduria
(Bodega) y Archivo, que usan camisa polo y pantalén de lona como uniforme de diario pagaran
el 50% de los mismos.

d) Para colabores de mantenimiento, pilotos y correspondencia, el Banco proporciona cada
seis meses el siguiente uniforme sin ningun tipo de descuento:

«  Hombres: dos camisas polo y dos pantalones
«  Mujeres: dos blusas, dos pantalones y un chaleco.

Al colaborador que se le proporcione este beneficio debe firmar el formulario Compromiso de Pago de
Uniforme como constancia de aceptacion.
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e) Al personal de nuevo ingreso se les proporcionara el uniforme dentro del mes de haber

ingresado a laborar al Banco. En caso de retirarse dentro del periodo de

prueba (dos meses) le serd descontado el valor total en su liquidacién laboral
2.3 Descuento por Impuesto sobre la Renta
Direccion de Remuneraciones descontara de forma mensual sobre el salario base y otros ingresos lo
correspondiente al Impuesto Sobre la Renta (ISR) al personal de Banco Inmobiliario que se encuentre
sujeto al mismo.

2.4 Descuento Asociacion Solidarista ASEMBI

a) Previamente con autorizacion del colaborador, se descontara el 5% sobre el salario base para
su fondo de ahorro, el cual es reintegrado al momento de retirarse de la institucion.

b) El colaborador recibird en el mes de enero de cada ano, los intereses devengados con base
al monto de ahorro acumulado.

2.5 Descuento por créditos

a) Todo descuento sobre préstamo, serd deducido de la némina mensual en partes
proporcionales previamente definidos e indicados en toda remesa de descuento.

b) Los descuentos por utilizacion de tarjeta de crédito, son operados segun el reporte de
pago minimo enviado por la Gerencia Responsable.

c) Todo crédito ASTRABI es efectuado en un solo descuento a fin de mes, de acuerdo al
reporte enviado por la unidad responsable.

d) Direccion de Remuneraciones aplicard a nédmina mensual Unicamente las remesas de
descuentos, reporte de tarjetas de crédito y tienda ASTRABI recibidas antes del 20 de cada mes.

2.6 Descuento por Faltantes de Caja de Agencias
a) Los reportes de faltantes de caja recibidos antes del dia 20 de cada mes, son operados en

la nébmina mensual, debiendo cada Gerente de Agencia indicar el codigo, nombre del
colaborador y valor a reintegrar.

37

MANUAL DE GOBIERNO CORPORATIVO




De generacion en generacion tu mejor opcion

b) Por faltantes de caja menor o igual a Q. 500.00, el colaborador debe realizar el reintegro de
forma inmediata, es decir; se debitara el valor total en la ndmina de fin de mes para enmendar
dicho error.

Q) Direccion de Remuneraciones deberd proceder a descuento de nédmina o despido inmediato

por faltantes de caja mayor a Q. 500.00, de acuerdo a instrucciones del Director de agencias
y Gerente de Operaciones segun faltas al reglamento interior de trabajo.

2.7 Otros Tipos de Descuento

a) Cada drea que requiera otro tipo de descuento no recurrente a aplicarse en némina, el
jefe inmediato de cada drea es responsable de enviar el reporte fisico y via electrénica antes
del 20 de cada mes.

3. Forma de pago del salario y prestaciones

a) El pago del salario se efectia de la siguiente manera: un anticipo del 40% del sueldo sin
incluir descuentos y a fin de mes se cancela el restante 60% menos las deducciones.

b) Los salarios por goce de vacaciones, son calculados al 100% menos los descuentos
correspondientes y se pagan en la primera quincena segun programa de vacaciones.

Q) El pago de los salarios y prestaciones laborales se realiza a través de depositos directos a la
cuenta bancaria registrada de cada colaborador(a).

d) Toda liquidacion laboral final es entregada dentro de treinta dias habiles a partir del Ultimo dia
de trabajo y pagada mediante cheque.

e) En todo pago se entrega al colaborador un comprobante de pago donde se detalla la
informacion, de manera que quede consciente de que estd siendo pagado de forma correcta
y firme de mutuo acuerdo.

f) El colaborador que desee realizar consultas sobre los descuentos realizados en su
salario devengado, puede hacerlo después de recibir su recibo de pago.

38 MANUAL DE GOBIERNO CORPORATIVO




BANCO
INMOBILIARIO

De generacion cn generacion tu e o opcion
9) La recepcion de los comprobantes de pago, se realizard después de 3 dias de efectuada la
némina quincenal por vacaciones y mensual, quedando bajo la responsabilidad de
los colaboradores de oficinas centrales, pasar a solicitarla a Gestion Humana. Para agencias
locales y departamentales, se enviara por medio de correspondencia, debiendo devolver la
copia debidamente firmada un dia después de recibido.

4, Otros pagos realizados por la unidad

a) Direccion de Remuneraciones es responsable de realizar el correspondiente pago mensual
del Impuesto Sobre la Renta (ISR) descontado al personal de Banco Inmobiliario, dentro de
los primeros diez dias habiles de cada mes.

b) A finales del sequndo mes de cada afio, Direccion de Remuneraciones debe presentar un
informe anual del Patrono al Ministerio de Trabajo.

Q) Direccion de Remuneraciones debe elaborar a finales de febrero de cada ano, la
conciliacion anual de ISR y presentarla a la Superintendencia de Administracion Tributaria.

El objetivo de divulgar la informacion es mantener permanentemente informados principalmente a
los accionistas y clientes del Banco, de forma que conozcan en todo momento la situacion financiera
del Banco y otros hechos relevantes.

Informacion al accionista

Presentacion delos estadosfinancierosdel Bancoy otrosindicadoresimportantes del desenvolvimiento
del Banco.

En la Asamblea General de Accionistas, deberd presentarse la memoria de labores del afo recién
finalizado, la cual debera contener como minimo lo siguiente:
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- Situacion financiera del Banco, del afo que finaliza.

- Conformacién del Directorio o Consejo de Administracion.

- Principales logros y hechos relevantes ocurridos en el afo que finaliza.
+  Propuesta para nombrar al auditor externo.

Las relaciones con los accionistas deberdn basarse en la comunicacion, clara, transparente y oportuna
de lainformacion que les permita estar informados de las actividades y el desemperfo de la institucion.

1. INFORMACION GENERAL A LOS GRUPOS DE INTERES

El Banco Inmobiliario pondra a disposicion publica a través de su pagina de Internet
www.bancoinmobiliario.com.gt, informacion referente a:

Tasas de interés

0 Vigentes

0 Captaciones

0 Colocaciones

0 Colocaciones Tarjeta de Crédito

-+ Tipo de cambio en ventanilla para compra y venta de moneda extranjera
- Informacion servicios y sus tarifas
- Informacion no financiera relevante de la institucion
- Tasas de interés promedio, minimas y maximas
o) Operaciones activas
o) Operaciones pasivas
- Estados financieros condensados mensuales
- Estados financieros condensados anuales
- Estados financieros con el Informe de los Auditores Independientes
- Informacion trimestral de activos crediticios
- Indicadores financieros mensuales
- (alificacion de riesgo
«  Estructura Organizacional

2. INFORMACION DE GOBIERNO CORPORATIVO

Deberd divulgarse a través de un vinculo directo denominado “Gobierno Corporativo” como minimo
la siguiente informacion:
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Estructura Organizacional

Manual de Gobierno Corporativo
Informe Anual de Gobierno Corporativo
Memoria de Labores Anual

1. ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Gobierno Corporativo aprobado por el Consejo de Administracion del Banco
Inmobiliario, S.A., aplica a los directores, autoridades, funcionarios y empleados, asi como a todas las
areas y operaciones del Banco.

2. APROBACION DE CAMBIOS EN EL MANUAL

El Consejo de Administracion conocerd las propuestas de actualizacion del Manual de Gobierno
Corporativo y autorizara las modificaciones al mismo.

3. REVISION DEL MANUAL

El Comité de Auditoria serd el responsable de analizar las propuestas de actualizacion del presente
manual que incluye, politicas, procedimientos y sistemas; y proponer al Consejo de Administracion,
cuando proceda, su autorizacion.

4. DIVULGACION DEL MANUAL

El Consejo de Administracion por medio del Comité de Auditoria sera el responsable de la adecuada
implementacion de este Manual.

5. CONOCIMIENTO DEL MANUAL

El Gerente de cada area del Banco Inmobiliario, S.A. debe velar por el conocimiento y cumplimiento de
las politicas establecidas en el presente manual.
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6. POLITICAS DE MANEJO DE INFORMACION

Las Gerencias del Banco Inmobiliario, S.A,, dardn a conocer a su personal el contenido de este manual
y deberan girar instrucciones al personal de su area, para la observancia y cumplimiento del mismo,
guardando siempre la debida confidencialidad del manejo de las operaciones del Banco Inmobiliario,
SA.

7. SEGUIMIENTO

El oportuno cumplimiento de las politicas establecidas en este manual, sera verificado por la Unidad
Administrativa de Cumplimiento a través de la Auditoria Interna.

8. AUTORIZACION DEL MANUAL

El presente Manual fue aprobado por el Consejo de Administracion de Banco Inmobiliario, S.A., el doce
de julio 2018 en el punto 5to,, inciso “A"del acta nimero 1720.
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