ANEXO 1 - POLITICA CONFLICTO DE INTERES DEL CONGLOMERADO BANCO DE
OCCIDENTE

1. INTRODUCCION

La Ley 1870 de 2017 (en adelante, “Ley de Conglomerados Financieros”) y sus decretos
reglamentarios introdujeron importantes cambios en la estructura del sistema financiero
colombiano y en particular sobre las sociedades que actian como holdings financieros de
sus conglomerados.

En el caso de Grupo Aval Acciones y Valores S.A. (“Grupo Aval’) y de sus entidades
financieras subordinadas, la Superintendencia Financiera de Colombia (en adelante, “SFC”)
mediante Resolucién N° 0155 de 6 de febrero de 2019, identificé a Grupo Aval como el
holding financiero del Conglomerado Financiero AVAL. Adicionalmente, la SFC identifico
en la referida Resolucion a las entidades que hacen parte de dicho conglomerado. Dentro
del mencionado conglomerado se encuentran: Banco de Occidente, Fiduciaria de
Occidente, Banco de Occidente (Panamd) S.A. y Occidental Bank (Barbados) Ltd.

Asi mismo, como resultado de la entrada en vigencia de la Ley de Conglomerados
Financieros, Grupo Aval, en calidad de holding financiero de su conglomerado pasé a ser
objeto de inspeccion y vigilancia por parte de la SFC, debiendo en tal calidad cumplir con
deberes y responsabilidades que establece la regulacién aplicable a los conglomerados
financieros.

Como parte de tales deberes y responsabilidades, la normatividad impone a los holdings
financieros, “a través de su Junta Directiva”, la obligacion de “...determinar directrices
generales para una adecuada identificacion, revelacion, administracién y control de los
conflictos de interés que surgen o pueden surgir en las operaciones que realicen las
entidades que integran un conglomerado financiero y sus vinculados, incluidas aquellas que
se realicen con recursos que provengan de la actividad de administracién de recursos de
terceros...”.

2. OBJETIVO

El presente Anexo tiene como objetivo desarrollar las directrices generales que se
aprobaron por la Junta Directiva del holding financiero y del Banco que aplican a las
Entidades BO.

3. ALCANCE DE LA PRESENTE POLITICA

La presente politica tiene alcance sobre las operaciones que se realicen “entre las
entidades que conforman el conglomerado financiero (AVAL), entre éstas y las entidades y
personas vinculadas al conglomerado financiero y entre los administradores y personas con
capacidad de toma de decision de dichas entidades”.

Al respecto, se precisa que la presente politica tiene alcance sobre las operaciones que se
realicen con recursos propios, asi como en aquellas que se realicen con recursos que
provengan de la actividad de administracion de recursos de terceros.



4. DEFINICIONES APLICABLES
En la implementacion de la presente politica, aplicaran las siguientes definiciones:
Administradores: Son administradores, el representante legal, el liquidador, el factor, los

miembros de juntas o consejos directivos y quienes de acuerdo con los estatutos ejerzan o
detenten esas funciones.

Conflicto_de Interés: Se entiende por conflicto de interés aquella situacion que surge o
puede surgir para una o mas personas que puedan tomar decisiones, o incidir en la
adopcion de las mismas, cuando se identifiquen intereses contrarios e incompatibles
respecto de un acto o negocio.

Conglomerado Financiero AVAL o “CF AVAL”: Se conforma por las entidades identificadas
por la SFC mediante Resolucion N° 0155 de 6 de febrero de 2019 como integrantes del CF
AVAL, o mediante las Resoluciones o comunicaciones posteriores que al respecto expida
la SFC.

Entidades BO: Corresponde a las sociedades Banco de Occidente, Fiduciaria de Occidente,
Banco de Occidente (Panamd) y Occidental Bank (Barbados) Ltd.

Entidades del CF Aval que administran recursos de terceros: Corresponde a las sociedades
fiduciarias, sociedades administradoras de fondos de pensiones y cesantias, y sociedades
comisionistas de bolsa, o0 a cualquier otro tipo de entidad financiera que haga parte del CF
AVAL cuyo objeto social le permita administrar recursos de terceros. Tales entidades
deberan observar las directrices establecidas en la presente politica tanto en la realizacién
de operaciones por cuenta propia como cuando realicen operaciones con recursos de
terceros.

Holding Financiero del CF AVAL: Corresponde a Grupo Aval Acciones y Valores S.A. o
“Grupo Aval” entidad que se identifica como Holding Financiero del CF AVAL.

Operaciones Objeto de esta Politica: Son objeto de la presente politica las operaciones que
se realicen: a) entre entidades pertenecientes al CF AVAL, b) entre las entidades
pertenecientes al CF Aval y los vinculados a éste y c) entre los administradores de las
entidades del CF AVAL y las personas con capacidad de toma de decision de dichas
entidades. Al respecto, se precisa gue son objeto de la presente politica tanto las
operaciones que realicen con recursos propios, como aquellas que se realicen en
administracion de recursos de terceros.

Vinculados al CF AVAL o “Vinculados”: Tendran la calidad de Vinculados del CF AVAL cada
una de las entidades que identifiqgue Grupo Aval conforme a los criterios dispuestos en el
articulo 2.39.3.1.2 del Decreto 2555 de 2010. El listado de vinculados al CF AVAL se
actualizara periddicamente por parte de Grupo Aval, quien comunicara tales actualizaciones
a las entidades que conforman el CF AVAL. Toda vez que su alcance y propositos son
diferentes, la definicion de término “vinculado” prevista en la regulacién que deben observar
de manera individual las distintas entidades que conforman el CF AVAL no sera aplicable
para efectos de la presente politica.




5. MARCO NORMATIVO

Ley 1870 del 21 de septiembre de 2017: En virtud de la cual se dictan normas para fortalecer
la regulacién y supervision de los conglomerados financieros y se establecen otras
disposiciones.

Decreto 1486 del 6 de agosto de 2018: Por el cual se modifica el Decreto 2555 de 2010 en
lo relacionado con los criterios para determinar la calidad de vinculados, limites de
exposicion, concentracion de riesgos y conflictos de interés de los conglomerados
financieros, y se dictan otras disposiciones.

6. GESTION DE CONFLICTOS DE INTERES
A continuacién, se establecen las directrices generales para la gestién de conflictos de
interés que debera aplicar las Entidades BO con el objetivo de lograr una adecuada: i.
Identificacién, ii. Comunicacion, iii. Administracion, y iv. Control, de los conflictos de interés
que pudieran presentarse en las Operaciones Objeto de esta Politica.
6.1. Identificacion
Cada vez que una Entidad BO o persona cubierta por el Alcance de este Politica (ver 3.
ALCANCE DE LA PRESENTE POLITICA) pretenda celebrar una Operacién Objeto de esta
Politica, debera evaluar si la misma pudiera presentar intereses contrarios e incompatibles
respecto de la misma.
Para efectos de lo anterior, a continuacion se mencionan algunos criterios bajo los cuales
se podria estar en presencia de este tipo de situaciones, que en algunos casos cuentan con
expresa prohibicion legal:

— La operacion se realiza por fuera de condiciones de mercado.

— La operaciéon se encuentra por fuera del giro ordinario de los negocios de las
entidades participantes.

— Inexperiencia o falta de idoneidad de alguna de las partes.
— La operacion implica uso de informacién privilegiada.

— Se esta obviando alguno de los procedimientos requeridos para llevar a cabo la
operacion.

— Podria haber un detrimento a los intereses de los accionistas.
— En el caso de recursos administrados de terceros, se podria anteponer un fin

diferente al de velar por el mejor interés de inversionistas y/o afiliados.

Si bien la identificacion de tales situaciones no es siempre evidente, se espera que los
funcionarios de las entidades que conforman las Entidades BO, actten con la diligencia y



criterio adecuados conforme a lo establecido en la presente politica y en las politicas
internas de cada entidad.

6.1.1. LISTADO VINCULADOS CF AVAL

El listado de vinculados para efectos de esta politica sera elaborado por Holding Financiero
del CF AVAL, quienes también efectuaran las actualizaciones del mismo. Dicho listado sera
compartido a las Entidades BO.

Por su parte, la Gerencia de Control Crédito del Banco administrara dicho listado para
efectos de su consulta y revision. Adicionalmente, en el evento que la Gerencia de Control
Crédito considere que una entidad debe formar o no parte de dicho listado, lo informara
oportunamente al Holding Financiero del CF AVAL para que lo incluyan o excluyan del
listado. Dicha Gerencia podra solicitar a las demas areas del Banco o Entidades BO
informacion necesaria para efectos de identificar vinculados del Banco.

Todas las areas del Banco son responsables de informar a la Gerencia de Control Crédito
si consideran que alguna entidad que no se encuentre en el listado de vinculados debe
formar parte del mismo o debe ser excluida, asi mismo dicha Gerencia de Control Crédito
podra solicitar informacién a las distintas areas del Banco para estos efectos, la cual debera
ser suministrada de manera completa y oportuna.

6.2. Comunicacioén

Los funcionarios que identifiquen, o sean parte de un potencial o aparente Conflicto de
Interés, o que tengan duda acerca de la configuracion del mismo, deberan abstenerse de
realizar la operacion, de participar en la toma de la decision o influir en la decision
que se adopte, y sélo podran llevar a cabo la misma cuando se cuente con las
autorizaciones a que haya lugar, conforme a lo dispuesto en la presente Politica y en los
documentos de gobierno corporativo de cada una de las Entidades BO.

En consideracion de lo anterior, una vez identificada la potencial o aparente existencia de
un Conflicto de Interés, o en caso de duda frente a la configuracion de dicha situacién, es
deber de la persona en conocimiento de la misma revelarla en forma oportuna a los érganos
de gobierno competentes al interior de cada entidad suministrando informacioén suficiente
en relacién con los términos de la operacién que se pretende realizar, de manera que la
instancia encargada, conforme a lo dispuesto en la presente Politica y en los documentos
de gobierno corporativo de la respectiva entidad, cuente con los elementos necesarios para
su adecuada administracion.

6.2.1. En el evento que el funcionario al identificar que la operacion se va a realizar con un
vinculado, y al estudiarla establece claramente que no existe un potencial, aparente o real
Conflicto de Interés, y a su vez no tiene duda acerca de la configuracién del mismo; no
requerira contar con la autorizacion de los érganos competentes para los efectos aqui
previstos (sin perjuicio de que requiera de alguna otra autorizacion). En el evento que el
funcionario, teniendo en cuenta lo anterior, decida no presentar al CCl la operacion, debera
contar con los soportes y fundamentos de su decision en el evento que el CCl, o las areas
mencionadas en el numeral 6.4. mas abajo, lo requieran.



6.3. Administracion
Se consideraran érganos de gobierno competentes para conocer estas situaciones:

i. Comité de Conflictos de Interés,
ii. Junta Directiva 'y
iii. Asamblea de Accionista.

Cada una de estas instancias, en funciéon de la situacion y su materialidad, tomara las
decisiones correspondientes conforme a los lineamientos que se exponen a continuacion.

6.3.1. Comité de Conflicto de Interés (CCI)

El CCl, evaluard las caracteristicas de la operacién y concluirdn si efectivamente se trata
de una operacion que presenta Conflictos de Interés. En el caso en que dicho 6rgano
concluya que no existe una situaciéon de Conflicto de Interés, informara su conclusién al
funcionario a cargo de adelantar la operacion, de modo que pueda proceder con la misma.
Por el contrario, si dicho Comité concluye que la operacion propuesta configura una
situacion de Conflicto de Interés, procedera de la siguiente manera:

i. Si el CCl establece que se trata de una operacion de naturaleza recurrente y propia
del giro ordinario de los negocios, realizada en virtud de contratos de adhesion,
contratos marco generales, o cuyas condiciones estan perfectamente
estandarizadas, se realiza en condiciones de mercado, y su cuantia no es material
para la respectiva entidad (ver 7.2 Materialidad), el Comité podra aprobar la
realizacion de la respectiva operacion.

ii. Si el CCI establece que la operacion no se enmarca dentro de los anteriores
criterios, debera abstenerse de aprobar o rechazar la operacion y debera someter
la misma a consideracion de la Junta Directiva de su entidad.

Sin perjuicio de lo establecido en el numeral 6.2.1., el CCI podra establecer que tipo de
operaciones gue cumplen con las caracteristicas establecidas en el numeral i. se
encuentras autorizadas de manera previa por el mismo, pues se consideran que no
presentan un potencial o aparente conflicto de interés. Las decisiones del comité solo se
refieren a los temas a su cargo.

El Comité debera llevar un registro de las operaciones que fueron objeto de su aprobacion
e informar acerca de las mismas a la Junta Directiva de su entidad en forma periddica.

Las operaciones se presentaran al comité en el FORMATO CCI. Dicho formato,
debidamente diligenciado, sera enviado por el funcionario interesado en la operacién al
correo electrénico de los miembros principales del CCI; con copia a los suplentes. Tener
presente que los miembros del CCI, tendran maximo 3 dias habiles para dar respuesta
aprobando o rechazando la operacién, contados a partir del dia habil siguiente de recibo
del correo electrénico; en caso de no recibir respuesta, se entendera que dicho miembro ha
rechazado la operacion.

6.3.1.1. Conformacién CCI

El CCI del Banco estara conformado por los siguientes funcionarios:



Miembro Principal Miembro Suplente
Vicepresidente Financiero Gerente de Contabilidad
Vicepresidente de Riesgo Gerente Riesgo de Crédito

Vicepresidente Juridico Gerente Juridico Banca Personas

En el evento que el conflicto se presente respecto de alguna de las personas que conforman
el comité, este deberd abstenerse de participar en el mismo y sera reemplazado, si es
principal por su suplente. En el caso de ser suplente, si el principal ho se encuentra, por
cualquier otra persona que conforme el comité.

Para tomar decisiones, el comité podra solicitar el apoyo de cualquier funcionario del Banco,
quien podra participar en el mismo con voz pero sin voto. Las decisiones seran tomadas
por mayoria (una vez se alcance la mayoria, se podra comunicar la decisiéon del CCI).

El comité se podra reunir por cualquier medio y cuando sea requerido. De sus decisiones
se dejara constancia en la respectiva acta, la cual podra constar en cualquier medio.

6.3.2. Junta Directiva

Si como resultado de la situacién puesta en su conocimiento, el CCl establece que la
operacién planteada representa un Conflicto de Interés, y la decisidn acerca de la misma
desborda su ambito de competencia, el CCI debera ponerlo en conocimiento de la Junta
Directiva de su respectiva entidad.

La Junta Directiva evaluara los elementos que configuran el Conflicto de Interés y se
manifestara, de conformidad con sus facultades legales y estatutarias, mediante decisién
motivada, indicando: i) su conformidad con la operacion, ii) si las entidades deberan
abstenerse de realizarla, iii) si puede ser efectuada sujeta a la modificacion de
determinadas condiciones, o iv) si la realizacion de la operacion debera ser sometida a
consideracién de sus respectivas Asambleas Generales de Accionistas. Los criterios acerca
de qué operaciones pueden ser decididas por la Junta, y qué operaciones por la Asamblea,
incluiran, entre otros temas que considere pertinente cada entidad, criterios de materialidad
(ver 7.2 Materialidad).

La Junta Directiva, por intermedio de su Secretario, debera llevar un registro de las
operaciones que fueron objeto de su aprobacién y, en cumplimiento del deber de revelacion
consagrado en el articulo 2.39.3.1.4 del Decreto 2555 de 2010, e informar& acerca de las
mismas en el informe de rendicion de cuentas de fin de ejercicio que se presente a la
Asamblea General de Accionistas.

6.3.3. Asambleas de Accionistas

En caso de que la Junta Directiva establezca la necesidad de elevar la operacion a
consideracion de su Asamblea de Accionistas, debera primero establecer si la oportunidad
correcta es la reunion ordinaria anual o si se hace necesario someter dicho asunto mediante
una reunion convocada de manera extraordinaria para tratar el tema en consideracion
especificamente. Una vez tome esa decision, se procederd a convocar a la misma,
informando con claridad y suficiencia el asunto objeto de convocatoria extraordinaria. La
entidad debera suministrar a su Asamblea de Accionistas, informacion suficiente y clara que
les permita generar una opinion informada.



Los anteriores lineamientos para la administracion de conflictos de interés seran aplicables
a las Entidades BO en las operaciones que realicen por cuenta propia.

6.4. Control

Los funcionarios de las Entidades BO deberan cumplir los requisitos establecidos en la
regulacion de caracter particular aplicable a sus operaciones en materia de control, y asi
mismo, aplicar criterios de autocontrol y autorregulacion como herramienta fundamental
para identificar, comunicar y administrar las situaciones de Conflictos de Interés que se
presenten o puedan presentarse en la celebracion de Operaciones Objeto de esta Politica.

Asi mismo, los administradores de cada una de las entidades que conforman el CF AVAL
tienen la obligacion de dotar a sus funcionarios y areas responsables con herramientas
adecuadas para la identificaciébn, comunicacion, administracion y control de los conflictos
de interés objeto de la presente politica.

6.4.1. GERENCIA DE RIESGO DE CREDITO

La Gerencia de Riesgo de Crédito, esta encargada de asegurar que las directrices
generales dispuestas en la presente politica, sean desarrolladas al interior de cada una de
sus entidades y divulgadas adecuadamente para propender por su cumplimiento efectivo.

6.4.2. AUDITORIA

La Gerencia de Auditoria Interna incluird dentro de sus planes anuales de trabajo,
programas dirigidos a validar la existencia y efectividad de procedimientos para la gestion
de los conflictos de interés en las Operaciones Objeto de esta Politica. Los resultados de
las evaluaciones que realicen las auditorias internas deberan ser presentados al Comité de
Auditoria de cada entidad, quien verificara el cumplimiento de las politicas respecto a la
identificacién, comunicacion, administracién y control de los conflictos de interés.

7. CRITERIOS APLICABLES

Las Entidades BO deberan observar los siguientes criterios en la realizacion de
Operaciones Objeto de esta Politica.

7.1. Transparencia

En la realizacién de las Operaciones Objeto de esta Politica las Entidades BO deberan velar
y propender por la transparencia y la celebracion de las mismas en condiciones y precios
de mercado, y respetar por el equilibrio que debe existir entre sus intereses, los de las
subordinadas, los del conglomerado en su conjunto, los inversionistas y afiliados.

7.2. Materialidad



Para efectos de lo dispuesto en las secciones 6.3.1. y 6.3.2., se entenderd que una
Operacion Objeto de esta Politica es material y por lo tanto podra ser objeto de decision por
parte de la instancia competente, conforme a los siguientes rangos:

Rango Instancia Competente
De USD$100.000.001 en adelante Asamblea de Accionistas
De USD$10.000.001 a | Junta Directiva
USD$100.000.000
De USD$0 a USD$10.000.000 CClI

Al respecto, se precisa que los rangos previstos en la presente politica corresponden a
criterios minimos de materialidad bajo los cuales, cada una de las instancias
correspondientes se considerara competente para decidir acerca de las situaciones de
Conflicto de Interés que sean puestas a su consideracion. No obstante, dichos criterios no
pretenden modificar, ni puede entenderse que modifican, las previsiones estatutarias de
cada entidad en cuanto a los limites de atribucion de sus 6rganos de decision, ni las
facultades legales o estatutarias de sus administradores.

7.3. Limites

En la realizacién de Operaciones Objeto de esta Politica las Entidades BO deberan contar
con cupos vigentes de crédito, de contraparte y limites de exposicién, segln corresponda,
para las entidades del CF AVAL y para los Vinculados a éste. Tales cuposy limites deberan
considerar la naturaleza de las operaciones, el tipo de entidades que participan en ellas y
si las operaciones se efectllan con recursos propios o con recursos de terceros. Los cupos
y limites previstos para la realizacion de operaciones con entidades pertenecientes al CF
AVAL y con los Vinculados a éste deberan estar basados en criterios objetivos y
comparables con los aplicables a terceros.

7.4. Barreras de informacion

Las Entidades BO deben establecer barreras de informacion con el fin de evitar que las
Operaciones Objeto de esta Politica se adelanten con base en el intercambio de
informacion privilegiada. Estas barreras deben traducirse en medidas de separacion fisica,
cuando ello resulte pertinente, asi como de procedimientos adecuados que limiten el acceso
a la informacion sensible, confidencial y/o privilegiada Unicamente a aquellos funcionarios
gue deben conocerla en razén de sus deberes.

8. DEBERES ADICIONALES

Sin perjuicio de directrices previstas en la presente politica es deber de cada una de las
Entidades BO segun la naturaleza de sus actividades y el tipo de operaciones realizadas,
desarrollar directrices adicionales que permitan efectuar una correcta gestiéon de las
situaciones que configuran o tienen el potencial de configurar un conflicto de interés en la
realizacion de las Operaciones Objeto de esta Politica.



Asi mismo, es deber de las Entidades BO contar con politicas y procedimientos adecuados
para dar cumplimiento a las normas que de forma individual se encuentran obligadas a
cumplir. Tales politicas y procedimientos deberan, entre otros aspectos, ademas de
incorporar los lineamientos de esta politica corporativa, regular las pautas de ética y
conducta en aquellas situaciones en las cuales sus funcionarios enfrentan en la toma de
decisiones sus intereses personales con los de la entidad, sus clientes, proveedores,
accionistas e inversionistas interfiriendo en su capacidad para decidir objetivamente y en el
mejor interés de la entidad.

9. APROBACION Y MODIFICACIONES

Toda vez que la presente politica esta basada en la aprobada por la Junta Directiva de
Grupo Aval, en calidad de holding financiero del Conglomerado Financiero AVAL, cualquier
modificacion de la misma que no se encuentre ajustada a la politica del holding financiero
requerird aprobacion de este.



FORMATO CCI

Sefiores miembros CCIl, me permito poner a su consideracién para aprobacion o rechazo, la
operacion que se describe a continuacion:

NOMBRE DEL
FUNCIONARIO:

NOMBRE CONTRAPARTE
DEL BANCO:

MONTO O VALOR:

TIPO DE OPERACION:

DESCRIPCION
POTENCIAL CONFLICTO:

CONDICIONES (marcar con una X su respuesta):

— La operacion se realiza por fuera de condiciones de mercado?: SI _ NO __

— La operacion se encuentra por fuera del giro ordinario de los negocios de las entidades
participantes?: SI _ NO __

— Inexperiencia o falta de idoneidad de alguna de las partes?: SI __ NO

— La operacion implica uso de informacion privilegiada?: SI _ NO __

— Se est4 obviando alguno de los procedimientos requeridos para llevar a cabo la operacion?:
SI NO

— Podria haber un detrimento a los intereses de los accionistas?: SI _ NO __

— En el caso de recursos administrados de terceros, se podria anteponer un fin diferente al de
velar por el mejor interés de inversionistas y/o afiliados?: SI _ NO

— Es realizada en virtud de contratos de adhesién, contratos marco generales, o cuyas
condiciones estan perfectamente estandarizadas?: SI __ NO

OBSERVACIONES ADICIONALES:

FIRMA FUNCIONARIO
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

El presente Manual de ha sido elaborado por la Divisidbn Procesos y Proyectos, producto del una serie
de Normas (se encuentran en el numeral 5.2. NORMAS RELEVANTES) que le exigen al Banco de
Occidente poder controlar al interior los conflictos de interés y el Riesgo de Conglomerados para sus
empleados; en especial los empleados concernientes a las areas de tesoreria (Back, Middle y Front
Office).

Banco de Occidente — USO INTERNO
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2. GENERALIDADES

2.1 DEFINICIONES
Las siguientes palabras tendran el significado que aqui se establece:

e EMPLEADO DE ALTO RANGO o DIRECTIVO CALIFICADQ: Es el empleado del Banco que
ocupa cargo de Gerente, Vicepresidente o Presidente.

e ENTIDADES RESTRINGIDAS: Entidades en las cuales la Tesoreria del Banco tiene relaciones
de tipo econémico y/o comercial, y en las cuales los empleados del area de Tesoreria directa o
indirectamente les esta prohibido o restringido tener intereses financieros o inversiones, segun
asi lo disponga el Comité Etico de Tesoreria. Para tales efectos el Comité Etico de Tesoreria
elaborara un listado de dichas entidades restringidas mencionando la restriccion aplicable
respecto de cada entidad incluida en el listado, que sera de conocimiento de los empleados del
area de Tesoreria y el cual sera actualizado cada vez que se considere necesario. EI Comité
Etico de Tesoreria podréa revisar si una entidad es restringida o no respecto de un empleado en
particular, si este asi lo solicitare.

e PARTES RELACIONADAS: Se consideraran partes relacionadas: i) Las personas juridicas de las
gue sea administrador, directivo y/o miembro de cualquier érgano de control. ii) Las personas
juridicas en la que tenga una participaciéon material. iii) Las personas juridicas en las cuales su
cényuge, compariero(a) permanente o sus familiares hasta el 2° grado de consanguinidad, 2° de
afinidad y anico civil, estén en las causales descritas en los literales i y ii) anteriores. iv) El
coényuge, compariero(a) permanente y las personas que se encuentren en relacion de parentesco
hasta el 2° grado de consanguinidad, 2° de afinidad y Gnico civil. v) Aquellas personas naturales
y/o juridicas con las cuales exista una relacién contractual o de cualquier otra naturaleza, que
pueda afectar la objetividad que debe caracterizar las relaciones comerciales.

CAPITULO | - CONFLICTOS DE INTERES
2.2. CONFLICTO DE INTERES
2.2.1. DEFINICION

Los conflictos de interés surgen cuando un directivo, o empleado de la Institucién, obrando en su
propio nhombre o en representacion de otra (apoderado de persona natural o juridica), se ve directa o
indirectamente envuelto en una situacion de conflicto porque prevalecen en él intereses particulares
por encima de los intereses de la instituciéon y de sus obligaciones laborales y sociales. Hay también
un conflicto de interés cuando una persona pretende obtener una ventaja material, o de cualquier
indole, teniendo la opcién de decidir entre el deber y el interés creado, o cuando una persona busca
renunciar a sus deberes como contraprestacion de alguna prebenda.

Con el fin de evitar cualquier situacién que pueda involucrar conflicto de intereses, los directivos y
empleados del Banco deben obrar equitativamente, prestar sus servicios contratados sin esperar

Banco de Occidente — USO INTERNO
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retribucion diferente de la pactada en la relacion contractual o laboral, sin considerar beneficios
personales o de terceros.

Al amparo de éste numeral quedan cobijadas las operaciones que determine el Gobierno Nacional y
las que celebre el Banco con sus accionistas, sus administradores, o conyuges y parientes de unos y
otros dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad, o Unico civil, las cuales deben ser
celebradas con el voto undnime de los miembros asistentes a la reunion de Junta Directiva.

Estas operaciones no podran convenirse condiciones diferentes a las que generalmente utiliza el
Banco para con el publico, segun el tipo de operacion, salvo las que se celebren para atender
necesidades de salud, educacion, vivienda y transporte de conformidad con los reglamentos
emanados de la Junta Directiva de manera general.

2.2.1.1 CONDUCTAS RELACIONADAS

Todos los empleados y administradores del Banco deberan observar las siguientes conductas, las
cuales tienen como objetivo minimizar, manejar o eliminar el posible surgimiento de un conflicto de
interés:

a) No debe existir un aprovechamiento indebido de las ventajas que el Banco otorga de manera
exclusiva a favor de sus empleados.

b) No se debe realizar la gestiébn de un servicio para un familiar o un tercero con intereses
personales, sin tener aprobacion previa de la Junta Directiva o de un empleado de alto rango de
la Institucion.

c) No se deben otorgar descuentos 0 exoneraciones, nhi retribuciones excepcionales de cualquier
tipo por razones de amistad o parentesco, sin tener aprobacién previa de la Junta Directiva o de
un directivo calificado de la Entidad.

d) En el trato con los clientes, usuarios, proveedores o contratistas se debe actuar en beneficio del
Banco, excluyendo cualquier beneficio personal. En el evento que exista un negocio en el cual
exista algun interés personal con alguna de las personas antes mencionadas, este debera ser
revelado al Banco.

e) No se deben ofrecer servicios 0 experiencia profesional a terceros sin autorizacion del Presidente
de la Entidad, quien evaluara el grado de compromiso y conflicto de interés que pueda
presentarse, salvo cuando se trate de actividades docentes o académicas.

f)  Los directivos y empleados deben abstenerse de recibir dinero, por pequefia que sea su cuantia,
como gratificacion a su gestion realizada.

g) Los empleados del Banco deben abstenerse de aceptar regalos, atenciones o tratos
preferenciales que puedan comprometer su independencia profesional y la responsabilidad de la
Institucién (ver Politica de Regalos).

h) Los administradores y empleados del Banco deberan abstenerse de otorgar, en contravencion de
las disposiciones legales o estatutarias, créditos o descuentos a los accionistas, o a las personas
relacionadas con ellos, en condiciones tales que puedan llegar a poner en peligro la solvencia o
liquidez de la institucion.

Banco de Occidente — USO INTERNO

Division de Procesos y Proyectos Fecha: 06/01/2017




Pagina: 8 de 28 Cbodigo: MAN-APY-120

MANUAL DE CONFLICTOS DE INTERES Y .
MANEJO DE INFORMACION PRIVILEGIADA | BancodeOcidente

Version: 1.4

PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE

)

k)

P)

a)

El Banco podra otorgar préstamos para realizar operaciones dirigidas a adquirir el control de
otras sociedades o0 asociaciones, sin perjuicio de lo previsto en el Literal c) del articulo 10 del
Estatuto Orgéanico del Sistema Financiero.

Las operaciones activas de crédito que celebre el Banco con sus accionistas titulares del cinco
por ciento (5%) o mas del capital suscrito, con sus administradores, asi como las que celebre con
los conyuges y parientes de sus socios y administradores dentro del segundo grado de
consanguinidad o de afinidad o Unico civil, requeriran para su aprobacion del voto unanime de los
miembros de la Junta Directiva del Banco. En el acta de la correspondiente reunién de la Junta
Directiva se dejara constancia, ademas, de haberse verificado el cumplimiento de las normas
sobre limites al otorgamiento de crédito o cupos maximos de endeudamiento vigentes en la fecha
de aprobacién de la operacion. En estas operaciones no podran convenirse condiciones
diferentes a las que generalmente utiliza la entidad para con el publico, segun el tipo de
operacion, salvo las que se celebren con los administradores para atender sus necesidades de
salud, educacion, vivienda y transporte.

El limite maximo para celebrar operaciones activas de crédito, cuando las operaciones cuenten
con garantias admisibles suficientes para amparar el riesgo que exceda del cinco por ciento (5%)
del patrimonio técnico, sera del veinte por ciento (20%) respecto de accionistas que tengan una
participacién, directa o indirecta en su capital, igual o superior al veinte por ciento (20%).
Respecto de los demas accionistas, el limite maximo, cuando se cumplan tales condiciones, sera
del veinticinco por ciento (25%). EI computo de las obligaciones a cargo de una misma persona,
cuando se trate de accionistas, se realizard en la forma indicada en los articulos 10 y 11 del
Decreto 2360 de 1993, con la salvedad de que no habra lugar a las excepciones previstas en el
articulo 12 del mencionado decreto, y que se sumaran también las obligaciones contraidas por
parientes del tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

El Banco no podra realizar operaciones activas de crédito con la persona natural o juridica que
llegue a adquirir o posea una participacion superior o igual al diez por ciento (10%) de su capital,
durante el término de un afio contado a partir de la fecha en que el hecho se produzca.

El Banco no podra permitir que sus filiales de servicios financieros o filiales de sociedades
comisionistas de bolsa, adquieran sus acciones, ni titulos emitidos, avalados, aceptados o cuya
emision sea administrada por ella.

En sus relaciones con sus filiales de servicios financieros o filiales sociedades comisionistas de
bolsa, el Banco no podra adquirir activos a ningun titulo, salvo que busquen facilitar la liquidacion
de la filial. Tampoco podra efectuar operaciones activas de crédito, cuando se trate de
sociedades fiduciarias, comisionistas de bolsa, y administradoras de fondos de pensiones y
cesantias, salvo que se trate de sobrecanjes que sean cubiertos al dia siguiente de realizada la
operacién, o en los casos especificos que autorice el Gobierno Nacional.

El Banco no podra celebrar operaciones con sus filiales de servicios financieros o filiales
sociedades comisionistas de bolsa que impliquen conflictos de interés.

Los miembros de la Junta Directiva y los Representantes Legales del Banco no podran
pertenecer a juntas directivas de otros establecimientos de crédito. Los Directores y
Representantes Legales del Banco podran hacer parte de las Juntas Directivas de las
corporaciones financieras y compafias de financiamiento comercial de las cuales sean
accionistas.

Los accionistas, directores, administradores o empleados que incurran en practicas que
constituyan conflicto de interés, se veran sometidos a las acciones y sanciones establecidas en la
ley y el presente documento.

No intervenir en procesos de compras o contratacion cuando se presente conflictos de interés
para el empleado responsable de esa compra.

Banco de Occidente — USO INTERNO
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s) No se permite laborar en el area de tesoreria a aquellos funcionarios que no cuenten con la
certificacion ante AMV al dia.

2.2.2. ADMINISTRACION DEL CONFLICTO

En los eventos que se presente un conflicto de interés se le deberd dar un manejo adecuado con la
finalidad de administrarlo apropiadamente y velar en todo momento por los intereses del Banco.

La responsabilidad sobre los conflictos de interés recae principalmente en la persona sobre la cual se
este 0 pueda estar presentando una situacion de conflicto de interés. En consecuencia, a partir del
momento en que la persona conoce que existe o puede existir un conflicto de interés, esta debera
adelantar las gestiones que se describen mas adelante para efectos de administrar el conflicto de
interés de una forma transparente y en cumplimiento de su deber de lealtad para con el Banco.

2.2.2.1. REVELACION

Es un deber y obligacion de los administradores y empleados del Banco revelar las situaciones de
conflicto de interés propias o ajenas.

Estas situaciones pueden tener origen previo a su vinculacién con el Banco o durante la vigencia de
su relacion laboral o de otra indole.

2.2.2.1.1. PROCESO DE SELECCION

Toda persona que esté interesada en vincularse con el Banco como empleado deberda comunicar las
relaciones con otras personas naturales o juridicas, sin importar su naturaleza, que puedan conllevar
a una situacion de conflicto de interés.

Para tal efecto dentro del proceso de seleccion, el area de Recursos Humanos del Banco podra
solicitar por escrito la revelacion de estos hechos y estas situaciones deberan ser evaluadas por el
Banco.

2.2.2.1.2. DURANTE LA RELACION CON EL BANCO

El area de Recursos Humanos podra solicitar, en cualquier momento o con la periodicidad que se
defina, a los empleados actualizar la informacion respecto de situaciones que puedan ser
generadoras de conflictos de interés.

Independientemente el empleado se encuentra obligado a informar por escrito a su superior
jerarquico sobre las situaciones que puedan ser generadoras de conflicto de interés.

2.2.2.2. MANEJO ENTRE ADMINISTRADOR Y UN ACCIONISTA
Los Administradores no podran desconocer, limitar o restringir de manera alguna los derechos de

ningun accionista, los cuales tendran todas las facultades que la Ley les confiere para el ejercicio de
los mismos.

Banco de Occidente — USO INTERNO
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Cuando se presente un conflicto de interés entre un Administrador y un Accionista, se convocara a la
Junta Directiva para exponer el caso. Para la toma de la decision prevalecera el cumplimiento de la
normatividad vigente y el interés de la sociedad.

2.2.2.3 MANEJO ENTRE ADMINISTRADOR Y EL BANCO

La Asamblea General de Accionistas autorizara de manera expresa la realizacion de cualquier
actividad por parte de un administrador del Banco, cuyo desarrollo impliqgue competencia con la
sociedad o de cualquier acto respecto del cual exista conflicto de interés. Para tal efecto, el
administrador suministrard a la asamblea toda la informacion que sea relevante para la toma de la
decision. De la respectiva determinacion debera excluirse el voto del administrador, si fuere socio. En
todo caso, la autorizacion de la asamblea general de accionistas s6lo podra otorgarse cuando el acto
no perjudique los intereses del Banco.

2.2.2.4 MANEJO A NIVEL DIRECTIVO

Cuando se prevea que se puede presentar un conflicto de interés entre un Administrador (Miembro de
Junta Directiva 0 Representante Legal), se deberan adelantar unas gestiones previas por parte de la
Junta Directiva, a fin de entender si efectivamente hay un conflicto y debe por tanto obtener
autorizacion de la Asamblea de Accionistas. En este escenario, el Representante Legal o el Miembro
de la Junta Directiva, debe presentar a la Junta el tema que puede entrar en conflicto o competencia
con los intereses del Banco, la Junta hara una evaluacion del tema y si concluye que efectivamente
puede haber un conflicto de interés o entre en competencia con el Banco, asi se lo informara al
interesado. Si este insiste en poder efectuar la actividad comentada, se citard a Asamblea de
Accionistas para que ésta proceda a autorizar o no el desarrollo de la operacion, siempre que no
genere un demérito injustificado a la sociedad.

Como regla general cuando exista duda sobre: Si existe 0 no, conflicto de interés; se debe consultar
con su superior jerarquico sobre si se debe someterse al procedimiento formal, arriba detallado. En el
caso del Presidente del Banco, éste debera consultar con la Junta Directiva.

2.2.2.5 A NIVEL DE EMPLEADOS

Cuando el posible conflicto de interés recaiga en un empleado del Banco diferente a los mencionados
en el numeral anterior, el caso se planteara ante el Comité Operativo Nacional integrado por
empleados de las areas de Recursos Humanos, Auditoria, Seguridad, Procesos y Proyectos.

Como regla general cuando exista duda sobre: Si existe 0 no, conflicto de interés; se debe consultar

con un directivo calificado del Banco, ya sea directamente o por intermedio de su superior jerarquico,
sobre si se debe someterse al procedimiento formal, arriba detallado.

2.2.2.5.1 COMITE OPERATIVO NACIONAL

El Comité Operativo Nacional al que hace referencia el numeral 2.2.2.5. Ser4 conformado por las
siguientes personas:

Banco de Occidente — USO INTERNO
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e Recursos Humanos: Vicepresidente, Gerente de Relaciones Laborales o quienes estos
designen.

e Procesos y Proyectos: Gerente de Divisidén o quien este designe.

e Auditoria: Gerente de Division o quien éste designe.
e Seguridad: Gerente de Seguridad Bancaria o quien éste designe.

El comité para efectos de poder tomar una decision podra solicitar la colaboracion de las personas del
Banco que considere necesarias para escuchar su opinion y de esta forma pronunciarse al respecto.
Las decisiones del comité operativo nacional seran definitivas y obligatorias.

Si el conflicto de interés recae en alguna persona que pertenezca al comité operativo nacional, éste
deber& abstenerse de participar en el mismo y sera reemplazado por un empleado elegido por los
miembros restantes del comité.

CAPITULO Il
2.3. REGALOS - PRODUCTOS DEL BANCO - ENDEUDAMIENTO EMPLEADOS

En el presente capitulo se desarrollaran las politicas y directrices establecidas por el Banco en cuanto
a los regalos que los empleados puedan recibir de terceros y/o entregar a terceros y por otra parte la
utilizacion de productos que el Banco ofrece a sus clientes.

2.3.1 POLITICAS SOBRE REGALOS
2.3.1.1 Recepcion de regalos

Las decisiones que adopten los empleados se deben encontrar sujetas a los criterios y directrices
impartidos por el Banco, y al correcto cumplimiento de sus funciones. Su comportamiento en ningun
caso debera ser influenciado por regalos, atenciones o invitaciones que puedan recibir en el ejercicio
de sus funciones.

Salvo por lo dispuesto en este numeral, se prohibe a los directivos y empleados del Banco de
Occidente, solicitar, recibir, o entregar a titulo de gratificacion, dinero, bonos, honorarios, comisiones,
anticipos, viaticos, cheques, tarjetas débito, entretenimiento, titulos valores o cualquier otro
documento que pueda ser convertible en dinero.

Teniendo en cuenta lo anterior, dentro del Banco se encuentra permitido recibir regalos o atenciones,
siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones, a saber:

¢ No pueden ser en dinero, es decir, no podran recibir efectivo, cheques, tarjetas debito, titulos
valores, o cualquier otro documento que pueda ser convertible en dinero.

o No superen el 5% del valor del salario mensual del Colaborador que lo recibe, y sin que dicho
monto supere dos salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLV), acumulables

Banco de Occidente — USO INTERNO
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durante un afio corriente; y no se reciban mas de una vez en el mismo trimestre por parte del
mismo tercero.

e Los regalos, invitaciones, dadivas o atenciones que tengan como finalidad fines académicos o
de capacitacion, y superen el valor mencionado anteriormente, podran ser recibidos siempre
gue cuenten con la autorizacién del Vicepresidente del area respectiva, o en su defecto del
Presidente.

e En el caso que la atencidn, invitaciones, dadivas o regalo sea un descuento por la compra de
productos o servicios, estos deberan ser dentro de los pardmetros normales (no podra superar
los montos definidos y su condiciones aplicables), y en todo caso deberan ser informados a su
superior jerarquico previamente.

e Cuando el valor de la atencion, invitaciones, dadivas o regalo no se encuentra determinado o es
imposible determinarlo, podréa ser recibido si cuenta con la autorizacion del Vicepresidente del
area respectiva, o del Presidente en su defecto.

e No esta permitido recibir invitaciones pagadas por algin proveedor para conocer Ssus
instalaciones. En caso de ser necesaria la visita, el Banco asumird los costos para mantener la
independencia y transparencia.

e Sean articulos promocionales como sombrillas, gorras, lapiceros, calendarios, agendas.

e Sean invitaciones a eventos relacionados con el giro ordinario del negocio, tales como:
desayunos, almuerzos, cenas, cocteles, talleres, seminarios, viajes y en general actividades para
demostracion de servicios o productos. En caso de que la invitacion para conocer las
instalaciones sea pagada por el proveedor o posible proveedor, debera ser aprobada
previamente por el Vicepresidente correspondiente.

Se entiende que no se podran recibir regalos, invitaciones, dadivas o atenciones que no cumplan con
las condiciones antes mencionadas. Sin embargo, los regalos que hubieren sido entregados
contrariando dichos parametros deberan ser reportados al Vicepresidente del area respectiva o
Gerente en su defecto, quien debera decidir si autoriza recibirlo o su devolucién. En el caso de los
Vicepresidentes o quienes su superior jerarquico sea el Presidente del Banco, deberan consultarlo
con éste Ultimo. En el caso del Presidente, éste debera consultarlo con la Junta Directiva.

2.3.1.2 Entrega de Regalos

Los directivos y empleados del Banco no podran ofrecer, prometer a un funcionario gubernamental, ni
a ninguna persona, ni a los miembros de la familia de dicho funcionario, ni a una tercera persona u
organizacion sin animo de lucro sugerida por el destinatario, con el objetivo de influir en el destinatario
para que tome o se abstenga de tomar alguna medida oficial, 0 de inducir al destinatario a realizar
negocios con el Banco.

Teniendo en cuenta lo anterior, dentro del Banco se encuentra permitido otorgar regalos siempre y
cuando se cumplan las siguientes condiciones, asi como el manual de Donaciones MAN-APY-110 del
Banco:
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e No se podra entregar dinero en efectivo, cheques, tarjetas débito, titulos valores, o cualquier otro
documento que pueda ser convertible en dinero, salvo caso de donaciones de conformidad con el
procedimiento con el manual de Donaciones MAN-APY-110.

e Se trate de articulos promocionales como sombrillas, gorras, lapiceros, calendarios, agendas,
gue sean representativos del Banco de Occidente y/o Subsidiarias.

e Sean regalos, atenciones o invitaciones a eventos relacionados con el giro ordinario del negocio,
tales como: desayunos, almuerzos, cenas, cocteles, talleres, seminarios, obsequios, cortesias,
viajes y en general actividades para demostracién de servicios o productos.

e Corresponda a la participacion social ante fallecimientos, enfermedad, nacimientos, cumpleafios
o similares, siempre y cuando no exceda el limite establecido.

En cumplimiento de la normatividad local e internacional en materia antifraude y anticorrupcioén se
prohiben realizar o dar cualquier tipo de donacion a un funcionario publico con el propoésito de
influenciar cualquier acto u omision, con la finalidad corrupta de ayudar al banco y sus Entidades
subordinadas a obtener una ventaja inapropiada.

El Banco y sus Entidades Subsidiarias prohiben a sus colaboradores realizar en nombre del Banco o
de sus Entidades Subsidiarias, o en nombre propio pero con recursos de las entidades, cualquier tipo
de contribucién politica o apoyar iniciativas electorales de cualquier indole, atendiendo las normas
legales aplicables a cada pais. El Banco y sus Entidades subordinadas solo podran efectuar
donaciones a Partidos Politicos o Camparfias Electorales de conformidad con lo sefialado en el
manual de Donaciones MAN-APY-110.

Cuando un colaborador tenga dudas respecto de entregar un regalo o beneficio, debe reportarlo
directamente a su jefe inmediato, quien debera decidir en forma inmediata a la luz de éstas
directrices.

2.3.2 PRODUCTOS DEL BANCO

Los empleados del Banco se encuentran autorizados para utilizar los productos del Banco dentro de
los parametros especiales aprobados a éstos.

En el evento que el producto no se encuentre dentro de los pardmetros especiales ofrecidos a los
empleados del Banco, el empleado debera ser tratado como un Cliente normal del Banco, es decir,
debe reunir todos los requisitos que se le exigen a los clientes del Banco y cumplir con todas las
obligaciones derivadas del respectivo contrato. En este caso el empleado debera abstenerse de
participar en cualquier decision, presente y futura, con respecto a su vinculacion y las condiciones del
producto solicitado.

Los empleados se deben abstener de solicitar a clientes o proveedores del Banco garantizar

obligaciones adquiridas con el Banco o con terceros. En caso de ser necesario debera consultarse
previamente con su superior jerarquico.

2.3.2.1 PRODUCTOS DE OTROS ESTABLECIMIENTOS
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Los empleados del Banco podran contratar los productos masivos de otros establecimientos
financieros, como por ejemplo: tarjetas de crédito, cuentas de ahorros, cuentas corrientes, etc.

Los empleados deberan informar al comité operativo Nacional cuando los productos de otros
establecimientos financieros sean del mercado de valores o de tesoreria, y por su monto se entienda
que tiene la posibilidad de configurar un conflicto de interés. Para estos efectos el monto sera la suma
igual o superior a 200 veces el salario minimo legal mensual vigente.

2.3.3 ENDEUDAMIENTO EMPLEADOS

Teniendo en cuenta que el sobreendeudamiento y las medidas de embargo de los empleados del
Banco pueden implicar un posible conflicto de interés entre los intereses del banco y los personales.

En estos eventos el empleado debera informar inmediatamente tenga conocimiento del hecho a su
jefe inmediato quien asi mismo debera informar al comité operativo.

En este caso el comité operativo Nacional debera definir el procedimiento a seguir, el cual sera de
obligatorio cumplimiento para el empleado.

CAPITULO 1l
2.4. INFORMACION PRIVILEGIADA
De acuerdo con el numeral 2.11.4.2.1. del Decreto 2555 de 2010, informacion privilegiada significa:

“Informacion Privilegiada: Se considera informacion privilegiada aquella que esta sujeta a reserva, la
gue no ha sido dada a conocer al publico existiendo deber para ello y aquella de caracter concreto
qgue no ha sido dada a conocer al publico y que de haberlo sido la habria tenido en cuenta un
inversionista medianamente diligente y prudente al negociar los respectivos valores”

Los directivos, administradores y empleados del Banco deben abstenerse de utilizar indebidamente
informacion privilegiada o sujeta a reserva, por lo tanto esta obligacion implica, pero no se limita
Gnicamente a:

e Proteger la informacién de caracter reservado que ha sido dada a conocer por autoridades
competentes por investigaciones de caracter penal, civil o0 comercial sobre actuaciones de los
clientes. Esta reserva incluye las operaciones inusuales detectadas en las oficinas o el reporte de
operaciones sospechosas remitidas a la UIAF, o a cualquier otra autoridad competente.

¢ No revelar la informacion del Banco a personas que no pertenezcan a ella o que perteneciendo a
la misma no tengan autorizacion para conocerla.

e No utilizar en provecho propio o ajeno, la informacién privilegiada que ha conocido en razén de
sus funciones.
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e  Cumplir estrictamente la obligacion de reserva bancaria contenida en la Circular Externa 007 de
1996 de la Superintendencia Financiera de Colombia, asi como cualquier norma que la adicione,
modifique o derogue.

e Mantener bajo estricta reserva toda la informaciébn que haya conocido por razén de sus
funciones, aun después de la terminacién del vinculo laboral, no pudiendo utilizarla en beneficio
propio, ni de terceros.

¢ Cuando la informacion vaya a ser entregada a un tercero autorizado, evaluar la seguridad del
medio elegido para hacerlo, en caso de duda, se debera consultar con el area de Seguridad de la
Informacion.

¢ No discutir informacién sujeta a reserva en lugares publicos o donde haya terceros sin derecho a
conocerla.

El uso indebido de informacion privilegiada o sujeta a reserva podra acarrear sanciones de tipo civil,
administrativo, laboral y penales.

CAPITULO IV

2.5. NORMAS ESPECIALES DE ACTUACION RESPECTO DE LOS EMPLEADOS DEL AREA DE
TESORERIA

En atencion a la reglamentacion particular y los riesgos inherentes que se encuentran inmersos en la
actividad de intermediacion de valores que desarrolla el area de Tesoreria (front, middle y back
office), el Banco considera necesario desarrollar un capitulo especial para esta actividad.

Los empleados del area de Tesoreria deben regirse por criterios profesionales, éticos y de buena fe,
obviando en todo momento consideraciones personales, previniendo y controlando riesgos,
especialmente los que pueden materializar el Lavado de Activos y la Financiacién del Terrorismo.
Estos son: Reputacional, legal, operativo de contagio, lo que permite salvaguardar la rectitud e
integridad del Banco y fomenta la confianza de la comunidad en general.

2.5.1. Conflictos de Interés

Sin perjuicio de lo establecido en el Capitulo | del presente documento, los empleados del area de
Tesoreria y los Administradores del Banco se encuentran obligados a prevenir y si esto no es posible
deberan administrar de forma idonea los conflictos de interés que puedan presentarse en el desarrollo
de su actividad.

En el evento que exista duda sobre la existencia de un conflicto de interés, se entendera que este

existe hasta que no se haya resuelto la duda.

2.5.1.1. Revelacién de Informaciodn Personal
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Para efectos de la administracién del conflicto en el area de Tesoreria, sus empleados deberan
informar al Banco lo siguiente:

e Cuentas bancarias nacionales y extranjeras.
e Compray venta de divisas.
e Inversiones en valores.

e Inversiones en carteras colectivas diferentes a las administradas por las Sociedades
Administradoras de Fondos de Pensiones y Cesantias.

¢ Relaciones relevantes con familiares o terceros.

e Antecedentes penales o disciplinarios.

e Origen de incrementos patrimoniales.

Para estos efectos, los empleados deberan diligenciar el formato FTO-APY-016 “Revelacion de
Informacion para Manejo de Conflictos de Interes — Tesoreria”. Esta informacién debera ser
actualizada regularmente, o en cualquier momento cuando lo solicite el Banco, o cuando exista

informacion relevante que deba ser informada al Banco.

El Banco podré solicitar informacion adicional al empleado para efectos de aclarar o profundizar sobre
cualquier inquietud que pueda surgir al respecto.

2.5.1.2. Comité Etico de Tesoreria
Para efectos del area de tesoreria, el comité operativo mencionado en el numeral 2.2.2.5.y 2.2.2.5.1
del presente documento serd reemplazado por el Comité Etico de Tesoreria que estara integrado por

las siguientes personas:

e Recursos Humanos: Vicepresidente, Gerente Relaciones Laborales o quienes estos designen.

e Riesqo vy Cobranza: Vicepresidente, Gerente Riesgo de Tesoreria, Director Monitoreo y
Compliance o quienes estos designen.

e Auditoria: Gerente de Divisidn o quien este designe.
e Tesoreria: Gerente de Division o quien este designe.

En los demas aspectos no mencionados en este numeral, se regira por lo establecido para el Comité
Operativo.

El detalle del Comité Etico de Tesoreria se encuentra registrado en el documento ANX-APY-816
“Reglamentacion sobre los principales Comités del Banco a Nivel Nacional”.
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2.5.2. Principios, Conductas e Infracciones

De conformidad con el articulo 36.1. “Deberes generales en la actuacion de los sujetos de
autorregulacién” del Reglamento AMV, es deber de quienes participan en el mercado de valores de
actuar como expertos prudentes y diligentes, actuar con transparencia, honestidad, lealtad, claridad,
precision, probidad comercial, seriedad, cumplimiento, imparcialidad, idoneidad y profesionalismo,
cumpliendo a las obligaciones normativas y contractuales inherentes a la actividad que desarrollan.

2.5.2.1. Honestidad y Lealtad

e No se debe tener intereses financieros o inversiones en las entidades con las que existen
relaciones derivadas de la actividad del area (entidades restringidas), y que pudiesen presuponer
una falta de objetividad en el desarrollo de las operaciones.

e Los empleados de Tesoreria, conyuges o personas financieramente dependientes, no deben
tener relaciones con entidades restringidas, ya sean intereses financieros, relaciones
contractuales, laborales, de asesoramiento o de consejo, solicitud o concesién de préstamos o
fiducias y condiciones especiales de negocios.

e Se prohibe el favorecimiento a clientes, terceros y otras areas del Banco, con el fin de sacar
provecho de posibles ventajas de negocios.

¢ Ningun empleado de la Tesoreria podra utilizar el nombre del Banco para desarrollar o ejecutar
operaciones para las que no esta autorizado; igualmente cuando se utilice el nombre del Banco
para actividades u operaciones autorizadas se haga con profesionalidad, evitando comprometer
la estabilidad financiera del Banco o poner en entredicho su imagen y credibilidad.

¢ No celebrar a titulo personal ni del Banco operaciones apalancadas o cuentas de margen en el
Mercado de Valores. Adicionalmente no efectuar este tipo de operaciones con familiares o
sociedades en las cuales estos tengan participacion o interés comercial.

2.5.2.2. Claridad

Es la obligacién de informar a sus clientes sobre los elementos que un inversionista debe tener en
cuenta al momento de tomar una decision de inversion, suministrando la informacién relevante para la
realizacion de las transacciones, asi como también entregarles en forma oportuna, la documentacion
de los negocios realizados.

En aras de la transparencia de las operaciones se prohibe el uso de celulares dentro del recinto de la
mesa de dinero. Asi como también se restringe el ingreso a la mesa de dinero de las personas que no
se encuentren autorizadas

Por razones de seguridad, evaluacion de calidad en el servicio y consideraciones de indole
empresarial y legal, el Banco podra grabar las conversaciones telefonicas, correos electronicos,
informacion en equipos de computacion y en general informacion en cualquier dispositivo a través del
cual se pueda enviar o recibir datos que los empleados de la Mesa de Dinero sostengan en ejercicio
de sus funciones. Para estos efectos los empleados del Front Office de Tesoreria deberan suscribir el
documento FTO-APY-176 “Autorizacion grabacion de llamadas y otros dispositivos”.
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2.5.2.3. Precisién

Es el deber de abstenerse de realizar o participar en practicas tendientes a la creacién de las
condiciones artificiales de demanda, oferta o de precio en el mercado, afectando los intereses de la
Institucion o de los clientes o inversionistas.

Todas las negociaciones con clientes o contrapartes internas o externas deberan hacerse de manera
ética y legal, por consiguiente, no se aceptara ninguna excusa para justificar mentiras, engafios o
informacion intencionalmente inexacta o falsa.

2.5.2.4. Probidad Comercial

Abstenerse de realizar operaciones, directamente o por interpuesta persona, utilizando informacion
privilegiada para:

Obtener beneficio propio o para un tercero.

Suministrar informacién concerniente a relaciones o cuentas de clientes o contrapartes
profesionales.

Suministrar informacion de transacciones pactadas en el mercado (Ej. monto, plazo, tasa), o por
posiciones asumidas por la Tesoreria (por monedas, por plazos, por producto).

Desconocer o no solicitar instrucciones en el evento de la ejecucién de una orden cuando se
presentan hechos que de ser conocidos previamente por los clientes modificarian radicalmente
sus inversiones.

2.5.2.5. Seriedad y Cumplimiento

Cumplir estrictas reglas con recibo, registro, plazo de validez, prioridad, ejecucion, distribucion y
cancelacion de las 6rdenes recibidas de sus clientes.

Mantener registros y documentos de comprobacién de la ejecucién de las 6rdenes recibidas.

2.5.2.6. Confidencialidad

No se debe revelar o discutir informacién concerniente a las relaciones o cuentas de clientes y
contrapartes profesionales mantenidas por éstos con el Banco, con terceros, ni con aquel
personal del banco que no esté relacionado a las cuentas de clientes y contrapartes
profesionales.

No se debe revelar o discutir los negocios y transacciones que hayan sido pactados o realizados
por el Banco en el mercado, excepto con las partes envueltas en las transacciones y aquel
personal del Banco relacionado con clientes o con la transaccion.
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o No se debe revelar o discutir niveles o montos de riesgo y precio en los distintos factores de
mercado que haya sido asumidos por la Tesoreria con terceros de ninguna naturaleza, ni con
personal del Banco relacionado con el registro y liquidacién de estas transacciones.

2.5.2.7. Infracciones

Los empleados de la Tesoreria deberan abstenersen de realizar cualquiera de las conductas
mencionadas en normatividad colombiana, especialmente las establecidas en la Ley 964 de 2005
articulo 50, entre las cuales se encuentran las siguientes:

o Ejercer actividades o desempefiar cargos u oficios sin haber realizado previamente la

correspondiente inscripcién en el respectivo registro, cuando dicha inscripcion fuere requerida.

Realizar, colaborar, cohonestar, autorizar, participar de cualquier forma o coadyuvar con
transacciones u otros actos relacionados, que tengan como objetivo o efecto:

o Afectar la libre formacién de los precios en el mercado de valores;
o Manipular la liqguidez de determinado valor;
o Aparentar ofertas o demandas por valores;

o Disminuir, aumentar, estabilizar o mantener artificialmente el precio, la oferta o la demanda de
determinado valor; y

o Obstaculizar la libre concurrencia y la interferencia de otros en las ofertas sobre valores.

El ejercicio de la funcién de estabilizacion de valores, legitimamente ejercida, incluyendo los contratos
de liquidez, no se considerara como infraccion.

Incumplir las normas sobre informacion privilegiada, o utilizar o divulgar indebidamente
informacion sujeta a reserva.

Incumplir las disposiciones sobre conflictos de interés; incumplir los deberes profesionales que
les correspondan a quienes participen en el mercado en cualquiera de sus actividades; incumplir
los deberes o las obligaciones frente al mercado, respecto de los accionistas de sociedades
inscritas, incluidos los minoritarios, o respecto de los inversionistas.

Estas infracciones seran aplicables a las instituciones sometidas a la inspeccion y vigilancia de la
Superintendencia Financiera, Unicamente en lo que hace relacion a su actuacion en el mercado de

valores.

Admitir o permitir que determinado valor sea ofrecido o negociado en un sistema de negociacion
de valores sin estar previamente inscrito en el Registro Nacional de Valores y Emisores;
suspender o excluir las negociaciones de determinado valor inscrito en un sistema de
negociacion de valores, sin causa justificada, o negociarlo en el mercado sin que exista alguna
de las inscripciones en los registros que establece la presente ley.

Omitir el deber de informar sobre participaciones de capital y sobre movimientos de compra,
venta o disposicion de acciones, o incumplir cualquier otro deber de informacion a las
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autoridades, al mercado o a los inversionistas, incluyendo los inversionistas potenciales, o los
deberes especiales de informacion que establezcan las normas aplicables.

¢ Incumplir las normas sobre autorregulacién, asi como las dictadas en ejercicio de la funcion de
autorregulacién.

o Realizar declaraciones o divulgar informaciones falsas, engafiosas, inexactas o incompletas o
expedir comunicaciones o certificaciones falsas o inexactas sobre los valores depositados en los
depdsitos centralizados de valores.

e Acceder fraudulenta o abusivamente o sin autorizaciébn a los sistemas de registro o de
negociacién de valores.

e Autorizar actos, ejecutarlos, cohonestarlos, o0 no evitarlos debiendo hacerlo, en contra de lo
dispuesto en la presente ley o las normas que la desarrollen, o las otras normas que regulen el
mercado de valores.

e No declarar oportunamente un impedimento o una inhabilidad relacionada con el ejercicio de
actividades en el mercado de valores.

o Utilizar el nombre o las cuentas de terceros para el registro de operaciones en provecho de un
intermediario, de sus funcionarios o de terceros.

2.5.2.8. Conductas Relacionadas

En adicién a las establecidas en el presente documento, los empleados del area de tesoreria del
Banco deberan observar las siguientes conductas en el ejercicio de sus funciones:

¢ No podran utilizar los productos de tesoreria del Banco.

e Abstenerse de actuar en el mercado de valores o divisas cuando se presente un conflicto de
interés y este no haya sido administrado adecuadamente.

e Revelar al Banco cualquier tipo de inversion personal, incluidas las inversiones realizadas a
través de vehiculos de administracion de recursos de terceros.

¢ Revelar al Banco los intermediarios de valores o cualquier otro tercero a través de los cuales
realizan sus inversiones personales.

e Abstenerse de realizar operaciones de signo contrario durante el término de quince dias.
Unicamente se podran realizar estas operaciones con la autorizacion previa del Presidente del
Banco la cual debera estar debidamente sustentada por el empleado que la pretenda realizar.

e Los empleados no podran tener como clientes a partes relacionadas de conformidad con la
definicion del Reglamento del AMV. Revelar cuando estas partes relacionadas sean clientes del
Banco y se encuentren asignados a otra persona.
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Revelar al Banco las partes relacionadas que sean personas haturales vinculadas de otros
intermediarios de valores.

En desarrollo de las actividades de intermediacion, se abstendran de obtener provecho indebido
para si 0 para un tercero.

Solo deben participar en aquellas transacciones que estimen prudentes dentro de las condiciones
existentes del mercado.

Mantener su palabra en todas las negociaciones, tanto las que se realicen en el mercado como
internamente.

Rectificar y ajustar cotizaciones incorrectas que hayan sido efectuadas por cualquier contraparte
profesional en el mercado.

Reportar inmediatamente y obligatoriamente al nivel de Gerencia y Alta Direccién que considere
necesario, cualquier irregularidad que se sospeche se esta siendo cometida por otros.

2.5.2.9 Normas AMV

Teniendo en cuenta que el Banco es intermediario del mercado de valores y miembro del
Autorregulador del Mercado de Valores (AMV), los empleados de la Tesoreria especialmente deberan
seguir estrictamente las normas que el Autorregulador del Mercado de Valores (AMV) expida en
adicion a las demas normas legales. Adicionalmente, el Banco se encuentra Autorregulado en
Divisas.

2.5.2.10 R'ESTRICCIC’)N DE INVERSIONES A TITULO PERSONAL DE FUNCIONARIOS DE
TESORERIA (FRONT, MIDDLE Y BACK)

Los funcionarios pueden realizar operaciones a titulo personal en productos de tesoreria tales
como compra y venta de Derivados, Cuentas de Margen, Acciones, Titulos de Renta Fija
Moneda Local y Extranjera, sin embargo al realizar cualquiera de estas operaciones se puede
ejecutar la operacion contraria s6lo hasta 30 dias después de realizada la operacion, de esta
forma se busca que los funcionarios no tengan portafolios de especulacién. En cualquier caso,
las operaciones realizadas deben ser informadas a la Gerencia 0 Subgerencia respectiva para
su posterior divulgacion en el Comité Etico.

En lo que respecta a inversion en acciones, ésta debe ser notificada 10 dias antes y declarar
gue no se posee informacion privilegiada.

Frente a compra y venta de acciones de Banco de Occidente, no se pueden realizar
movimientos en periodos donde se encuentre en etapa de preparacion la informacion de
Estados Financieros.

Toda operacion en divisas mayor a USD10.000 debe realizarse a través de la ventanilla o la
mesa de Dinero de Banco de Occidente.
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2.5.3 Informacion Privilegiada

Sin perjuicio de lo establecido en el Capitulo Ill del presente documento, los empleados del area de
Tesoreria deberan:

e Abstenerse de negociar contratos o transacciones sobre la base de informacién no publica,
confidencial o sometida a reserva, de acuerdo con las leyes relevantes o concernientes a
informacion privilegiada o transparencia de precios.

o Abstenerse de efectuar declaraciones o comentarios que puedan afectar el correcto
funcionamiento del mercado de valores.

o Abstenerse de realizar operaciones, directamente o por interpuesta persona, utilizando
informacion privilegiada, suministrar tal informacion a terceros o recomendar la realizacion de
operaciones con fundamento en dicha informacion.

2.5.3.1 Acuerdos de Confidencialidad

En el evento de ser necesario compartir o dar a conocer informacién confidencial del Banco a

terceros, como por ejemplo: asesores, consultores, banqueros de inversion, etc., serd obligatorio

suscribir un acuerdo de confidencialidad con dicha parte.

2.5.3.2 Declaraciones institucionales

En consideracion a la sensibilidad de la informacion del area de Tesoreria, Unicamente la persona
autorizada por la Presidencia podréa efectuar declaraciones publicas en nombre del Banco.

CAPITULO V
2.6. POLITICAS SOBRE CONFLICTOS DE INTERES MATRIZ FILIALES — VINCULADAS

Mediante el presente capitulo se establecen las politicas del Banco para efectos del manejo de los
conflictos de interés que se puedan originar en relacién con su matriz, filial o vinculada.

2.6.1 PRINCIPIOS

Sin perjuicio de los principios sefialados en otros documentos, el banco en sus relaciones con su
matriz, filiales o vinculadas observara los principios que se sefialan a continuacion:

2.6.1.1 EVIDENCIA

Las relaciones del Banco con su matriz, filiales o vinculadas deberan ser en todo momento
transparente con la finalidad de no generar duda sobre sus actuaciones.
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Por lo anterior, las relaciones contractuales entre las entidades mencionadas anteriormente deberan
encontrase debidamente documentadas, y asi mismo deberd quedar evidencia del analisis previo
realizado por cada parte para efectos de entrar en un contrato con dichas entidades.

2.6.1.2 TERMINOS DE MERCADO

Los bienes y servicios que legalmente sean viables prestarse o adquirirse entre el Banco, su matriz,
filiales o vinculadas, deben encontrarse en términos de precio, cantidad y calidad, a valores y
caracteristicas similares a las de mercado.

Por excepcion, cuando una sociedad no inscrita en bolsa y cuyos accionistas directos e indirectos
pertenezcan al mismo grupo, los bienes y servicios podran ser adquiridos o prestados a valores y
caracteristicas diferentes a mercado, inclusive a costo.

2.6.1.3 AUTONOMIA

El Banco, su matriz, filiales o vinculadas desarrollan sus actividades de manera independiente y
auténoma.

Por lo anterior, las decisiones deberan ser tomadas en cada entidad por intermedio sus respectivos
organos sociales, los cuales tienen la capacidad decisoria propia para desarrollar el objeto de la
entidad.

2.6.2 NORMAS RELEVANTES

Sin perjuicio de las normas especiales particulares a cada entidad y de las sefialadas en el presente
documento, el Banco debera dar cumplimiento a las siguientes normas:

Art. 119 E.O.S.F.|Las sociedades filiales (sociedades de servicios financieros vy
numeral 2 literal b. comisionistas de bolsa) del Banco no podran adquirir 0 poseer a
ningun titulo acciones de su matriz ni de las subordinadas de esta.

Art. 119 E.O.S.F.|Para sociedades fiduciarias, comisionistas de bolsa y sociedades

numeral 2 literal c. administradoras de fondos de pensiones y cesantias, no podran
adquirir ni negociar titulos emitidos, avalados, aceptados o cuya
emision sea administrada por la matriz, por sus filiales o subsidiarias,
salvo que se trate de las operaciones de las sociedades
comisionistas originadas en la liquidacion de contratos de comision
para la compra y venta de valores.

Art. 119 E.O.S.F. | Las operaciones de la matriz (el Banco) con sus sociedades de servicios:
numeral 3 literales a|= No pueden tener por objeto la adquisicibn de activos a cualquier
y b. titulo, salvo cuando se trate de operaciones que tiendan a facilitar la

liguidacion de la filial.

= No podran consistir en operaciones activas de crédito, cuando se
trate de sociedades fiduciarias, comisionistas de bolsa vy
administradoras de fondos de pensiones y cesantias, salvo cuando
se trate del pago por el Banco de cheques girados por la filial por
valor superior al saldo de su cuenta corriente, siempre que el
excedente corresponda al valor de cheques consignados y aun no

Banco de Occidente — USO INTERNO

Division de Procesos y Proyectos Fecha: 06/01/2017




Pagina: 24 de 28

Cdédigo: MAN-APY-120

Version: 1.4

MANUAL DE CONFLICTOS DE INTERES Y

Banco de Occidente

MANEJO DE INFORMACION PRIVILEGIADA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Division de Procesos y Proyectos

pagados por razon del canje, y su valor se cubra al dia habil siguiente
al del otorgamiento del descubierto, asi como en aquellos casos
analogos que el Gobierno Nacional autorice.

Art. 2.35.1.3.2 Decreto

2555/2010

= Los establecimientos bancarios matrices podran servir como
miembros o contrapartes liquidadores de los instrumentos financieros
derivados y productos estructurados que se compensen, liquiden o
garanticen en una camara de riesgo central de contraparte, que
hayan sido transados por sus entidades filiales o subsidiarias, o por
los fondos, carteras colectivas 0 patrimonios autbnomos
administrados por estas.

Circular Béasica Juridica
titulo | Capitulo 7 numeral
1.2 — Inversién en
adquisicion y
construccién de
inmuebles y otros activos
fijos

b. Régimen de autorizacion previa

En cualquiera de los siguientes supuestos, se requerira obtener la

previa autorizacion de la Superintendencia Financiera para efectuar

adquisiciones o construcciones de inmuebles u otros activos fijos:
3) Cuando la operacion se vaya a celebrar con miembros de junta
directiva, otros administradores, el Revisor Fiscal, accionistas que
posean el cinco por ciento (5%) o mas del capital, asi como con el
conyuge o con parientes de cualquiera de éstos dentro del segundo
grado de consanguinidad, primero de afinidad o Unico civil, o con
sociedades vinculadas a la institucion financiera o de las que sean
socios las personas antes relacionadas, siempre que en este Ultimo
caso posean, conjunta o separadamente mas del veinte (20%) por
ciento del capital.

Articulo7.3.1.1.2 del
Decreto 2555/2010

Los intermediarios de valores no podran realizar operaciones en el

mercado mostrador con los vinculados sefialados a continuacion.
Se entiende por “vinculado” a cualquier participante que sea:

() El o los accionistas o beneficiarios reales del diez por ciento (10%) o
mas de la participacion accionaria en el intermediario;

(ii) Las personas juridicas en las cuales, el intermediario sea beneficiario
real del diez por ciento (10%) o mas de la participacion societaria. Se
entiende por beneficiario real el definido en el articulo 1.2.1.3. de la
presente resolucion;

(i) La matriz del intermediario de valores y sus filiales y subordinadas;

(iv) Los administradores del intermediario, de su matriz y de las filiales o
subordinadas de esta.

Articulo 7.3.1.1.5 del
Decreto 2555/2010

Deberes en la realizacion de operaciones con derivados financieros no
estandarizados. Los intermediarios de valores también deberan
cumplir con los deberes previstos en el presente Capitulo en la
realizacion de operaciones con derivados financieros no
estandarizados.
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En consecuencia no es posible celebrar derivados financieros sobre
valores no estandarizados con los vinculados sefialados mas arriba.

Cbédigo de Comercio|Las sociedades subordinadas no podran tener a ningun titulo, partes de

Articulo 262. interés, cuotas o acciones en las sociedades que las dirijan o
controlen. Seran ineficaces los negocios que se celebren,
contrariando lo dispuesto en este articulo.

CAPITULO VI
2.7. RIESGOS DE CONGLOMERADO

El presente capitulo establece las politicas que debe seguir el Banco para efectos de realizar un
control efectivo sobre las situaciones que puedan generar posibles riesgos de conglomerado.

El riesgo de conglomerado consiste en los riesgos provenientes de las relaciones del Banco con las
entidades que pertenezcan al conglomerado.

De acuerdo con el Decreto 4327 de 2005, se entiende por Conglomerado:

“... quienes se encuentren en las situaciones previstas en los articulos 260 del Cédigo de Comercio y
el 28 de la Ley 222 de 1995 y las normas que los modifiquen o adicionen, aquellos respecto de los
cuales la Superintendencia Financiera de Colombia, en uso de sus atribuciones legales, ordene la
consolidacién de estados financieros, y los demas que determinen las normas pertinentes.”

2.7.1 POLITICAS

Respecto de las relaciones con otras entidades que puedan implicar un riesgo de conglomerado, el
Banco debera atender las siguientes politicas:

e EIl Banco seguira de manera precisa las normas que regulan sus relaciones con dichas
entidades.

e El Banco efectuara un control cierto a las operaciones con las entidades a que hace referencia el
presente capitulo, por medio de las éareas respectivas y siguiendo los procedimientos
establecidos para tal efecto en los diferentes documentos elaborados por el Banco.

e Las operaciones entre el Banco con otras entidades, que puedan implicar un riesgo de
conglomerado, deberan ser evaluadas y autorizados por el érgano respectivo de acuerdo con su
nivel de atribuciones.

e EIl Banco realizara regularmente seguimiento y supervision a las operaciones, negocios y demas,
gue haya celebrado con las mencionadas entidades.

e Para efectos de la administracion de posibles conflictos de interés con dichas entidades, se
tendra en cuenta lo establecido en el presente manual y en especial lo mencionado en el Capitulo
V.
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2.7.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Estas politicas se desarrollardn en un manual de riesgos de conglomerados MAN-APY-182 y a su vez

en procedimientos y formatos internos, que las distintas areas respectivas construiran.

2.8 RESPONSABILIDAD DE DIVULGACION

Cuando se realice alguna modificacion a la reglamentacion interna referente a este documento, es
responsabilidad de la Divisién de Procesos y Proyectos realizar una divulgacion interna (DPP), asi
como informar al Director de Comunicaciones Institucionales /Relaciones Publicas, para que el
documento sea cargado en el Home del Banco.
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3. PROCEDIMIENTO OPERATIVO

3.1 Solicitud diligenciamiento formato de Conflicto de Interes FTO-APY-015y FTO-APY-016

Control “Diligenciamiento del formato de Conflicto de Interés”

La Division de Relaciones Laborales lidera un Operativo de Actualizaciéon de conflicto de interés, el
cual se realiza a todos los empleados a nivel nacional, mediante el diligenciamiento y firma del
FTO-APY-015 Formato de Conflicto de Interés, una vez firmado dicho formato es archivado en folder
del empleado.

El operativo de la firma del formato de conflicto se realiza anualmente, iniciando en el mes Enero y
finalizando en el mes de Febrero.

Es de aclarar que los funcionarios del Front, Middle y Back Office de la Tesoreria firman el FTO-APY-
016 “revelacion de informacion para manejo de conflictos de interes — tesoreria”

El operativo de la firma de este formato se realiza semestralmente, iniciando en el mes Enero y
finalizando en el mes de Febrero (primer semestre), e iniciando en el mes de julio y finalizando en el
mes agosto (segundo semestre).

ANALISTA DE RELACIONES LABORALES

e <<Enviar correo electrénico a los Gerente / Directores de Gestion Humana con copia a los
Coordinadores de Administracién de Personal, para solicitar que inicien operativo a nivel local
de la solicitud del Formato de Conflicto de Interes FTO-APY-015y FTO-APY-016.

e Enviar correo electrénico a las secretarias de Division de DG y Areas Staff Cali, y a las
Secretarias de Oficina de la Zona Cali, solicitando inicien el Operativo con los funcionarios del
formato de Conflicto de Interes FTO-APY-015y FTO-APY-016.

e Actualizar Base de Funcionarios de DG Cali y Zona Cali, con el fin de marcar los funcionarios
de quienes se recibe el formato FTO-APY-015 y FTO-APY-016 diligenciado.

COORDINADORES DE ADMINISTRACION DE PERSONAL/ SECRETARIAS DE DIVISION DG,
AREAS STAFF Y OFICINAS

¢ Recibir correo electronico del Analista de Relaciones Laborales solicitando el diligenciamiento
del formato FTO-APY-015y FTO-APY-016 por parte de todos los funcionarios Banco

e Solicitar el diligenciamiento del formato FTO-APY-015 y FTO-APY-016 a los funcionarios de
las respectivas Zonas.

e Actualizar Base de Funcionarios de las diferentes zonas del pais, con el fin de marcar los
funcionarios de quienes se recibe el formato FTO-APY-015 y FTO-APY-016 diligenciado.
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e Los Coordinadores de Administracién de Personal, informan los avances del Operativo, y una

vez finalizado, informan a través de correo electronico el cierre al 100% de dicho Operativo,
confirmando la firma del formato por todos los funcionarios y archivados en folder de
empleados, los cuales son administrados por cada Zona.

Nota: Las secretarias DG y Zona Cali deben enviar los formatos diligenciados al Analista de
Relaciones Laborales, para el resto de las ciudades el Coordinador de Personal sera el encargado de
recibir los formatos diligenciados y archivar en la carpeta de los funcionarios.

ANALISTA DE RELACIONES LABORALES

Solicitar por correo electrénico a los Coordinadores de Administracion de Personal avances
del operativo en cada Zona

Recibir de los Coordinadores de Administracion de Personal, los avances del Operativo, de las
diferentes zonas.

Informar por correo electrénico a la Coordinacion de Relaciones Laborales que el operativo
culmino al 100% en todas las Zonas.

Entregar los formatos de conflicto de interés diligenciados de la DG y Zona Cali al Auxiliar de
Archivo.

AUXILIAR DE ARCHIVO
Recibir del Analista de Relaciones Laborales los formatos de conflicto de interés diligenciados.
Archivar en la carpeta de cada funcionario los formatos FTO-APY-015 y FTO-APY-016.
COORDINADOR DE RELACIONES LABORALES

Recibir correo electronico del Analista de Relaciones Laborales donde informa que el
operativo de diligenciar el Formato de Conflicto de Interes FTO-APY-015 y FTO-APY-016
culmino con el 100% de los funcionarios Banco.

Informar a la Gerencia de Relaciones Laborales que el operativo del diligenciamiento del

Formato de Conflicto de Interes por parte de los funcionarios del Banco culmino con el 100%
de los mismos>>
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