MANE]JO DE LA INFORMACION

Los Empleados de E Factoring, S.A.S. en funcién de sus labores, tendran acceso a informaciéon de E
Factoring, S.A.S., la cual, de acuerdo a su naturaleza, puede considerarse reservada y constituye un
activo intangible. Por tal raz6n los funcionarios de E Factoring, S.A.S. estan obligados a protegerla y
mantenetrla en estricta reserva.

En cuanto a la informacién que se maneja en el dia a dia de la operacién normal de E Factoring, S.A.S,,
el Empleado debe asegurar un manejo responsable, confiable y preciso. Debe manejar ademas bajo
estricta reserva y responsabilidad el uso de claves, c6digos, acceso a sistemas de comunicacion, bases de
datos, archivo fisico, cajas fuertes, sistemas de seguridad, alarmas custodia de titulos valores, y toda
aquella informacién que sea asignada en el desarrollo de la operacion del cargo.

Disponer de libros y registros precisos y confiables es esencial para el negocio de E Factoring, S.A.S..
Por lo tanto, todo funcionario debe asegurar en todas sus actuaciones, el correcto uso de la
informacion, bajo los parametros de la ética y la buena conducta. Esta informacién puede ser:

e Informacion de tipo contable, financiera, tributaria, pagos de némina, gastos, costos,
presupuestos, etc.;

e Informacion que se obtiene a través de herramientas electrénicas tales como, archivos
electrénicos de datos, correos electrénicos, mensajes de datos, telefénicos fijos o
moviles;

e Informacién personal sobre los empleados, contratos de trabajo, afiliaciones,
procedimientos internos de vinculaciéon a E Factoring, S.A.S., informes sobre medicion
de resultados logrados, pruebas de seleccion de personal, entre otros;

e Informacion relacionada con terceros, tales como proveedores, clientes y contratistas,
que disponga la compania, para suscribir contratos, ofrecer servicios, entablar
relaciones comerciales, enviar comunicaciones, facturas, cotizaciones, etc;

e Toda aquella informacién utilizada dentro del curso ordinario de la operacion de E
Factoring, S.A.S.

Cuando el Empleado, por alguna razén terminé su relaciéon con E Factoring, S.A.S. debera certificar
que toda la informacién manejada bajo su responsabilidad, reposara en los dispositivos electrénicos y
archivos fisicos dispuestos por E Factoring, S.A.S., y por tanto no hara uso para beneficio propio y
menos para fines inapropiados.



