CODIGO: M-06-3-1

'Surtlg ds NOMBRE: | MANUAL DE ALIADOS BRILLA

Una empresa PROMI VERSION 7

1. OBJETIVOY ALCANCE

Establecer los lineamientos para el desarrollo del programa de financiacion no bancaria (Brilla), con
el fin de regular su manejo y asegurar su debida administracién y control.

2. DEFINICIONES

ALIADO COMERCIAL: toda persona natural o juridica que distribuya u ofrezca al publico en general
0 a una parte del él, uno o mas bhienes 0 servicios producidos por ella misma o por terceros,
destinados a la satisfaccién de una o mas necesidades de ese publico.

CLIENTE(A): persona que accede a un producto o servicio por medio de una transaccion financiera
(dinero) u otro medio de pago.

FINANCIACION: es el conjunto de recursos monetarios financieros para llevar a cabo una actividad
econdmica, con la caracteristica de que generalmente se trata de sumas tomadas a préstamo que
complementan los recursos propios.

FINANCIACION NO BANCARIA (FNB): es un sistema de financiacion de créditos realizado por
entidades no bancarias para fines varios con recursos propios o ajenos.

SUSCRIPTOR(A): persona natural o juridica con la cual se ha celebrado un contrato de condiciones
uniformes de servicios publicos.

USUARIO(A): persona natural o juridica que se beneficia de la prestacién de un servicio publico,
bien como propietario del inmueble en donde se presta o como receptor directo del servicio.

3. CONDICIONES GENERALES

a) Surtigas S.A. E.S.P através de su programa de financiacién no bancaria, otorga cupos de crédito
con base en las consideraciones contenidas en este documento.

b) Elsistema de créditos sélo aplica para usuarios(as) del servicio de gas que se encuentren activos
y a paz y salvo con la empresa.

c) Elsistema de créditos sélo aplica a usuarios(as) mayores de edad.

d) El sistema de recaudo de los créditos otorgados se realiza a través de la facturacién mensual
del servicio de gas.

e) Los cupos de créditos deben ser destinados para la adquisicion de bienes y/o servicios
autorizados por la empresa.

f) Solo se puede utilizar el cupo de crédito a través de la red de aliados comerciales autorizados
gue tengan convenios u ofertas suscritas con la empresa.

g) Se pueden recibir cuotas extraordinarias 0 abonos para pago del crédito, que son aplicadas
primero a intereses y después a capital.

h) Los cupos de la linea de créditos aprobados pueden ser utilizados Unicamente para:
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Lineas a 60 meses:

@ © ¢

Televisores Computadores Electrodomésticos Maquinas Audio y Video incluyendo

de coser teatros en casa.

@ © O

Bicicletas Herramientas Materiales para Colchones Seguros financiados
eléctricas construccion relacionados a movilidad

© O ®

Muebles Motos y todos los Llantas Fotocopiadoras
elementos relacionados

Gasodomésticos
y Su servicios de
mantenimiento.

Serviteca y mano de
ara vehiculos,
Accesorios, repuestos.

Conversion Kits Gas Natural Mano de obra para
Vehicular, Revision anual del remodelacion de casas,
Kit y Revisiones Quinquenales edificios, y areas comunes.

Lineas a 36 meses:
Salud Oral Telefonia Productos de
Mévil cuidado personal
a Utiles escolares

Viajes Ropa, uniformes

y calzado

Productos para la salud como F"’Sﬂ’ad_o"- diplomadosy .

silla de ruedas, tensiometros, seminarios, cursos de trabajo

bastones, equipamiento deportivo. en '3“'{“‘& cursos relacionados
con el area de la salud y cursos

en seguridad.

Cursos de conduccion
(curso, examenes
medicos y licencia)

Medicamentos,
suplementos y vitaminas.

Lineas a 6 meses:

Educacion ¢ ior hasta 6 meses,
Incluye pregrado, técnicos, tecnologicos y profesionales.

Lineas modalidad comercializacion Brilla Negocios (B2B):

e Capital de trabajo: Financiamiento hasta por 9 meses de plazo productos necesarios en la
operacion diaria, como la compra de materia prima, inventario y mantenimiento de equipos.

e Activos productivos: Financiamiento hasta por 36 meses de plazo, excepto para
motocicletas, cuyo plazo sera hasta 60 meses. Se consideran activos productivos aquellos
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k)

m)

p)
a)
r

4.

bienes que generan ingresos o beneficios para el negocio, tales como maquinas, equipos,
herramientas, tecnologia, mobiliario, entre otros.

El plazo maximo es de 60 meses. Si un producto cuyo plazo autorizado es menor, pero va
acompafiado de un producto con mayor plazo se podra financiar al mayor plazo.
Se puede financiar productos que no se encuentren permitidos dentro de la politica, siempre y
cuando se cumplan las siguientes condiciones:
e El producto que no se encuentra permitido, debe ir junto con la financiaciéon de un
producto permitido. El valor del producto no permitido no debe exceder el 15% del valor
del producto principal a financiar. Se permite la financiacion de algin tipo de
gasodomeéstico y servicio de mantenimiento de gasodomésticos, para usuarios(as) que
no cuentan con cupo pero tienen servicio de gas activo.
El valor maximo de la financiacion no podra exceder el cupo definido al cliente 6 la clienta; no
obstante el/la cliente(a) puede adquirir articulos de mayor valor cancelando una cuota inicial
directamente al aliado autorizado en su establecimiento comercial.
Se puede realizar la activacion de un extracupo dependiendo de los montos autorizados segun
la instancia que corresponda con base a la campafia que se realice.
Se autoriza modalidad de periodo de gracia para ser utilizada en una temporada del afio bajo las
siguientes condiciones:

1. Ofrecer a usuarios periodo de gracia por 60 dias sin pago de capital e intereses.

2. Aplicaria en las lineas de producto: Materiales de Construccion, Electrodomésticos,

televisores, computadores y Muebles

3. Plazo: En compras con plazos superiores a 36 meses

4. Tiempo de ejecucion por un mes maximo 1 vez al afio
Todo(a) usuario(a) que se le apruebe un crédito, debe adquirir un seguro de vida y/o de los
bienes dados en garantia o cualquier otro seguro, requerido por la empresa, por los montos,
coberturas y demas exigencias derivadas de las normas y politicas internas establecidas por la
empresa. Surtigas debe figurar como primer beneficiario oneroso hasta por el saldo insoluto de
las acreencias, entregando las respectivas pélizas a la empresa.
Los aliados comerciales autorizados solamente deben entregar mercancia directamente al
cliente(a) 6 a la clienta, en ningln caso se le debe dar dinero, esto es parte integral del convenio
y es causal de incumplimiento del Convenio entre las partes. Los bienes o servicios negociados
deben ser facturados a nombre del deudor(a) del crédito 6 persona beneficiaria del producto
adquirido, autorizado por el titular del crédito.
Si el usuario no retira el producto en el punto de venta, este Unicamente debera ser despachado
al predio asociado al servicio de gas donde se esta realizando el crédito.
Solamente se deben ingresar al sistema las solicitudes de créditos que tengan todos los
documentos legalizados por parte del/la suscriptor(a) o cliente(a).
Todos los documentos fisicos generados de las actividades de financiacion no bancaria a través
del portal de ventas digitales deben ser custodiados por el Aliado y estar disponibles a Surtigas
para la resolucién de quejas y reclamos que se presenten por parte de los clientes, para los
créditos registrados por el portal comercial de aliados que generen pagaré fisicos, estos deben
ser enviados a las oficinas de Surtigas para revision, aprobacion y custodia.
Para los créditos registrados por el portal comercial de aliados, toda solicitud de crédito debe
estar diligenciada en su totalidad con los datos del/la cliente(a) en tinta indeleble negra, letra
clara y sin tachones ni enmendaduras en el pagaré, en caso contrario se debe devolver la
solicitud.

POLITICA DE GENERACION Y APROBACION DE CUPOS DE CREDITO

Surtigas otorga cupos de crédito a los(as) usuarios(as) que Hayan tenido buen comportamiento de
pago con su obligacion del servicio de Gas Domiciliario para uso en las lineas autorizadas y en los
aliados con los que se tiene convenio de colaboracion comercial.
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Los cupos son asignados mediante un modelo propio predictivo de riesgos que valida variables
internas y externas para calificar el perfil crediticio de nuestros usuarios. De esta manera se asignan
cupos personalizados que pueden llegar hasta los $20.000.000.

5.
a)

b)

e)

f)
9)

h)

)

k)

6.

POLITICAS PARA EL USO DEL CREDITO

Todo crédito utilizado a través del sistema de financiacion no bancaria de la compafiia debe

estar soportado por los formatos autorizados por la empresa para este fin.

Todo(a) solicitante de cupo de crédito debe poseer cédula de ciudadania vigente, cédula de

extranjeria o pasaporte. En caso de que el documento sea ilegible, se debe presentar como
documento soporte una certificacién expedida por la Registraduria.

c) Se debe solicitar otro documento (libreta militar, licencia de conduccién, pasaporte, pasado
judicial (vigente), y adicionar carnet de la EPS, y/o Sisbén (fotocopias) si la cédula no es
original.

Si el/la titular de la factura es un menor de edad el/la deudor(a) serd alguno de sus padres
(presentando Registro civil de nacimiento y un documento de identificaciébn) o su tutor(a)
decretado mediante sentencia de albacea expedida por un juez.

Todo(a) solicitante del cupo debe aportar dos recibos originales de gas, el dltimo recibo y uno

no mayor a 6 meses.

¢ No se reciben duplicados ni impresiones sacadas por internet.

Si es un predio en leasing, se solicita una carta de autorizacién de la compafiia de leasing.

Si el/la deudor(a) no se encuentra en el pais debe enviar un poder apostillado ante el consulado
colombiano, si se encuentra en un pais que ha suscrito el tratado de Apostilla con Colombia, de
lo contrario el documento debe surtir el trdmite diplomético. Si esta en otra ciudad el poder debe
estar autenticado ante notario. Este poder deberé presentarse con la fotocopia de la cédula de
poderdante. Puede ser un poder general o un poder especial para autorizar al usuario(a) a que
le incluyan la deuda de Brilla en su factura, en todo caso el que firma el pagaré es el apoderado
en nombre del deudor(a), y adicionalmente sirve de codeudor(a) del crédito a titulo personal.
Si el/la titular tiene incapacidad mental se exige un(a) tutor(a) que debe presentar un proceso
de interdiccion ante juez.

Cuando el Cliente(a) no tiene el dedo indice derecho: se le solicita la huella del dedo indice
izquierdo; en caso de no tenerlo, se le solicita la huella del dedo corazén derecho, y si no la
huella del dedo corazén izquierdo; en caso de no tenerlo, se le solicita la huella del dedo anular
derecho, y si no la huella del dedo anular izquierdo; en caso de no tenerlo, se le solicita la huella
del dedo mefiique derecho, y si no la huella del dedo mefiique izquierdo.

e Si el/la titular es fallecido, sus familiares deben solicitar el cambio de nombre de
acuerdo al procedimiento Cambio o Correccion de nombre de suscripcion. Para
ventas a Viviendas Gratis (VIP), VIPAS, y VIS

Se pueden unir varios cupos de diferentes predios de un mismo suscriptor bloqueando o
marcando como utilizado el cupo de los otros predios y dejando la deuda en cabeza de uno. El
cupo a nivel del sistema se marcara como trasladado y se liberara en la medida en que se
realicen abonos a capital. Los titulares de los cupos unidos seran codeudores del crédito, a
menos que los cupos sean de un mismo titular.

Se pueden unir varios cupos de diferentes predios si los(as) propietarios(as) de los predios
firman como codeudor(a) en el pagaré con un tope de 3 predios.

Todos los créditos deben contar con el amparo del sistema de seguros estipulado por la

compaifiia

POLITICA PARA USO DE CREDITO A TRAVES DE CANALES DIGITALES DE BRILLA SIN
DOCUMENTOS FiSICOS

Para registro a través de los Canales Digitales se debe suministrar la informacion del deudor donde
se incluya:

a. Documento de identidad: nombre completo, fecha y lugar de nacimiento, numero, fecha y
lugar de expedicién del documento.
b. Numero celular.
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7.
a)

b)

c)

d)

a)

b)

10.

Cuenta de correo electrénico.

NUmero de contrato del servicio publico.

Informacién de referencia personal y nimero de contacto.

Si el registro requiere de un codeudor se debe suministrar la misma informacién para éste.
Adicionalmente, el deudor debera suministrar nimero y fecha de expedicién correspondiente
a su ultima factura.

~® o0

POLITICA APLICADA A CODEUDOR(A)

Todo(a) usuario(a) o solicitante de crédito mayor a 75 afios mas 364 dias , debe tener
codeudor(a) y éste debe ser mayor de 18 afios y menor a 70 afios de edad.
Para usuarios(as) no titulares de la factura de gas se autoriza utilizar el cupo siempre que
ellla usuario(a) presente un(a) codeudor(a) con cupo Brilla y que sea titular de la factura
emitida por la distribuidora.
Que no sea codeudor(a) de otra financiacién Brilla, es decir un(a) codeudor(a) so6lo podra
avalar a una persona o crédito. Nota: El/la codeudor(a) puede avalar diferentes
transacciones de una misma persona o crédito.
Casos en los que es necesario presentar un codeudor(a) para utilizar el cupo, sin necesidad
de que tenga el Cupo Aprobado Brilla:

e Deudor(a) no tiene cédula original.

e Deudor(a) no esta en el pais o en la ciudad, envia poder.

e Deudor(a) presenta inhabilidad para ver, oir o hablar.

e Deudor(a) dice no saber firmar.
Todo(a) codeudor(a) debe diligenciar la solicitud de crédito y adjuntar los documentos
requeridos:

e Fotocopia de la cédula de ultima generacion legible, y/o cédula digital

e Fotocopia de dos recibos originales de gas tal como se establece en el numeral 5.
El codeudor no debe tener un cupo asignado superior a $14.000.000 y no debe tener cupo
utilizado superior a $7.000.000.

AUTORIZACIONES ESPECIFICAS

Se autoriza habilitar el cupo a los usuarios de segmentos “Futuro Cercano” teniendo en cuenta
los siguientes lineamientos y cumplir con las politicas internas de la distribuidora:

e Cuando el usuario manifieste el deseo de utilizar el cupo y solicite su activacién
directamente a Surtigas por medio de Callcenter o Centros de Servicio Al Cliente.

e Se excluyen usuarios: Refinanciados y que hayan sido reactivados por recuperacién
de castigos.

POLITICAS PARA LA LEGALIZACION DEL CREDITO

Las condiciones para la entrega y legalizacion del crédito se encuentran contempladas en el
Convenio, contrato u Oferta Mercantil suscrito con cada aliado comercial y en el procedimiento
“Financiacién no Bancaria”.

La deuda del/la cliente(a) inicia desde el momento en que se legaliza el crédito en el sistema.

REGISTRO DEL CREDITO

CARGOS

ACTIVIDADES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES

Diligenciamiento de la | solicitud de crédito por parte del Aliado Aliado Comercial o
Solicitud de Crédito Comercial y/o Tercero autorizado, incluyendo Tercero Autorizado

El proceso inicia con el diligenciamiento de la

la informacion completa del cliente y la firma
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de la Solicitud de Crédito, del pagaré, la carta
de instrucciones y/o Voucher y certificado de
vida deudores cuando no se registre voucher.

Antes de diligenciar la solicitud, ellla
Asesor(a) debe revisar la autenticidad de las
copias correspondientes a la identificacién
del/la suscriptor(a), del deudor, codeudor y
deudor solidario cuando aplique, asi como los
soportes requeridos en la Politica de Créditos
y Seguros, esto mediante la solicitud de los
documentos originales para su validacion al
momento de la negociacién. La omision de la
anterior disposicion por parte del tercero
autorizado le acarrea las sanciones previstas
en el Acuerdo, oferta mercantil o contrato
suscrito con este.

En caso de que los documentos de soporte
del crédito no sean legibles o se requiera
codeudor(a), se debe proceder de acuerdo
con la “Politica de Créditos y Seguros”.

Revision e
Incorporacién del
Crédito

Es responsabilidad del Aliado Comercial y/o
Tercero autorizado, verificar que la solicitud
esté completamente diligenciada y firmada
previa incorporacion de la negociacion en el
sistema, 0 en su defecto digitarla
directamente en el sistema para su impresion
como documento digital. Toda la informacion
diligenciada en la solicitud debe ser
incorporada en el sistema que, a su vez,
realiza una validacién automatica para que
todos los campos sean ingresados. Una vez
se ingrese una venta, el sistema valida en
linea los datos de la cédula y debe buscar si
la cédula ingresada del usuario que compra
tiene ya registradas otras deudas en otros
predios, o si es codeudor. Si el usuario tiene
deuda de més de 90 dias vencida en otro
predio, como deudor o codeudor, no se hara
la venta.

Aliado Comercial o
Tercero Autorizado

11. ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO FINANCIADO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CARGOS
RESPONSABLES

Consulta de informacion
de créditos por
despachar

El Aliado Comercial tiene la opcion de consultar
la informacion correspondiente a los créditos
pendientes por entregar la mercancia en el
sistema de informacion comercial, para que
proceda con los despachos de los bienes o
servicios de acuerdo con los lineamientos
estipulados en convenio, oferta mercantil o
contrato suscrito con este.

Aliado Comercial
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Es responsabilidad del Aliado Comercial el
proceso de entrega del bien o servicio. Al
Entrega del bien o momento de la entrega, el/la Suscriptor(a) o la
servicio Financiado persona encargada por éste, para el recibo del
bien o servicio, debe firmar a satisfaccion el
documento de entrega.

Aliado Comercial

12. LEGALIZACION DEL CREDITO

CARGOS

ACTIVIDADES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES

Una vez el Aliado Comercial realice el
despacho o entrega del servicio y tenga en su
Legalizacion del Crédito | poder todos los documentos de soporte del Aliado Comercial
crédito, se procede con la legalizacion en el

sistema.
Con la legalizacion en el sistema, se inicia la
Validacién de facturacién al usuario y la documentacion entra . .
P o Aliado Comercial
documentacién en proceso de revision para pagos por parte de
Surtigas.

13. POLITICA PARA ANULACION DE CREDITOS

a) Para la anulacion de solicitudes de crédito en el sistema, se debe registrar la causa de
anulacion de la misma.

b) Toda anulacién debe estar soportada por la notificacién del aliado comercial a menos que
sea autorizada por el/la Director(a) de FNB y Seguros por un caso de fuerza mayor.

¢) Encaso de que la causa de la anulacion sea imputable al aliado comercial, este debe asumir
el total de la deuda contraida por el/la cliente(a), la cual incluye capital, intereses y seguros.

d) Toda anulacién de negocio se registra en el sistema indicando la causal y se envia carta al
Cliente informando dicha anulacion.

Notas aplicables a créditos educativos:

- Para los casos en los que la Universidad reciba una solicitud por parte del estudiante de no registrar
las asignaturas completas y por ende se deba corregir el valor del crédito, la universidad debe
notificar a Brilla de esta situacion inmediatamente sea de su conocimiento. En la notificacion debera
relacionar el nimero del contrato de la factura de gas y niumero del crédito via correo electrénico.

- Brilla evaluara el tiempo, estado de cuenta, cuotas y valores pagados del crédito y decidira si se
debe anular el crédito o si se debe recibir el pago por parte de la Universidad para aplicarlo al contrato
del usuario.

- En el caso que sea pagado el valor de devolucion por la Universidad, esta debe notificar a Brilla
inmediatamente realice la consignacion para efectos de responder a tiempo a nuestros usuarios y
no afectar su estado de cuenta.

- En el caso que sea anulado el crédito por Brilla, se vera reflejado por actas de liquidacion los
movimientos de devolucion y nuevo pago del crédito por el valor corregido.

- En caso de que el Aliado no notifiqgue a tiempo y se decida anular el crédito se le aplicaran las
multas a las que haya lugar (cobro de intereses del crédito, etc.)

14. ALIADOS COMERCIALES AUTORIZADOS
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15.

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

16.

17.

a) Solo los/las aliados comerciales autorizados(as) pueden desarrollar la actividad de ofrecer a
los/las usuarios(as) las lineas de negocios de la empresa.

b) La ampliacion de la red de aliados comerciales es decisién de la Gerencia General quien
determina la inclusion o no de un nuevo oferente, previo andlisis del negocio, su solvencia, lineas
de productos que maneja, capacidad de la infraestructura disponible, etc.

La ampliacion de la red de aliados regionales comerciales es decision de la Gerencia General
quien determina la inclusién o no de un nuevo oferente, previo analisis del negocio, su solvencia,
lineas de productos que maneja, capacidad de la infraestructura disponible, etc.

c) El precio de venta de Brilla se debe propender de no ser diferente al ofrecido por otros medios
de financiacion tales como, las tarjetas de créditos o créditos de consumo. La Distribuidora
anualmente realizara un sondeo de precios de los productos en los Aliados. Los Aliados que no
cumplan con las politicas, seran suspendidos por un mes.

POLITICAS SOBRE PAGOS A ALIADOS COMERCIALES DE BIENES Y/O SERVICIOS

Los pagos a los aliados comerciales se realizan de acuerdo con el cronograma de pagos que
emite el tercero autorizado por Promigas

Se debe validar el 100 % de las solicitudes y anexos de los créditos otorgados antes de realizar
el desembolso al aliado comercial.

Solo se deben pagar los productos cuya entrega esté legalizada en el sistema y los documentos
estén debidamente diligenciados.

Las excepciones que se pudiesen presentar en los documentos soporte y/o procedimientos del
crédito pueden ser autorizados en el comité de Area y/o actas especiales de pago firmadas por
Gerencia Comercial, Juridica y/o Auditorias dependiendo del nivel de la situacion que se
presente.

El aliado tiene un plazo méximo de 30 dias para presentar la documentacion del crédito
legalizado.

La legalizacion del crédito se realiza al momento de la entrega del producto o servicio.

En caso de que haya lugar a correccion, el aliado tendréa 30 dias para presentar los documentos
corregidos; en caso de no presentar, el crédito podra ser anulado.

POLITICAS PARA EL MANEJO DE QUEJAS Y RECLAMOS

e Todas las quejas se recepcionan de acuerdo a las disposiciones descritas en
procedimiento de “Atencion de peticiones, quejas, recursos y apelaciones” y de acuerdo
al procedimiento “Financiacién No Bancaria”.

e Las quejas imputables a los(as) aliados comerciales autorizados(as) las deben resolver
de acuerdo con los términos establecidos en la Oferta Mercantil y Convenio Empresarial
FNB.

e Brilla de Surtigas realizara las investigaciones y demas procesos pertinentes para los
casos de quejas que vayan en contra de lo establecido en la Oferta Mercantil y Convenio
Empresarial FNB firmado con los aliados comerciales.

e Una vez notificadas las reclamaciones o quejas asociadas a un proceso de venta
realizado en el establecimiento comercial, el Aliado dispone de méximo 2 dias habiles
para dar respuesta y soporte a la solicitud.

MANEJO ADECUADO DE LAS CREDENCIALES DE ACCESO A LAS PLATAFORMAS

TECNOLOGICAS.

El registro de los créditos se realiza a través del Portal Digital y/o Portal Aliados, plataformas a las
cuales los aliados comerciales tienen acceso a través de credenciales con usuarios y contrasefas,
los cuales, son asignados teniendo en cuenta el rol asignado:

Roles en Portal Digital:
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1. Administrador: Usuario de conexion que posee permisos para vender, legalizar y anular cualquier
venta.

2. Ejecutivo de venta: Usuario de conexion que posee permisos para vender y legalizar ventas
registradas solo por su usuario.

3. Administrador y asesor: Permisos del punto ndmero 1, ademas se lista en el desplegable de
asesores del punto.

4. Ejecutivo de venta y asesor: Permisos del punto nimero 2, ademas se lista en el desplegable de
asesores del punto.

5. Asesor: No tiene usuario de conexion, solo se lista en el desplegable de asesores de la sucursal.

Estos usuarios y contrasefias son entregados a los aliados para su correcto uso en los portales. Se
deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

1. Utilizar Contrasefias Seguras

e Utilizar contrasefias fuertes teniendo en cuenta variables con complejidad y Longitud.

e Combina letras mayusculas y mindsculas, nUmeros y simbolos.

e Evita utilizar informacion personal como nombres, fechas de nacimiento o palabras
comunes
2. Custodia de Datos de Acceso

e No compartir usuario y contrasefia con otras personas

e No dejar expuestos los datos de acceso a la vista de otras personas
3. Actualizacion Datos de Acceso

e Realizar cambio peridédico de contrasefia segun lo solicitado por los canales digitales.

o No repetir contrasefias que ya fueron utilizadas anteriormente.
4. Dispositivos de Acceso

e Cerrar sesion correctamente en los dispositivos donde se acceda a las plataformas brilla.

e Mantener los dispositivos donde se accede a las plataformas tecnolégicas brilla con
antivirus actualizado.

o Conectarse desde conexiones seguras, evitar utilizar WIFI pablicas
5. Combatir Phishing e ingenieria Social

o Estar alerta ante correos electrénicos 0 mensajes sospechosos, desde las plataformas
tecnolégicas de Brilla nunca le solicitaremos que compartas tus datos de acceso a través
de estos medios

18. REGISTROS
Los documentos derivados de este proceso son:

e Solicitud de crédito y/o Voucher.

e Fotocopia de la cédula de ciudadania del titular de la factura.

e Fotocopia de la cédula de ciudadania del codeudor en caso de requerirse.

e Copia de dos recibos de gas, el ultimo (preferiblemente al dia) y el otro con vigencia no
superior a seis (6) meses contados a partir de la fecha de realizacién del negocio. De acuerdo
con la politica, certificados de libertad y tradicion y/o Escritura Pablica.

e Factura o remision expedida por el Aliado Comercial y firmada a satisfaccion por quien
recibe. En Universidades, se acepta el documento de matricula o compra del servicio
educativo correspondiente.

e Poder autenticado, si aplica.

NOTA: Lo aqui contemplado puede variar de acuerdo a las decisiones de FNB y se comunicara por
mail a los correos certificados en Rut del aliado.
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En la herramienta KAWAK aparecen los(as) colaboradores(as) que participaron en la revision y
aprobacion del presente documento, los cuales hacen constar que recibieron documentacion e
informacion previa para tal efecto y que el documento estd adecuado a las actividades y practicas
de la organizacion.

ANEXO A

REGISTRO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

FECHA VERSION PAGINA SECCION CAMBIOS EFECTUADOS INCORPORO
Se actualizan los cargos del documento
segun el organigrama actual de la

28/06/2024 5 Todas Todas compafiia. Andrés Velasquez
Se cambia versiéon y fecha de vigencia
segun solicitud con 1d.13468
Se revisé el documento y se ajustaron los

7/04/2025 6 Todas Todas cargos segun la estructura actual de la Andrés Velasquez
compafiia. Se cambia versién y fecha de
vigencia segun solicitud con Id. 14429
Se revis6 documento y se realizaron los
siguientes cambios:
En el numeral 3 Condiciones Generales se
incluyo:

15/05/2025 7 Todas Todas Lineas_ modalidad comercializacion Brilla Andrés Velasquez
Negocios (B2B):
Capital de trabajo:
Activos productivos:
Se cambia version y fecha de vigencia
segun solicitud con Id. 14537
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