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GLOSARIO DE TERMINOS!

Aplicativo Core: Sistema interno de soporte, control y administracion de informacion para
el contrato de comision y posicién propia.

Asesor Comercial: Quien cumpla las funciones de asesor comercial de acuerdo con el
articulo 128 del Reglamento de AMV.

Canales de Recepcion de Ordenes: Sistemas o personas naturales vinculadas de la
Comisionista a través de los cuales el cliente puede impartir una orden.

Centro de Acopio: Lugar o mecanismo a través del cual se centralizan las érdenes
recibidas de los clientes, para su posterior remisién al LEO.

Centro de Transmision: Lugar o mecanismo donde se centralizan las 6rdenes para su
registro en el LEO y transmision a los sistemas de negociacién o registro.

Cliente Titular: Es la persona directamente vinculada con la entidad bajo el contrato de
comision para la compra y venta de valores, quien a la vez es titular de los recursos
entregados para la operacion de este contrato.

Consolidacion de Ordenes: Mecanismo por medio de la cual se agrupan ordenes de
diferentes clientes y se ingresan de manera unificada al sistema de negociacion o se
transmiten a una contraparte como una sola orden.

Digitador: Quien cumpla las funciones de digitador de acuerdo con el articulo 128 del
Reglamento de AMV.

Fraccionamiento de Operaciones: Tramite posterior a la ejecucion de las 6rdenes
consolidadas por medio del cual se prorratea o distribuye el resultado de la operacion entre
los clientes.

Libro Electrénico de Ordenes (LEO): Sistema electrdnico en el que todas las 6rdenes de
compra, venta y demas operaciones sobre valores, que reciba un miembro actuando por
cuenta de un tercero, quedan registradas y son ordenadas cronoldgicamente.

Manual del Libro Electrénico de Ordenes: Se refiere al presente documento, el cual
contiene el conjunto de normas adoptadas por la comisionista para regular el sistema de
registro y procesamiento de érdenes.

Medio Verificable: Es aquel que permite el registro confiable del momento y de la totalidad
de la informacion correspondiente a las negociaciones realizadas en el mercado, o de
cualquier otro hecho relevante.

1 Definiciones tomadas en su mayoria del articulo 1ro. del Reglamento del Autorregulador del Mercado de Valores.



Manual de Libro

[ ]
o‘ SkCI n d Lo Electrénico de Ordenes

Mejor Ejecucion: Deber de buscar el mejor resultado posible para el cliente de conformidad
con sus instrucciones, el cual se encuentra regulado en el numeral 7 del articulo 7.3.1.1.2.
del Decreto 2555 de 2.010.

Operador con Acceso Directo: Quien cumpla las funciones de operador de acuerdo con el
Reglamento de AMV y tenga acceso a una pantalla activa que le permita ingresar las
ordenes de manera directa a un sistema de negociacion.

Orden: Instruccion para celebrar una operacién sobre un valor.

Orden con Limite: Orden impartida por un cliente en la cual se especifica el precio minimo
0 maximo, segun se trate de una orden de venta o de compra, al cual puede ser ejecutada
la orden. En todo caso, la operacion podra ser efectuada a un precio distinto, siempre y
cuando esto represente mejores condiciones para el cliente.

Orden Condicionada: Orden impartida por un cliente en la cual se indica un precio
especifico que es condicidén para la ejecucion de la orden.

Orden de Mercado: Orden impartida por un cliente la cual tiene que ser ejecutada al mejor
precio que se obtenga en el mercado.

Ordenes de Grandes Montos: Aquellas 6rdenes que la Comisionista considere de manera
razonable que por su tamafio pueden llegar a afectar materialmente la cotizacién de un
valor.

Portafolio de Titulos: Para los efectos de este manual, se refiere a los valores de los que
un Cliente es titular y que son destinados a la realizacién de transacciones asociadas al
Contrato de Comisién.
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1. INTRODUCCION

El Libro Electronico de Ordenes (en adelante LEO) es el conjunto de normas, politicas y
procedimientos adoptados por SKANDIA VALORES S.A. SOCIEDAD COMISIONISTA DE
BOLSA - (En adelante la Comisionista) en desarrollo de las operaciones de
Intermediacion por cuenta de terceros con base en el contrato de comision, para llevar a
cabo el proceso de registro electrénico sistematico y ordenado de todas las 6rdenes
impartidas por los clientes.
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2. PRINCIPIOS Y DEBERES GENERALES

2.1. Principios Generales

En atencién a las normas que regulan los sistemas de registro del LEO, la Comisionista
adopta los siguientes principios para la gestién de su Libro de 6rdenes:

2.2. Trazabilidad

El LEO contiene las politicas y procedimientos que garantizan y facilitan la verificacién y
auditoria de las condiciones en que se surten cada una de las etapas para el
procesamiento de las ordenes de los clientes, desde su recepcidén hasta el informe de
cumplimiento.

2.3. Equidad

La Comisionista ha implementado procedimientos para dar un tratamiento equitativo a
las 6rdenes de los clientes.

2.4. Revelacion del sistema para el Procesamiento de Ordenes

La comisionista mantendra informados a sus clientes acerca de las caracteristicas
generales del sistema de procesamiento y registro de ordenes.

2.5. Integridad y Seguridad en el Manejo de la Documentacion

La firma Comisionista cuenta con politicas, directrices y procedimientos, para la gestion
de riesgos y de seguridad de la informacién en adicion al cumplimiento de la
normatividad, que le permiten asegurar la confiabilidad de los sistemas de registro de
ordenes y medios verificables; la informacion contenida en el LEO de los clientes es
debidamente almacenada bajo condiciones de integridad, veracidad y apropiadas
medidas de seguridad.

2.6. Deberes Generales
2.6.1. Obligatoriedad del Manual

Todo el personal relacionado con el LEO se adhiere al cumplimiento del presente
Manual, el cual se encontrara disponible de manera permanente en la intranet y en la
pagina web; igualmente sera objeto de difusion a través de los programas de
capacitacion anuales y/o por actualizaciones. En caso de encontrarse con hechos,
circunstancias, situaciones o casos que no se ajusten a lo consagrado en el presente
Manual, las personas naturales vinculadas deben acudir al Comité de Conducta para
la Gestion de Tesoreria de la Comisionista, para que sea éste quien determine los
pasos a seguir.
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2.6.2. Control Interno

El drea de Auditoria Interna presentara su plan de trabajo al inicio de cada afio al
comité de Auditoria, el cual incluird la auditoria al LEO y sus etapas, elementos y
demas aspectos establecidos en la regulacién.

El Comité de Auditoria y el Representante Legal seran los responsables de recibir y
evaluar los informes que elabore el area de Auditoria Interna en relacion con el LEO.

El area de Control Interno de la administracion por su parte asegurara la

implementacion de los planes de mejora que se acuerden como parte de los
respectivos informes de Auditoria Interna.

2.6.3. Estructura Organizacional para la Operacion del LEO

*Persona Natural con labor comercial de referencia

Fl nanc i a I pl aner :ee::;ean;::; :f; atiene responsabilidad sobre la

. *No pueden tomar ningln tipo de orden de clientes,
( REfe I'e I'l C l a d O r) no tiene acceso a LEO, ni a los sistemas de registro
y compensacion

*Recibe érdenes de negocio de clientes, las registra

en el leoy trasnmite la orden a los sistemas de
Operador con registro y compensacion.

H *Posee acceso a una pantalla activa para el ingreso
ACC e So D I re Cto directo de drdenes a un sistema de negociacion y

registro, asesoray cierra negocios.

* Informa sobre el procedimiento de la drden al
cliente

O pe r a Ci 0 n es * Realiza las etapas posteriores a la ejecucion de la

orden, complementay cumple las operaciones

B a C koff i Ce *Pone a disposicion del cliente la papeleta
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2.6.5. Publicidad y Difusiéon de los Cambios

La Comisionista da a conocer a sus clientes las caracteristicas generales del manual
sobre libros electrénicos de Ordenes y sistemas de procesamiento de Ordenes (LEQO)
y sus respectivas actualizaciones de manera oportuna y cada vez que se realicen por
medio de la pagina web de la entidad, en donde siempre estara disponible el texto
completo y actualizado del Manual.

Adicionalmente, al momento de vincularse un cliente a la Comisionista le sera
remitido un material de bienvenida denominado “Welcome Kit™”, a través del cual se
le informa al cliente, entre otros la existencia y utilidad del manual electréonico de
ordenes LEO.

3. REGLAS PARA EL PROCESAMIENTO DE ORDENES

3.1. Contenido de las Ordenes

Todas las érdenes que se reciban de los clientes o sus ordenantes deberan estar
formuladas de manera completa, clara y suficiente a través de medio verificable de
acuerdo con el numeral 4.3.1 del presente manual y deberan contener la informacion
necesaria para su trasmision.

En cumplimiento de lo anterior, la Comisionista cuenta con un formato protocolo para la
recepcion de érdenes por los operadores de cada canal, que contienen los requisitos
mininos y cuyo propdsito fundamental es:

e Proporcionar una herramienta que facilite la toma de la orden por parte del operador
con acceso directo.

¢ Obtener directamente del cliente la informacion completa, clara y suficiente respecto
de la orden que pretende impartir.

Al momento de recibir la Orden se deberd obtener como minimo la siguiente
informacidn, la cual debera estar determinada o ser determinable a través de un Medio
Verificable:

Fecha y hora en que la orden se recibe.

Identificacion del cliente, y del ordenante en caso que aplique.

La identificacion de la persona natural vinculada quien recibid la orden.

Tipo de orden (condicionada, limite, a mercado). En caso de que no se especifique el

tipo de orden se presumira que la orden es a mercado.

Indicacion de si la orden es de compra o venta, repo, simultanea o TTV.

e Condiciones de precio o tasa de negociacidn, si se trata de una orden limite o
condicionada. Tratandose de una orden limite el precio o tasa limite. Tratandose de
una orden condicionada, el precio o tasa que sea condicién para la ejecucién de la
orden

¢ Cantidad o monto, segun aplique.
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e Fecha de cumplimiento de la operacion. Si no se dice la fecha de cumplimiento se
entenderd que la orden es impartida para cumplimiento t+0 tratandose de valores de
renta fija y t+3 tratandose de valores de renta variable.

¢ Identificacién idénea del valor sobre la cual se imparte la orden.

e Vigencia de la orden. En ausencia de instruccion sobre el lapso en el cual deba
cumplirse o imposibilidad de especificar el término de ésta, se aplicara un término
maximo de cinco (5) dias habiles, que empezara a correr desde el dia en que la
misma sea ingresada al LEO correspondiente.

e En caso que aplique, si la orden se debe ejecutar durante una oferta publica de
adquisicion o martillo.

Las érdenes deberan impartirse teniendo en cuenta todos los elementos necesarios para
su ejecucion y cumplimiento, o de lo contrario se tendran como érdenes incompletas.
3.2. Requisitos Especiales sin los cuales no pueden ser Procesadas Ciertas

Ordenes:

Ordenes Limite: Toda orden limite que impartan los clientes de la Comisionista debera
contener el precio o la tasa limite.

Ordenes Condicionadas: Toda orden condicionada que impartan los clientes de la
Comisionista debera contener el precio o la tasa que se fije como condicidén para su
ejecucion.

Ordenes Verbales: Las érdenes verbales gue impartan los clientes a través de los
canales del LEO y las lineas telefénicas de la Comisionista dedicadas a los mismos, seran
almacenadas en las condiciones establecidas para el sistema de grabacion de llamadas y
en todo caso las personas autorizadas para recibir 6rdenes son las encargadas de velar
porque la orden cumpla con los requisitos minimos y de registrarla en el software
destinado para tal fin.

3.3. Etapas para el Tratamiento de Ordenes
3.3.1. Recepcién de Ordenes:

¢ Es |la etapa en la que se reciben las 6rdenes impartidas por los clientes a través del
medio verificable definido por la Comisionista (sistemas de grabacién de voz con
verificacion de autenticidad del cliente) y recibidas por los canales LEO vy los
funcionarios designados por la Comisionista para cumplir esta labor, (operadores con
acceso directo a los sistemas de negociacion) todos ellos debidamente certificados
ante el Autorregulador del Mercado de Valores de Colombia (A.M.V.).

¢ Solo se recibiran para su procesamiento las érdenes que redinan los requisitos y
caracteristicas consignadas en este manual.

e Cuando el cliente imparta ordenes a través de medios no verificables, es
responsabilidad del operador informarle que la orden no puede ser tramitada y que
se considerara por la compafiia como una orden no existente, hasta cuando esta sea
impartida por los medios autorizados para el caso.
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¢ En ningun caso los operadores podran utilizar teléfonos celulares ni correos
electronicos personales para la labor comercial con los clientes y en ningln caso
estos podran estar en las mesas de negociacion.

e Los operadores deberan verificar conforme a los lineamientos del presente manual y
de acuerdo a la naturaleza de la operacion objeto de la orden, el cumplimiento de los
requisitos inherentes a la misma, segun el caso, entre otros los relacionados a:

o Disponibilidad de los recursos del cliente para la operacion ordenada.

oDisponibilidad de valores en el Portafolio de Titulos o verificacion del cumplimiento
de las operaciones, en caso de redenciones y teniendo en cuenta compromisos
futuros y demas que puedan afectar los recursos disponibles en el momento de
recibir la orden.

oEl perfil de riesgo del cliente.

oLimites de posiciones globales y por cliente.

3.3.2. Registro de Ordenes en el (los) LEO:

Es la etapa en la cual la Comisionista a través de los funcionarios autorizados y
certificados registra la orden en el LEO, previo el cumplimiento de los requisitos de
contenido y verificacion con el cliente.

3.3.3. Transmision de las Ordenes a un Sistema de Negociacion o a
diferentes Contrapartes cuando se trate del Mercado Mostrador:

Es la etapa en la que la Comisionista a través de los funcionarios autorizados
(operadores con acceso directo quienes cuentan con la correspondiente inscripcion en
el Registro Nacional de Profesionales del Mercado de valores RNPMV vy la certificacion
y autorizacion para operar en el mercado) colocan la punta de oferta o demanda
segun el caso, en los sistemas de negociacion o realizan la operacion de compra o
venta que luego sera objeto de informacion a través de sistemas de registro
autorizados.

3.3.4. Ejecucion de Ordenes:

Es el momento en el cual la orden se cierra con una punta contraria en un sistema de
negociacioén o con una contraparte en el mercado mostrador.

3.3.5. Procesos Operativos Posteriores a la Ejecucion:

Etapa en la cual se desarrollan todos los procesos asociados al cumplimiento de la
operacion: complementacion, cumplimiento y compensacion. Para Ordenes
ejecutadas en el mercado mostrador se refiere ademas a los procesos relacionados
con el registro de las mismas. Los funcionarios autorizados deberan cumplir con los
horarios establecidos para la complementacion de las operaciones, posterior a esto el
area operativa realizara los procesos adecuados y asociados al cumplimiento y
compensacion de la operacion.
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3.3.6. Informe sobre el Procesamiento de la Orden:

Momento en que se le informa al Cliente sobre las condiciones en que se proceso la
orden vy si ésta pudo ser ejecutada o no, con el envio de la documentacién soporte a
través de los medios dispuestos por la Comisionista, lo cual se encuentra detallado en
el numeral 7.2.1.

3.4. Recepcion de las Ordenes a través de Medio Verificable

La Comisionista, recibira las érdenes, sus modificaciones o las cancelaciones a través
de Call Center, el cual cuenta con un sistema de grabacién de llamadas telefénicas
para el Canal de recepcidn habilitado a través de los Operadores con Acceso Directo
para lo cual cuenta con unas politicas y procedimientos internos para la generacion
de backup y respaldo de la informacion quedando registro de la misma.

3.4.1. Medios Verificables Establecidos:

Sistema de Grabacion de Voz: El sistema de grabacion de llamadas de Skandia
esta basado en la plataforma de grabacién permite grabar voz en un ambiente VOIP y
reproducir y administrar los audios en ambiente Web con una interfaz grafica llamada
Viewer.

Cada vez que se utilice una de las extensiones configuradas, el software graba en
orden cronoldgico la conversacion en un dispositivo de almacenamiento en red (SAN),
la informacién contenida es almacenada de manera integra y sujeta de proteccion de
las alteraciones posteriores.

El esquema de backup (respaldo) aplicado a la unidad de disco de consolidacion de
llamadas esta sujeto a las politicas de backup diario, semanal y mensual establecidos
en la compafiia para plataformas core, registrados en el manual y politicas de
Backups MUS-ATI-08-03-01 de administracion de infraestructura.

La Comisionista no podra recibir drdenes, ni correcciones o cancelaciones de las
mismas, sin que quede registro de la misma en este medio verificable.

3.5. Registro en el LEO Previo a la Ejecucion
La Comisionista tiene como politica que ninguna orden podra transmitirse sin haber
sido registrada previamente en el LEO correspondiente, salvo los casos previstos en
los numerales 5.3.10 y 6.3. del presente documento.
Esta misma excepcion también aplicara cuando se trate de 6rdenes recibidas por
operadores con acceso directo, de clientes que tienen la calidad de institucionales
vigilados por alguna Superintendencia.

3.6. Prelacion de Ordenes

Todas las érdenes son registradas y transmitidas en el orden en que se reciben, sin
perjuicio de la aplicacién de las excepciones establecidas en el anterior punto.
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Lo anterior debe entenderse sin perjuicio que este orden se vea afectado por
situaciones en que se determine razonablemente que el mercado o inversionista
pueden verse afectados materialmente.

Salvo en los casos definidos en el item anterior, la Comisionista tiene como politica
que el registro de las ordenes en el LEO, se realice en el orden de recepcion de las
mismas, y se transmitan de la misma forma al sistema de negociacién o registro.

3.7. Confirmacion de Valores o Recursos del Cliente

Con el fin de verificar si el cliente cuenta con los recursos o valores suficientes para
cumplir con la orden impartida, la Comisionista tiene como politica la siguiente:

o Verificacidon previa en las herramientas que soportan el back office, por parte de los
funcionarios autorizados para recibir érdenes, de las operaciones pactadas
(compromisos), saldo (teniendo en cuenta saldos en canje) y los Portafolios de
Titulos de los Clientes.

4. RECEPCION DE ORDENES
4.1. Ordenantes

En desarrollo del contrato de comisidn, la Comisionista Unicamente recibird drdenes
de sus clientes o de los ordenantes por estos designados que cumplan con todas las
politicas y procedimientos establecidos por la Comisionista.

En atencion a lo anterior, la Comisionista tiene como politica solicitar a los
Ordenantes designados por clientes personas naturales y juridicas entre otras lo
siguiente:

e Toda la documentacion requerida para la vinculacion de clientes de acuerdo con
los formatos de informacion basica establecidos.

e Tratandose de personas naturales constancia escrita expedida por el Cliente
titular, de acuerdo con los formatos establecidos por la firma comisionista.

e Tratandose de personas juridicas el Certificado de Existencia y Representacion
Legal junto con el documento en el que conste que cuenta con la autorizacion para
actuar como ordenante.

Los clientes podran asignar como ordenantes a sus Partes Relacionadas o a cualquier
otra persona. Una misma persona no podra tener la calidad de Ordenante respecto de
mas de cinco clientes de la Comisionista; en dicho limite no se tendran en cuenta los

clientes respecto de los cuales el Ordenante tiene la calidad de Parte Relacionada del

cliente de acuerdo con lo previsto en el Reglamento del AMV.

En ninguln caso la Comisionista permitird que una persona tenga la calidad de
Ordenante de mas de cinco clientes, y se abstendra de efectuar la vinculacion del
cliente, hasta tanto no suministre un ordenante que cumpla con las condiciones
legales vigentes.
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Los ordenantes designados por los clientes no son ni pueden ser empleados de la
Comisionista. El cliente asumira la responsabilidad por las decisiones adoptadas por el
Ordenante que él ha designado, pues siempre se entendera que éste actla en su
representacion y con plena capacidad y poder.

Los funcionarios de la Comisionista no son ordenantes de los clientes, es el
Ordenante quién toma la decision de realizar o no la operacién. Por lo anterior, la
autorizacion, atribuciones y alcance de las funciones del Ordenante, dependen
exclusivamente del Cliente y este debe asumir la responsabilidad de la gestién
realizada por su Ordenante.

4.2. Personas Autorizados para recibir Ordenes

e La Comisionista solo recibird 6rdenes verbales a través de sus operadores con
acceso directo, las cuales quedaran registradas en el sistema de grabacion de
llamadas, el cual fungird como medio verificable.

e Las personas autorizadas por la Comisionista para recibir 6rdenes de los clientes
cuentan con certificacion ante el Autorregulador del Mercado de Valores - AMV y
estan inscritas en el registro Nacional de Profesionales del Mercado de Valores.

El area de gestién humana y del conocimiento es la encargada de mantener
actualizado el listado de los empleados autorizados para recibir Ordenes. El listado de
funcionarios autorizados sera dado a conocer al publico a través de la pagina web de
la Comisionista.

La Comisionista informara a los clientes el ingreso o retiro de los empleados
autorizados para recibir érdenes a través de la pagina Web antes mencionada.

4.3. Momento de Recepcion de las Ordenes
La Comisionista dara por recibida una orden de un cliente o de su ordenante cuando:

e La orden haya sido recibida por el medio verificable en el canal autorizado para
ello.

e Verifique que esta cumple en su totalidad con el contenido minino establecido en el
numeral 4.1 (Contenido de las 6rdenes) de este manual.

Ademas, dependera de las siguientes reglas que podran aplicar conjunta o
separadamente segun el caso:

e Cliente nuevo: En primer lugar el cliente debe haber completado
satisfactoriamente el proceso de vinculacion ante la Comisionista para poder
vincularse a la entidad e impartir érdenes que cumplan igualmente con los
requisitos del numeral 4.1. de este manual.

o Cliente antiguo: Se recibira la orden, siempre y cuando el cliente cuente con
informacidn actualizada para efectos de conocimiento del cliente, de acuerdo con
la normatividad vigente.
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e Orden de venta: Se entiende recibida la Orden cuando se tiene la confirmacion de
la disponibilidad de los valores objeto de la Orden, como requisito para su
aprobacidn, mediante la revision de la cuenta del cliente en los registros de
administracién valores y depodsitos de valores.

e Orden de compra: La Orden se entiende recibida cuando se confirma, a través de
los medios dispuestos por la Comisionista, la disponibilidad de los recursos, ya sea
en la Cuenta del Cliente, en una cartera colectiva administrada por la Comisionista
o provenientes del cumplimiento de una Orden de venta de valores ya ejecutada
(salvo disposicion en contrario por parte de la Administracién), previo a la
aprobacion de la Orden.

Sin embargo, para los clientes institucionales, la Comisionista podra establecer una
politica especial de verificacion de valores o recursos para el ingreso de sus érdenes.

4.3.1. Ordenes Verbales

En los casos de recepcion de érdenes verbales la Comisionista establece los
siguientes procedimientos:

Ordenes Telefonicas:

Se le informara al cliente que la orden verbal debera ser grabada mediante el
mecanismo de voz que posee la Comisionista. El operador con acceso directo
autorizado para recibir érdenes utilizara todos los mecanismos implementados por la
Comisionista para que la recepcion de la orden se ajuste a los requerimientos
minimos establecidos en el numeral

4.3.1.1. (Contenido de las Ordenes) del presente manual.

En las situaciones en las cuales el cliente se presente a nuestras oficinas o
durante el desarrollo de una visita comercial, el funcionario autorizado debera
indicar al cliente que las ordenes se reciben Unicamente a través de los canales
de operador con acceso directo a través de una linea telefénica grabada, con
validacion de titularidad y se seguira el protocolo definido por La Comisionista,
asegurando la claridad, y veracidad de la misma, y teniendo en cuenta la
aceptacion de la orden por parte del cliente y el registro de fecha, hora y minuto
en que imparte la orden.

4.3.2. Ordenes Escritas en Medio Digital o Formato Fisico

La Comisionista no recibird érdenes escritas por correo electréonico, mensajeria
instantanea o formato fisico.

4.3.3. Ordenes Incompletas

La Comisionista, NO aceptara ni procesara 6rdenes que no cumplan con los
parametros minimos establecidos en el Numeral 4.1. y 5.3. del presente manual. En
estos casos, la Comisionista notificara al Cliente inmediatamente o tan pronto como
sea posible, via telefénica en medio grabable, y le indicara sobre la informacion
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faltante. Una vez el cliente sea contactado y notificado sobre la falta de requisitos de
la orden impartida, en lo posible se buscara en este mismo espacio obtener la orden
de acuerdo a las normas vigentes para que se tome como una orden recibida /
completa.

Hasta tanto la orden no sea completada no podra ser procesada.

El Cliente tendra un tiempo razonable de 24 horas, una vez notificado de la situacion,
para completar la orden de acuerdo a los parametros legales. Pasado este tiempo sin
recibir la informacion faltante via telefénica en medio verificable, se entendera que el
Cliente ha desistido de su orden y no completara la orden inicialmente dada.

4.3.4. Ordenes con Condiciones Determinables por el Mercado (VWAP)

La comisionista recibird ordenes con condiciones determinables por el mercado
(VWAP) a clientes institucionales vigilados por la Superintendencia Financiera de
Colombia. Dichas ordenes solo podran ser recibidas por Promotores de Negocios de
Terceros con acceso directo a los sistemas transaccionales. Todas las condiciones
para su procesamiento y ejecucion, asi como los riesgos y cualquier otro aspecto
relevante, seran informados al cliente al momento de la toma de la orden y quedaran
registrados por el medio verificable correspondiente.

De acuerdo con el articulo 51.39 del Reglamento del Autorregulador del Mercado de
Valores, estas drdenes se podran ejecutar sin aplicacion al principio “a la mayor
brevedad posible”.

4.3.5. Recepcion de Ordenes fuera del Horario de Negociacion o fuera de las
Oficinas

La Comisionista a través del personal mencionado en el ndmero 5.2. (Personas o
sistemas autorizados para recibir Ordenes) del presente manual podra recibir 6rdenes
fuera del horario de negociacion o fuera de las oficinas, cumpliendo con las siguientes
politicas:

¢ Que se efectlien a través de un medio verificable.

¢ Que tengan el cumplimiento de la totalidad de los requisitos minimos.

¢ Que se procesen respetando la prelacion.

¢ Que no se envien 6rdenes nuevas sin haber enviado las recibidas con anterioridad.

El horario para la recepcion de ordenes (sus modificaciones y/o cancelaciones) sera el
comprendido entre las 8:00 am y hasta las 5:00 p.m. del dia habil correspondiente.

Si las ordenes (sus modificaciones y/o cancelaciones) son recibidas por fuera del
horario de negociacién del sistema transaccional o de registro, este Ultimo en caso de
gue aplique, las mismas seran recibidas y registradas a la mayor brevedad posible
respetando la prelaciéon. No obstante, el registro, transmision y ejecucion se realizara
el dia habil inmediatamente siguiente dentro de los horarios de negociacion.
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4.3.6. Ordenes a través de Redes de Oficinas de un Tercero

La comisionista Unicamente no recibird drdenes a través de redes de oficinas de
terceros.

4.3.7. Canales para la Recepcion de Ordenes

Son las personas o sistemas con los cuales el cliente interactia al momento de
impartir una orden.

La Comisionista recibird érdenes de los clientes a través de:

e Operadores con Acceso directo

e Operadores sin Acceso directo

4.3.8. Operador con Acceso Directo

Los operadores con acceso directo podran transmitir 6rdenes sin registrarlas en el
LEO siempre que se cumplan los requisitos siguientes:

e Que la transmision de la orden al sistema de negociacién se haga respetando la
prelacién de las érdenes recibidas por el operador de acceso directo en cuestion,

¢ Que la transmisiéon de la orden se realice inmediatamente después de su
recepcion.

En todo caso de todas las érdenes quedan registros de recepcién en orden
cronoldgico a través de los medios verificables, y en el LEO, el consecutivo de ingreso
de la orden al mismo.

4.3.9. Centro de Acopio

La Comisionista actualmente no cuenta con un centro de acopio formal.

4.3.10. Centro de Transmision

La Comisionista actualmente no cuenta con un centro de transmisién formal.

4.3.11. Tarifas

La Comisionista tiene establecidas tarifas y comisiones con el fin de informar al
inversionista en forma precisa el valor y porcentaje a cobrar para cada uno de sus
productos y servicios ofrecidos las cuales pueden ser consultadas en la pagina web de
la Comisionista. De igual forma los cambios y modificaciones a las tarifas seran
notificados a los clientes mediante aviso en la pagina web de la Comisionista.

En todo caso, al momento de recepcion de la Orden y en todo caso antes de realizar

la operacion correspondiente, se dara a conocer al cliente de manera verbal la tarifa
aplicable a la operacion que desea realizar.
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4.4. Registro de Ordenes en el LEO

4.4.1. Personas Facultadas para Registrar Ordenes en el (los) LEO

Las érdenes en el LEO seran registradas Unicamente por los funcionarios autorizados
designados por la Comisionista, quienes deberan estar debidamente certificados en la
modalidad general y la correspondiente especialidad segun el valor objeto de la
orden.

Lo anterior sin perjuicio de que sea el cliente quien directamente ingrese la orden a
través de un sistema electronico de ruteo de érdenes.

4.4.2. Ordenes de Operadores con Acceso Directo a los Sistemas de
Negociacion.

Una vez reciba la orden, debe ingresarla al LEO primero y posteriormente al sistema
de negociacion respetando el orden de llegada por hora y minuto.

Excepto en los casos descritos en el numeral 4.4. (Registro en el LEO previo a la
ejecucion) de este manual, el operador con acceso directo puede ejecutar una orden
sin ingresarla de manera previa al LEO.

4.4.3. Contenido del Registro de la Orden en el LEO

El registro de 6rdenes en el LEO, incluird, ademas de la informacion contenida en la
orden, la identificacién de quien recibi6 la orden y la identificacion de quien la registré
en el LEO. El LEO, asigna de manera automatica a cada una de las Ordenes
registradas un nimero consecutivo y cronoldgico, de acuerdo con el momento de
ingreso de cada orden. La informacion que se registre en el LEO es consistente con
aquella que consta en el medio verificable a través del cual se recibié la orden.

4.4.4. Integridad de la Informacion del LEO

La Comisionista cuenta con un software que protege la informacion, con el fin de
evitar modificacion, alteracién, manipulacion, uso, divulgacion, interrupciéon o
destruccidon no autorizada de los datos y mantener la integridad referencial de la base
de datos.

Dicho sistema registra la informacion asociada al usuario y el momento en el cual se
crean, modifican o anulan las érdenes y demas informacion que permita la
trazabilidad sobre el acceso a los datos. Las modificaciones y correcciones siempre
dejaran un log de auditoria del historico.



Manual de Libro

[ ]
o‘ SkCI n d Lo Electrénico de Ordenes

4.5. Interrupciones del LEO

La comisionista, cuenta con un Bussiness Continuity Plan (BCP), en el cual se
establecen los procesos y estrategias de recuperacién de la emergencia/incidente,
para los productos del negocio. Asi mismo, se determinan los roles, responsabilidades
Yy recursos necesarios para garantizar la continuidad de la operatividad y el servicio al
cliente interno y externo.

Dentro del BCP se definen las politicas generales que garantizan la efectividad y la
eficiencia del mismo, en el instante de ser necesaria su puesta en marcha. Dentro de
estas, se determinan el direccionamiento, los proveedores, productos, servicios,
pruebas, cultura de control, documentacién, capacitacion, divulgaciéon y cumplimiento
regulatorio.

En caso que el LEO presente un evento y/o interrupcion de alto nivel que no permita
su normal funcionamiento, la Comisionista activa el Mirroring? de la Base de Datos
del sistema, el cual se encuentra instalado en el Servidor Principal de Bogota de la
avenida 19 No. 1092 - 30 y el Servidor de contingencia ubicado en el centro alterno
de procesamiento de datos del proveedor actual de hosting de data center de
contingencia para la compafia.

El Mirroning esta parametrizado de manera tal que el tiempo de recuperacion (RTO)
sea maximo de dos horas.

Con el objetivo de activar la Base de Datos del LEO, la Gerencia de Tecnologia y
Proyectos cuenta con procesos y procedimientos debidamente alineados que debera
cumplir en caso de ser requerido.

Para los sucesos o emergencia afecte la conectividad de la plataforma tecnoldgica, se
cuenta con un centro alterno de trabajo para dar continuidad del negocio, el cual
cuenta con canales redundantes de terceros con el fin de asegurar la operacion y
comunicacion por parte de la comisionista. Estos canales se encuentran respaldados
con dos proveedores diferentes.

Adicionalmente, en términos de infraestructura de servidores la plataforma
tecnoldgica se encuentra implementada en un ambiente de virtualizacion que
garantiza alta disponibilidad en términos de capacidad de computo, almacenamiento
y capacidades eléctricas redundantes.

El LEO cuenta con un Back-Up programado el cual se ejecuta dos veces al dia, uno
bajo la modalidad Full que se realiza todas las noches, y uno incremental que se
ejecuta al medio dia.

Las copias almacenadas, son respaldadas en medios magnéticos y transportada por
el proveedor encargado de resguardar la informacion bajo los estandares de
seguridad requeridos.

2 Es el proceso mediante el cual, cuando el servidor principal no se encuentra disponible, el servidor espejo ingresa para hacerse
cargo de la funcion de servidor principal e instala una copia de la base de datos en linea como base de datos principal.



Manual de Libro

[ ]
o‘ SkCI n d Lo Electrénico de Ordenes

Durante el tiempo RTO estimado o en caso que la contingencia falle en su puesta en
marcha, los operadores de cada uno de los canales pueden seguir ejecutando las
ordenes de los clientes de forma manual, especificando la hora de registro.

Para esto se podra utilizar el formato de registro de érdenes fisicas, asegurando el
debido control y diligenciamiento de los mismos. Cuando se restablezca el ambiente
de contingencia, los funcionarios autorizados para ingresar 6rdenes en el LEO deben
registrar cada orden que se recibid escrita. Para esto se debe:

e Centralizar las érdenes manuales en la oficina Principal (Bogota).

e Organizar las érdenes por la hora, minuto de recibido.

e La Vicepresidencia de Wealth Management, determinara el proceso a seguir para
ingresar las érdenes manuales en el sistema. Se debe tener en cuenta la
disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacién y las implicaciones
que tiene ante la Bolsa de Valores de Colombia, el Autorregulador del Mercado de
Valores y la Superintendencia Financiera de Colombia.

En busca de garantizar la efectividad y estabilidad de la contingencia, la Comisionista
cuenta con un programa continuo de mantenimiento, administracion, pruebas y
sensibilizacion del plan de administracion de crisis y planes de contingencia, con el fin
de verificar que los documentos y recursos humanos, logisticos y tecnoldgicos que se
utilizan en BCP se encuentren actualizados y funcionando oportuna y efectivamente
con respecto a la evolucion o cambio de la Entidad y el entorno de mercado, evitando
asi, los siguientes riesgos:

¢ Inadecuada ejecucion de los procedimientos del back-office, por desconocimiento
de los mismos.

e Fallas en la operatividad diaria de la comisionista a causa de las des-
actualizaciones de los aplicativos de contingencia.

¢ Incumplimiento de politicas y normas regulatorias, que llegasen a repercutir en
sanciones provenientes de entes externos hacia la sociedad comisionista, al
momento de poner en marcha el PCN y que el mismo no tenga los resultados
esperados.

e Insuficiencia el plan de continuidad, derivado de la falta de conocimiento de los
proveedores que se pueden catalogar como criticos para que el proceso se
considere exitoso.

4.6. Correccion de Ordenes por parte de La Comisionista en Caso de Error.

En aquellos eventos en que la correccidon obedezca a un evento de riesgo operativo
de La Comisionista, el mismo sera registrado de conformidad con su Sistema de
Administracion de Riesgo Operacional (SARO).

Adicionalmente, la opcidn en el software para elaborar, modificar, cancelar y anular
solo esta en el perfil de los empleados autorizados para recibir 6rdenes (operadores
con acceso directo), y de todas estas queda un log de auditoria.
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La informacion registrada en el LEO es susceptible de correccidén antes de su
transmision o cierre de operacion en el caso de mercado mostrador. De la orden no
es posible corregir ni el tipo de transaccion (Compra-Venta), ni el grupo o especie a
negociar.

En todo caso siempre se deben indicar las razones para la correccion, la persona que
la realizd, la fecha y hora de la correccidon, y que exista una diferencia entre las
condiciones de la orden contenida en el medio verificable y la informacién
efectivamente ingresada en el LEO.

4.7. Cancelacién o Modificaciéon de Ordenes por parte del Cliente

Una vez impartida la orden, el cliente podra modificarla o cancelarla siempre y
cuando no haya sido ejecutada.

La cancelacidon o modificacion de una orden puede ser solicitada desde del mismo dia
en que fue impartida y dentro del horario laboral de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., siempre
que no hubiere sido ejecutada.

Las modificaciones en ordenes pueden ser motivadas por los operadores con acceso
directo cuando adviertan que el cliente puede verse materialmente afectado o cuando
se presentan hechos que de ser conocidos por el cliente ocasionaria que éste
modifique la orden.

En este caso el operador con acceso directo, debe atender el siguiente procedimiento:

e Comunicarse con el cliente Exponer las razones que debe considerar el cliente para
modificar la orden

e Si el cliente ratifica la orden no la debe modificar y debe dejar constancia en medio
verificable

e Si el cliente decide modificarla

e debe ingresar la nueva orden al LEO y trasmitirla al sistema de negociacion.

Las modificaciones o cancelaciones de 6rdenes motivadas por el mismo cliente,
deberan atender el siguiente procedimiento:

e El cliente debe recurrir al canal utilizado para impartir la orden.

e El cliente debe indagar sobre el estado de la orden EJECUTADA o NO EJECUTADA

e Si el estado es NO EJECUTADA, el cliente puede manifestar su decision de cancelar
o modificar la orden.

e Si se trata de una modificacion en el tipo de transaccion o en la especie negociada,
la orden sera objeto de anulacién y la informacion recibida se considerara una
nueva orden.

Las cancelaciones o modificaciones de 6rdenes, seran tramitadas por los funcionarios
autorizados para tener acceso al LEO y para ello deben contar con la instruccion a
través de los medios verificables autorizados, indicando los motivos.
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Las verificaciones se realizardan de manera automatica y si la solicitud no modifica el
tipo de transaccion o la especie a negociar automaticamente se enviara al LEO y
posteriormente a los sistemas de negociacion.

Las érdenes modificadas por el cliente se deben considerar impartidas en el momento
de la modificacion para efectos del cumplimiento de la prelaciéon de 6rdenes.

Toda peticién debe constar en medio verificable.
4.8. Auditoria

Los procedimientos descritos en este capitulo, seran objeto de pruebas periddicas
aleatorias por parte de Auditoria Interna y sus resultados remitidos al Comité de
Auditoria y al Representante Legal. La documentacion de las pruebas y sus resultados
seran conservados por el término legal y puestos a disposicién de las autoridades en
el caso de ser requeridos.

De igual manera, La AMV podré requerir a la Comisionista adelantar una auditoria
interna relacionada con el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Manual y se
debera proveer los resultados dicha auditoria, dentro del término sefialado para tal
efecto.

5. NORMAS COMUNES A LA TRANSMISION DE LAS ORDENES AL SISTEMA DE
NEGOCIACION O A UNA CONTRAPARTE EN EL MERCADO MOSTRADOR

5.1. Personas Facultadas para Ingresar las Ordenes en el Sistema de
Negociacion

Exceptuando los casos en que se utilice el sistema electronico de ruteo de ordenes, la
transmision de 6rdenes a los sistemas de negociacion Unicamente puede ser realizada
por los Operadores con acceso directo y/o digitadores en la modalidad que se
requiere dependiendo del tipo de valor sobre el que verse la orden, estando
debidamente inscritos en el RNPMV.

5.2. Prelacion en la Transmision de las Ordenes “a la mayor brevedad posible”

La Comisionista transmitira las 6rdenes al Sistema de Negociacion o a una
contraparte en el mercado mostrador de manera completa y en el mismo orden en
que se encuentren registradas en el LEO, salvo las excepciones de que trata el
numeral 4.5 (Prelacion de Ordenes) del presente Manual.

La Comisionista determinara el nimero de Operadores o digitadores por canal, con
los cuales debe contar de acuerdo con el margen y evolucidon de los negocios, al
menos uno por canal.

5.3. Excepciones para la Transmisién de Ordenes “a la mayor brevedad
posible”

La Comisionista podra ejecutar las 6rdenes sin aplicacion del principio “a la mayor
brevedad posible”, haciéndolo de manera parcial o en un orden distinto al del registro
en el LEO en los siguientes casos, siempre y cuando se cuente con autorizacion
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expresa del Cliente para el efecto a través de medio verificable, para todas las
operaciones:

o Ordenes con condiciones determinables por el mercado (VWAP), en el evento de
gue lleguen a ser autorizadas por la Comisionista en el futuro.

e Ordenes de Grandes Montos

e Consolidacién de Ordenes

e Cuando se trate de emisiones primarias de valores, procesos de democratizacion,
OPA“s, martillos o cuando las normas vigentes requieran del lapso de un término
para proceder con la transmision.

e Cuando se trate del evento contemplado en el numeral 6.6 de este manual
(Ordenes susceptibles de confirmacién por parte del cliente).

5.4. Ordenes de Grandes Montos

De acuerdo con la situacién del mercado y los procedimientos disefiados por OM
Comisionista de Bolsa ésta Ultima determinara el valor a partir del cual una orden se
considerara como una orden de gran monto.

Las 6rdenes de grandes montos se podran fraccionar o trasmitir parcialmente a un
sistema de negociacién o contraparte en el mercado mostrador. Igualmente, la
trasmision de estas ordenes puede hacerse en el momento en el que el profesional
encargado de su ejecucion lo considere pertinente, propendiendo por el mejor interés
del cliente y del mercado.

La Comisionista de Bolsa informara a la AMV las razones por las cuales califico la
orden como de gran monto, cuando ésta asi lo solicite.

5.5. Ordenes expedidas en emisiones primarias de valores, procesos de
democratizacion, OPA’s o cuando las normas vigentes requieran del lapso
de un término para proceder con la transmision.

Se podra prescindir del principio de transmision “a la mayor brevedad posible”
cuando se trate de 6rdenes emitidas en emisiones primarias de valores, procesos de
democratizacién, OPA’s o cuando las normas vigentes requieran del lapso de un
término para proceder con la transmision, de acuerdo con lo definido para cada uno
de los procesos.

5.6. Consolidacion de Ordenes y Fraccionamiento de Operaciones

Los funcionarios autorizados para ingresar 6rdenes en el LEO podran consolidar
ordenes de diferentes clientes que hayan sido registradas previamente en el LEO,
siempre que las 6rdenes cuenten con los requisitos minimos exigidos para este fin y
cada cliente asi lo autorice.

La Comisionista exigira al Operador para poder realizar la consolidacién de érdenes y
fraccionamiento de operaciones, lo siguiente:

e Consolidacion de operaciones por operador debidamente identificadas.

e Coincidencia en la especie y precios establecidos por los clientes, por operador.
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e Para realizar el fraccionamiento de érdenes que se hayan consolidado, se debe
tener en cuenta el fraccionamiento en proporcién al monto de la orden de cada
cliente y el costo transaccional.

e El deber de informacion, la mejor ejecucion y la debida asesoria.

5.7. Ordenes Susceptibles de Confirmacién por Parte del Cliente.

La Comisionista, podra abstenerse de transmitir la orden a la mayor brevedad posible
cuando razonablemente determine que el inversionista puede verse materialmente
afectado o cuando se presenten hechos que de ser conocidos por el Cliente,
implicarian que éste modifique la orden.

En estos casos, el operador encargado se comunicara con el cliente a la mayor
brevedad posible para que éste, una vez le sean expuestas las razones de la
abstencion, expresamente ratifique o no la orden mediante medio verificable.

En caso de que ratifique, la Comisionista de Bolsa debera procesar inmediatamente la
orden.

5.8. Abstencion en el Procesamiento de Ordenes

La Comisionista y los operadores designados por cada canal se abstendran de
procesar ordenes en cualquiera de los siguientes escenarios cuando:

1. Conozca que el cliente u ordenante esta involucrado en cualquier tipo de actividad
ilicita, o la orden hace parte de una actividad ilicita;

2. Conozca que el cliente u ordenante imparten la orden haciendo uso de informacion
privilegiada;

3. Conozca que el cliente u ordenante imparten la orden para manipular el mercado;

4. Conozca que la orden contravenga el régimen de inversiones de las entidades
publicas;

5. La orden constituya una infraccién a la normatividad aplicable

En el evento en que el funcionario de la Comisionista que recibe la orden conozca que
la misma fue emitida en condiciones que real o potencialmente se enmarquen en
alguno de los casos anteriores debera:

e Informar a la mayor brevedad posible a su inmediato superior acerca de la orden
emitida bajo alguno de los presupuestos arriba mencionados, con la
correspondiente sustentacion de su analisis.

e Abstenerse de procesar la orden.

5.9. Transmision de Ordenes de manera errénea por parte de Skandia Valores
S.A. Sociedad Comisionista de Bolsa

La Comisionista asumira todas las consecuencias que se generen cuando la
informacidn transmitida por éste no corresponda con la orden impartida por el
cliente.
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6. ETAPAS OPERATIVAS POSTERIORES A LA EJECUCION
6.1. Complementacion

El proceso de complementacién es realizado directamente por el Back Office, con
base en la informacién contenida en el LEO y en las operaciones reportadas en los
sistemas de negociacion o de registro para operaciones en mercado mostrador.

La complementacion de las operaciones es realizada por los funcionarios del area de
operaciones back office, de acuerdo con el soporte de la orden que el operador remite
al area para control y de acuerdo con el registro de la misma en el LEO, no seran
complementadas operaciones que no hayan sido ingresadas al mismo.

Este proceso de complementacion se debera realizar a la mayor brevedad posible y
maximo una (1) hora después de la ejecucion.

6.2. Cumplimiento

La Comisionista realizara la entrega y recepcion de los valores y recursos
relacionados con las operaciones de acuerdo con los tiempos y mecanismos
establecidos por tipo de operacion por la Bolsa de Valores de Colombia, los depdsitos
centralizados de valores y los administradores de sistemas de pago.

6.3. Informe sobre el Procesamiento de la Orden
6.3.1. Deber de Informacion

Una vez ejecutada la operacion, La Comisionista enviara al cliente, dentro de los tres
dias habiles siguientes, la Papeleta de Bolsa correspondiente bien sea por correo
electronico o envio fisico, de acuerdo al medio que el cliente haya elegido en el
formato de vinculacién a la comisionista. Asi mismo, podra ponerla a disposicion del
cliente.

La mencionada papeleta contiene entre otras la siguiente informacion:

e Fecha de la operacién y fecha de cumplimiento

¢ NUmero consecutivo con el que se identificd la Operacion registrada en los
sistemas de registro.

¢ Si se ejecutd en el sistema de negociacion o en el mercado mostrador.

e Tipo de operacidén (compra o venta)

e Datos del cliente

o Caracteristicas del titulo y de la operacion

e Valor nominal, precio o tasa efectiva a la que se ejecutd la Orden, valor neto, valor
de la comisién, IVA, datos de retencién en la fuente.

Los empleados autorizados para recibir érdenes deben informar al cliente por uno de
los Medios Verificables establecidos por la Comisionista, el cumplimiento de la Orden
y el reporte tendra la siguiente informacion:

e Resultado de la gestidon de la orden (se ejecutd la orden o no).
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e Tipo de operacién.
e Precio o tasa efectiva a la que se ejecutd la orden.

e Cualquier otra informacion que deba darse de conformidad con la normatividad
aplicable.

Las politicas adoptadas sobre el tiempo de remision de la informacién relativa a la
ejecucion o transmisidn de la orden se sustentan en lo siguiente:

¢ Sila orden queda en firme en el sistema de negociacion el mismo dia en que se
recibié la orden, los empleados autorizados para recibir 6rdenes, deberan informar al
Cliente que la orden fue ejecutada.

¢ Sila orden es condicionada y no queda en firme en el Sistema de Negociacién el
dia que se recibio la orden, los empleados autorizados para recibir érdenes tendran
como tiempo maximo la vigencia de la orden para informar si la misma fue o no
ejecutada, es decir cinco (5) dias o el plazo de vigencia que haya indicado el cliente.
¢ Sila Orden no queda en firme en el Sistema de Negociacion el mismo dia en que
se recibié la Orden y no es condicionada, los empleados autorizados para recibir
ordenes deberan informar al Cliente que la Orden no fue ejecutada.

El empleado que recibio la orden por parte del cliente debera usar alguno de los
mecanismos de contacto verificables para confirmar que la orden fue o0 no ejecutada
durante la vigencia de la misma. Los mecanismos admisibles para realizar dicho
proceso de informacidon seran: Llamada telefonica a alguno de los teléfonos
registrados o correo electronico del cliente confirmando la operacidn. Si la operacion
se ejecuta cuando el cliente se encuentra en linea telefénica, se le mencionara la
informacién respectiva de la operacion y se entendera que en la misma llamada de
toma de orden se le estara informando la ejecucidn respectiva de esta.

7. MONITOREO DE OPERACIONES - GRABACION DE LLAMADAS.

El drea de riesgo operacional tendra dentro de sus funciones realizar monitoreo a las
llamadas grabadas de la Comisionista con el fin de establecer:

- Correcto cierre de las operaciones,
- Detectar posibles casos de fuga de informacion.

Frecuencia. Los monitoreos se haran por lo menos con periodicidad Semanal.

Cobertura. El monitoreo se hard por muestreos aleatorios, teniendo en cuenta factores
como: Montos, contrapartes/terceros,

El monitoreo se aplica de igual forma tanto para inversiones de terceros como para la
posicion propia
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo de Etica y Conducta
Manual de Gobierno Corporativo
Por las infracciones a lo previsto en el presente manual, se impondran las sanciones
correspondientes, segun lo establecido en el Reglamento Interno de trabajo de la
Comisionista.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Modificaciones y Aprobaciones

Manual de Libro
Electrénico de Ordenes

La siguiente es la secuencia de aprobaciones y modificaciones que ha tenido el manual
del LEO en la Comisionista.

VERSION m DESCRIPCION DEL CAMBIO ELABORADO POR

2.0

3.0.

4.0

5.0

2014
Julio 2016

Julio 2018

Septiembre
2018

Noviembre
2019

Primera Version

Ajuste actividad E-Trading

Ajuste ordenes de grandes
montos

Se elimina lo relacionado con E-
trading e E-trader ya que la
plataforma no se va a poner en
produccion.

Ajustes Cambio de Razon Social

Equipo de implementacién y Gerente
Administrativo

Equipo de implementacion

Riesgo Financiero

Equipo de Implementacion y Gerente
de Valores

Proyectos



