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MANUAL DE LIBRO ELECTRONICO DE ORDENES
COMFINAGRO S.A

1. INTRODUCCION.

El Libro Electrénico de Registro de Ordenes, en adelante LEO, sistema administrado por
COMFINAGRO S.A. a través del cual la sociedad efectua el registro inicial, modificacion,
cancelacién y/o ejecucion de todas las érdenes de operaciones relacionadas con su objeto
social.

En este manual se describe cada uno de los procesos de manera clara y adecuada a las
necesidades de las politicas y procedimientos necesarios para que las personas vinculadas a
COMFINAGRO S.A,, puedan impartir sus ordenes vy la sociedad comisionista les dé el trato
correspondiente con los mas altos estandares de profesionalismo de sus operadores.

Se documenta adecuadamente la necesidad y suficiencia de las politicas y procedimientos para
qgue las personas vinculadas a COMFINAGRO S.A. den cumplimiento a los mismos e
identifiquen vy adopten decisiones administrativas frente al desconocimiento o
incumplimiento de dichas politicas o a las normas que rigen el mercado de la Bolsa Mercantil,
sin perjuicio de las labores disciplinarias de los organismos de autorregulacion del mercado y
de las funciones de supervision de la Superintendencia Financiera de Colombia.

Las politicas y procedimientos propenden por los mas altos estandares de profesionalismo en
el comportamiento de su personal. Para tal fin, se dan pautas claras y concretas respecto de: (i)
Los posibles conflictos de interés; (i) El adecuado uso de informaciéon obtenida como
consecuencia de cualquier actividad y (iii) El tratamiento equitativo y honesto con los clientes.

2. OBIJETIVO.

COMFINAGRO S.A., por medio de la implementacidon del Manual “Libro Electrénico de
Ordenes” (en adelante “LEQ”), busca establecer las politicas y procedimientos para controlar
y verificar las condiciones en las cuales se realizan las etapas para el procesamiento de las
ordenes de los clientes.

Con el LEO se pretende garantizar la posibilidad de verificar y auditar las etapas para el
procesamiento de érdenes, el trato equitativo de las 6rdenes impartidas por los clientes,
propender por la integridad, veracidad y seguridad de la documentacién institucional en
materia de érdenes. Ademas de informar a los clientes acerca de las caracteristicas generales
del sistema de procesamiento y registro de érdenes.
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3. ALCANCE.
Este documento aplica para las siguientes areas:

Operador: en lo referente a la aplicacion del manual de Libro Electréonico de Ordenes, para la
recepcion, registro y transmisién de las 6rdenes en el LEO y el informe sobre el procesamiento
de la orden al cliente.

Riesgos: en lo referente a la revisién y monitoreo de las politicas y procedimientos para la
administracion de los riesgos.

Auditoria: verificacion y evaluacion del cumplimiento de las politicas y procedimientos
establecidos en el manual del LEO y reporte a la alta direccion en caso de incumplimiento.

Juridica: operador guia legal en la implementacion del LEO.
Operativa: generacién del Libro Electrénico de Ordenes a través del sistema.

Tecnoldgica: asegurar la disponibilidad de los sistemas de informacion y de la informacion
registrada en éstos.

4. DEFINICIONES.
AMV: Autorregulador del Mercado de Valores.

Cliente: se denomina cliente quien intervenga en cualquier operacién de intermediacion en
la que a su vez participe un intermediario. Sélo se considerara que un intermediario es cliente
de otro intermediario cuando éste ultimo actle en desarrollo del contrato de comisidn para
la adquisicién o enajenacion de bienes.

Libro Electrénico de Ordenes (LEO): Sistema de registro de érdenes sobre bienes y productos
agropecuarios, agroindustriales u otros commodities, servicios, documentos de tradicién o
representativos de mercancias, titulos, valores, derechos, derivados o contratos, que reciba un
miembro actuando por cuenta de un tercero, quedan registradas y son ordenadas
cronolégicamente.

Manual del Libro Electrénico de Ordenes: Conjunto de normas adoptadas por la sociedad
comisionista para regular el sistema de registro y procesamiento de drdenes.

Medio verificable: Es aguel mecanismo adoptado institucionalmente que permite el registro
confiable del momento y de la informacién correspondiente a las érdenes recibidas las
negociaciones realizadas en el mercado, o de cualquier otro hecho relevante; Este medio ser3,
entre otros, un teléfono con grabacién de llamadas, medios escritos o medios de intercambio
electrénico de datos (IED).
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Canales de recepcion de drdenes: Personas o sistemas con los cuales el cliente interactua al
momentodeimpartir unaorden y gue comparten unas caracteristicas comunes de acuerdo con
los procedimientos de cada miembro.

Preingreso de Informacién: Informacion relacionada con la orden recibida, que el funcionario
designado, digita como pre-orden para que posteriormente sea confirmada y registrada por el
Operador Certificado.

Recepcién de drdenes: Momento en el cual, el operador certificado recibe “Orden de
operacion” para celebracién en el escenario de la Bolsa Mercantil de Colombia, por parte de
sus clientes y las terceras personas que hayan sido expresamente autorizadas por éstos para
actuar como ordenantes, lo cual deberd constar por cualquier medio verificable.

Operador: De conformidad con lo estipulado en el reglamento de la Bolsa Mercantil de
Colombia lo define como;

e Cualquier profesional que ejecute o imparta instrucciones para la ejecucion de
ordenes de clientes o terceros sobre bienes y productos agropecuarios,
agroindustriales y otros commodities, asi como de servicios, documentos de tradicion
o representativos de mercancias, titulos, valores, derechos, derivados y contratos que
puedan transarse en los mercados administrados por la Bolsa, con sujecién a
instrucciones, directrices, lineamientos y/o politicas establecidas por la sociedad
comisionista miembro de la Bolsa a la cual estd vinculado, o directamente por sus
clientes, segin corresponda, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el reglamento
de la Bolsa Mercantil de Colombia.

e Cualquier profesional que estructure, ejecute o imparta instrucciones para realizar
operaciones sobre bienes y productos agropecuarios, agroindustriales y otros
commodities, asi como de servicios, documentos de tradicién o representativos de
mercancias, titulos, valores, derechos, derivados y contratos que puedan transarse en
los mercados administrados por la Bolsa, por cuenta propia o en los cuales la sociedad
comisionista miembro de la Bolsa actle como contraparte.

e Cualquier profesional que tenga asignado codigo de acceso de Operador o su
equivalente, para actuar en la Rueda de Negocios o en cualquier sistema de
negociacion o de registro administrado por la Bolsa para ejecutar operaciones sobre
bienes y productos agropecuarios, agroindustriales y otros commodities, asi como de
servicios, documentos de tradicion o representativos de mercancias, titulos, valores,
derechos, derivados y contratos que puedan transarse en los mercados administrados
por la Bolsa

e Cualquier persona que tenga acceso fisico a la Rueda de Negocios o a cualquier mesa
de negociacion de cualquier sistema de negociacion o registro administrado por la
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Bolsa y que estando en ella realice cualquiera de las actividades descritas enlos
numerales 2.1y 2.2 anteriores.

e |os jefes de mesa o su equivalente, a pesar de que cumplan los requisitos
contemplados para ser considerados como Directivo, en cuyo caso Unicamente
deberdn certificarse en la modalidad de que trata el presente numeral y en su(s)
respectiva(s) especialidad(es) Los tesoreros que tengan acceso a cualquier sistema de
negociacién o de registro administrado por la Bolsa, que no cumplan con los requisitos
para ser considerados como Directivo, en cuyo caso Unicamente deberan certificarse
en la modalidad de que trata el presente numeral y en su(s) respectiva(s)
especialidad(es).

Asesor Comercial: Cualquier persona que suministre asesoria en instrumentos o servicios
relacionados con operaciones sobre bienes y productos agropecuarios, agroindustriales vy
otros commodities, asi como de servicios, documentos de tradicién o representativos de
mercancias, titulos, valores, derechos, derivados y contratos que puedan transarse en los
mercados administrados por la Bolsa.

Ordenante: Persona natural autorizada por el cliente para impartir rdenes a nombre de este
dltimo.

COMFINAGRO S.A., por medio del mandato informara a los clientes las consideraciones
generales de la figura ordenante en el desarrollo de las operaciones, especialmente sus
facultades y el papel de COMFINAGRO S.A., frente a estas actuaciones. Lo anterior con el fin
de asegurar el entendimiento claro del cliente, y su conocimiento sobre las implicaciones que se
derivan de tal circunstancia en términos de su responsabilidad.

Deber de mejor ejecucién: 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 2010.

Ejecucidon de operaciones: Una operacion se ejecuta cuando las partes involucradas cotizan y
cierran, por un medio verificable, las condiciones del negocio suficientes para calcular el valor
en pesos de la respectiva operacion. La hora de ejecucién de una operacion corresponde al
momento inmediatamente posterior al de cierre.

Fraccionamiento de operaciones: Tramite posterior a la ejecucién de las drdenes consolidadas
por medio del cual se prorratea o distribuye el resultado de la operacién entre los clientes.
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5. NORMAS Y POLITICAS.
5.1 Generales.

Las ordenes recibidas por los clientes u ordenantes deben estar formuladas de manera
completa, clara y suficiente a través de un medio grabado y verificable, asi como sus
modificaciones o cancelaciones, y contener la informacidn necesaria para su registro.

Las érdenes impartidas por los clientes deberan tener como minimo la siguiente informacion,
de conformidad con lo establecido en el articulo 1.6.5.1. de la CUB.

Toda orden limite debera contener el precio o tasa limite. Toda orden condicionada debera
contener el precio o tasa que sea condicion para la ejecucion de la orden.

La informacion que se registre en el LEO debera ser consistente con aquella que conste en el
medio verificable a través del cual se recibio la orden.

Los clientes podran facultar a una o varias personas para que impartan érdenes en su nombre.
Esta facultad debera constar por escrito y otorgarse de manera previa a la realizacién de la
primera operacion. Una SCB no permitird que alguien sea ordenante de mas de cinco (5)
clientes de la respectiva entidad. Para estos efectos no se tendran en cuenta los casos en que
el ordenante sea parte relacionada de un cliente.

Los clientes que actlan a través de ordenantes deben entender con claridad que éstos no son
funcionarios de COMFINAGRO S.A,, y las implicaciones que se derivan de tal circunstancia en
términos de su responsabilidad.

Todas las 6rdenes de un mismo LEO deben ser registradas y transmitidas en el orden en que
se reciben, salvo en los casos contemplados en la circular emitida por AMV y contenidas en el
presente manual.

COMFINAGRO S.A., debe verificar que el cliente cuenta con bienes y productos agropecuarios,
agroindustriales y otros commodities, asi como de servicios, documentos de tradicién o
representativos de mercancias, titulos, valores, derechos, derivados y contratos o recursos
suficientes para cumplir la orden impartida.

COMFINAGRO S.A,, solo recibira 6rdenes a través de sus operadores certificados por el AMV
y mantendrd actualizado el “Listado de Operadores Certificados”, con los nombres de los
operadores con acceso a la Rueda de Negociacién de la Bolsa Mercantil de Colombia vy el
mercado en el que puede operar. En coordinacion con las areas, de Dir. Administrativa,
Seguridad de la Informacion, y Riesgos, el listado de los Operadores vinculados a Comfinagro
con certificacién vigente corresponderd al informado por la Superintendencia Financiera de
Colombia, en el Registro Nacional de Profesionales de Mercado de Valores — RNPMV.

El contactoy comunicacién con el cliente es responsabilidad de los operadores certificados.
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5.2 Responsabilidad.
Son responsables de cumplir las politicas y procedimientos descritos en el presente manual:

Los Operadores del Mercado Certificados por el Autorregulador del Mercado de Valores
El Director de Operaciones

El Director Corporativo

El Director Administrativo

El Coordinador Administrativo

El Auditor Interno

5.3 Obligatoriedad Del Manual.

Todo el personal de COMFINAGRO S.A,, relacionado con el LEO se adhiere al cumplimiento del
presente Manual, el cual se encontrara disponible de manera permanente en la pagina web de
la sociedad; igualmente sera objeto de difusion a través de los programas de capacitacién
anuales y/o por actualizaciones. En el evento de encontrarse con hechos, circunstancias,
situaciones o casos que no se ajusten a lo consagrado en el presente Manual, las personas
naturales vinculadas a la sociedad se someteran a lo establecido en el Reglamento Interno de
Trabajo.

De esta manera se establece que el cumplimiento de lo dispuesto en este manual es
obligatorio para todos los funcionarios de la Sociedad Comisionista.

5.4 Normatividad Aplicable a LEO.

Para el desarrollo de LEO y del presente manual se tuvo en cuenta la siguiente normatividad
expedida por el organismo de control, el de regulacidon y los instructivos de la BMC:

e (Circular Basica Juridica de la  Superintendencia Financiera  de

Colombia especialmente lo contenido en Parte Il Titulo Il Capitulo II.
e Reglamento de Funcionamiento de la Bolsa Mercantil de Colombia.

e Circular Unica de la Bolsa Mercantil de Colombia.

5.5 Control Interno.
El area de Auditoria es el drgano de control encargado de realizar verificaciones aleatorias y
periddicas para detectar posibles incumplimientos a las politicas y procedimientos

relacionados con el registro de 6rdenes en el LEO y su posterior transmisién.

El plan de Auditoria establece cronogramas de verificacion y evaluacién al cumplimiento de las

Aprobado Junta Directiva Acta No 296



Fecha
MANUAL LIBRO ELECTRONICO DE | Actualizacion
< ORDENES LEO

05 de junio 2024- V9

comfina

disposiciones relativas al procesamiento de érdenes en cada uno de los procesos de la
organizacién. Conforme al plan de auditoria anual, se definen las diferentes entidades
auditables, para las cuales se establecen cronogramas de verificacién y evaluacion al
cumplimiento de las disposiciones relativas al procesamiento de érdenes. Actualmente la
auditoria interna realiza seguimientos permanentes al proceso de recepcion y ejecucién de las
ordenes.

Adicionalmente, el sistema cuenta con una funcionalidad que permite hacer seguimiento a los
estados de la orden. (Registro de la orden, modificacion y cancelacion).

En las evaluaciones realizadas por el auditor se contemplan los siguientes aspectos:

e Trazabilidad: Verificar las diferentes etapas del procesamiento de &érdenes
(Recepcion, registro, transmisidn, ejecucion, procesos posteriores a la ejecucion e
informe).

e Integridad: Validar que la informacién sea precisa, completa y coherente, y se
encuentre protegida de alteraciones posteriores.

e Confidencialidad: Validar los mecanismos de proteccion de la informacion y la de
autorizacion para su divulgacién y acceso.

e Disponibilidad: Validar que la informacién este en el momento y en el formato que se
requiere, asi como los recursos necesarios para su utilizacion.

e Almacenamiento: Validar los mecanismos de custodia y proteccion de la informacién.

e Contenido de las érdenes: Verificar el cumplimiento de acuerdo con las

instrucciones y reglamento de la AMV.

Canales de recepcién de érdenes.

Correccion de érdenes en caso de error.

Cancelacién o modificacién de érdenes.

Seguimiento permanente al proceso de recepcién y ejecucion de las érdenes, con la

generacion de informes dirigidos a los encargados de llevar los procesos, miembros

del Comité de Auditoria y de la Presidencia.

El seguimiento por parte de Auditoria Interna es permanente y enfocado a la evaluacién de las
ordenes ejecutadas, de aqui se generan informes para la alta gerencia, que permiten
identificar la evaluacién al cumplimiento de la normatividad. Los informes son recibidos por
los responsables de los procesos / areas, asi como por los miembros del Comité de Auditoria.

Control y seguimiento

De acuerdo a las politicas establecidas en el presente manual, la verificacion del cumplimiento
de todos los puntos y tareas derivadas del libro electrénico de érdenes corresponde al
AUDITOR INTERNO de COMFINAGRO S.A, quien deberd entre otras cosas realizar las siguientes
labores:
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v' Validar el cumplimiento de las politicas y procedimientos aqui contemplados.

v' Realizar pruebas de auditoria en el sistema para verificar que no es posible
modificar |la fecha y hora del sistema.

v' Hacer verificacién documental de las érdenes recibidas, su ejecucién vy el
procedimiento operativo posterior y validar consistencia de lo reportado en el
sistema del libro de érdenes y los documentos fisicos.

Esta funcion debera realizarla mensualmente y dentro de su informe a la Junta Directiva
deberad manifestarse al menos en los siguientes aspectos:

v" Novedades presentadas.
v' Recomendar planes de mejora y ajustes al manual y los procedimientos.
v" Cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente manual.

5.6 Publicidad.

COMFINAGRO S.A., a través de la pagina web https://comfinagro.com.co/ publica para
conocimiento del mercado en general el Manual de LEO y sus actualizaciones, en concordancia
y como constancia de lo anterior, el documento cumple con las condiciones deun sistema de
gestidon de calidad que controla las versiones y los cambios del documento. Adicionalmente
como politica interna el documento se socializa, se da a conocer a todos los funcionarios y se
publica para consulta en la red interna.

Durante el proceso de vinculacién, los clientes seran informados a través de sus operadores
sobre la existencia del manual y las politicas y procedimientos que lo componen,
adicionalmente se indicara el canal utilizado para su consulta en la pagina Web de
COMFINAGRO S.A.

Todo cambio que se realice en el presente manual sera informado y estara disponible en la
historia de este documento en la seccién “CONTROL DE VERSIONES y CONTROL DE CAMBIOS”
y al inicio del Manual se indicara la fecha de modificacién en cada una de las hojas que lo
componen.

El “Manual Libro Electrénico de Ordenes” se mantendra controlado en medio electrénico y la
aprobacion de este estard a cargo de la Junta Directiva.

6. SISTEMA ELECTRONICO DE ORDENES — LIBRO ELECTRONICO DE ORDENES.

Es la herramienta tecnolégica a través de la cual la sociedad comisionista implementa uno
sistemas de registro de érdenes sobre bienes y productos agropecuarios, agroindustriales u

otros commodities, servicios, documentos de tradicién o representativos de mercancias,
titulos, valores, derechos, derivados o contratos.
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Donde se describen los procedimientos y politicas adoptados para cada una de las etapas de
procesamiento de las drdenes, teniendo en cuenta el contenido de estas y garantizando que
todas las érdenes de clientes por politica corporativa se reciben Unicamente a través de un
medio verificable.

El operador es responsable de asegurar que la orden cumpla con los requisitos minimos para
ingreso al LEO, dado que es este quién solicita al cliente toda la informacién requerida para
realizar el registro de la orden de operacién.

Todas las érdenes de compray de venta que reciba COMFINAGRO S.A., por cuenta de un cliente
guedaran registradas el mismo dia de su recepcion en el (los) Libro (s) Electronico (s) de
Ordenes, que deberd asignar automaticamente y en estricto orden cronoldgico, un nimero
consecutivo a cada una de las 6rdenes ingresadas.

6.1 Procesamiento de Ordenes.

Las etapas para el procesamiento de las drdenes contemplan:

e Recepcion de drdenes: etapa en la que el cliente imparte una orden y ésta se recibe a
través de cualquiera de los medios establecidos y verificables dispuestos para tal efecto.

e Registro de drdenes en el (los) LEO: etapa en la que se registra la orden en el LEO
correspondiente

e Transmision de las drdenes a un sistema de negociacion: momento en el cual se transmite
la orden al sistema de negociacién.

e Ejecucion de drdenes: momento en el cual la orden se cierra con una punta contraria en
un sistema de negociacion

e Procesos operativos posteriores a la ejecucién: etapa en la cual se desarrollan todos los
procesos asociados al cumplimiento de la operacién.

e Informe sobre el procesamiento de la orden: momento en el que se informa al cliente sobre
las condiciones en que se proceso la orden y si ésta pudo ser ejecutada o no. Comfinagro
S.A remitird mediante correo electrénico al cliente la informacion sobre las condiciones

en que se proceso la orden, para tal efecto se contard con un término de maximo tres (3)
dias contados a partir de la fecha de vencimiento de la orden.

6.1.1 Recepcion de Ordenes.

COMFINAGRO S.A., recibe las érdenes, sus modificaciones y/o las cancelaciones a través de
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un medio verificable (un teléfono con grabacién de llamadas, medios escritos, medios de
intercambio electronico de datos (IED) para ser ejecutada en el escenario de la Bolsa Mercantil
de Colombia, no se permitird la recepcion de la orden de un cliente sin que el mismo esté
previamente vinculado a la sociedad y se haya cumplido con los protocolos y procedimientos
del MANUAL SARLAFT.

COMFINAGRO S.A. recibira las 6rdenes, sus modificaciones y / o las cancelaciones de 6rdenes
a través de un medio verificable los cuales seran definidos en el presente manual.

6.1.1.1 Medios Verificables.

COMFINAGRO S.A. tendra las siguientes modalidades para la recepcion de las ordenes
respectivas recibidas de sus clientes, todas ellas deben constar en medios verificables.

6.1.1.1.1 Escritas.

e Mandato: lasinstrucciones se reciben en los formatos preestablecidos de conformidad con
los mandatos suscritos por el cliente para cada tipo de operacién, publicados en la pagina
web de la sociedad. Los mandatos seran firmados por el Representante Legal del cliente y
enviados via correo electrénico a la sociedad previo a la ejecucién de la operacion,
informando la fecha, hora y minuto de diligenciamiento.

e Por Correo Electronico: Se podra recibir por correo electronico los mandatos firmados de
los clientes, la cancelacién o modificacion de las érdenes siempre y cuando el mercado
donde se vaya a concertar la operacion asi lo permita y las mismas sean impartidas dentro
de los términos fijados en el Reglamento de Bolsay la Circular Unica de Bolsa.

Las modificaciones de las érdenes se podran realizar Unicamente en los siguientes aspectos,
dependiendo del mercado y de la punta en la que se actue:

e Tasa, Precio, Cantidad, Ordenante y Tipo de orden segln su clasificacién.
Las instrucciones que se reciban por este medio tendran igual validez que las efectuadas en

medios impresos, para tal efecto, Las drdenes de clientes que se reciban por este medio
deberan provenir del correo electrénico del ordenante y debera ser dirigido al correo
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electronico corporativo de un operador certificado por el AMV y al correo electrénico
leo@comfinagro.com.co.

Para efectos de trazabilidad y seguridad de la informacidn, en el eventual caso que el ordenante no remita
la orden al correo leo@comfinagro.com.co, el operador certificado por el AMV debera remitir la orden y el
correo electronico del ordenante como archivo adjunto, a la cuenta de correo leo@comfinagro.com.co

Para efectos de modificacién de érdenes para operaciones del Mercado de Compras Publicas, estas deberan
ser realizadas a través del Mandato o a través de llamadas telefdnicas las cuales deberan ser grabadas en el
sistema de grabacion de llamadas que utilice la sociedad, previo a su trasmisién en el sistema de negociacién.

En ningun caso los operadores podran utilizar correos electréonicos personales para la recepcién de las
ordenes de los clientes.

6.1.1.1.2 Telefdnica.

Las instrucciones que se reciban por este medio deberdn ser grabadas en el sistema de
grabacién de llamadas que utilice la sociedad.

Para tal efecto el Operador certificado, receptor de la orden, debera indicar al cliente que la
conversacion esta siendo grabada y que la misma tendrd aplicacién conforme a las
caracteristicas que se citan a continuacion:

e No podrd aceptar recepcién de instrucciones de operacién via telefénica si el cliente no
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ha suscrito los respectivos mandatos.

e No podrd aceptar érdenes de personas diferentes a los ordenantes informados por
los clientes en los respectivos formularios de vinculacién.

e Se podran recibir instrucciones via telefonica de cancelacion o modificacion de las
ordenes siempre y cuando el mercado donde se vaya a concertar la operacién asi lo
permita y estas o6rdenes sean impartidas dentro de los términos fijados en el
Reglamento de Bolsa y la Circular Unica de Bolsa.

e En consecuencia, las modificaciones de las érdenes se podran realizar Unicamente en
los siguientes aspectos, dependiendo del mercadoy dependiendo de la puntaen la que
se actue:

e Tasa, Precio, Cantidad y Tipo de orden segun su clasificacion.

e Elcliente otorga su consentimiento para que la sociedad grabe todas las instrucciones
que giren alrededor de la orden relacionados con la instruccion.

La Sociedad Comisionista no podra recibir drdenes, ni correcciones o cancelaciones de estas,
sin que quede registro de esta en medio verificable.

Para efectos de que la orden telefénica impartida, cumpla con lo establecido en la Circular
Unica de Bolsa Articulo 1.6.5.1, el operador certificado debera registrar en la llamada teniendo
en cuenta los siguientes parametros:

CONTENIDO MINIMO DE LAS ORDENES

e Mercado | mcpymERCOP MIF
’ Contenido minimo Compra | Venta |[Compra| Venta
1 Fecha, hora y minutos en que la orden se recibe. X X X X
2 Identificacién del cliente y del ordenante, en X X X X

caso de que aplique.
3 Identificacion de quien recibid la orden X X X X
Tipo de orden, segun su clasificacién

(condicionada, limite, a mercado). En caso de

4 e . X X X X
que no se especifique el tipo de orden se
presumira que la orden es un mercado.

5 Indicacién de si la orden es de compra o venta. X X X X

6 Identifi.c'acién del subyacente u objeto de la X X X! X2
operacioén.

7 Cantidad o monto. X X X X

8 Precio o tasa X X X X
Ndmero de boletin de la Ficha Técnica de

9 Producto y Ficha Té§ni§§ de Negociacién, segin N/A X2 N/A N/A
el proceso de negociacién, en caso de que
aplique.

10 Fecha de cumplimiento de la operacién? X X X X

Vigencia de la orden. En ausencia de instruccién
sobre el lapso en el cual deba cumplirse la
orden o frente a la imposibilidad de especificar
11 el término de ésta, se aplicard un término X x* X X
maximo de cinco (5) dias habiles, que empezara
a correr desde el dia en que la misma sea
ingresada al LEO correspondiente.
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Para efectos de control y seguimiento, el coordinador de administrativo previo al registro de la pre-orden y/o
validacion de las cancelaciones y/o modificaciones, realizara una revision de los medios verificables aportados
por el Operador certificado por el AMV, verificando que los mismos provengan de ordenantes y correos
electrénicos autorizados; en el caso de ordenes telefdnicas validara a través del sistema de grabaciones que
utilice la sociedad comisionista que el teléfono sea el autorizado, que existan una identificacion clara del
ordenante autorizado, asi como los demas parametros establecidos en la Circular Unica de Bolsa Articulo
1.6.5.1

6.1.1.2 Recepcion de las Ordenes.
6.1.1.2.1  Horarios de Recepcion.

6.1.1.2.1.1 Escritas.

COMFINAGRO S.A. recibird dérdenes de inclusion, cancelacion o modificacion para su
incorporacion en el (los) libro (s) electrénicos de 6rdenes dependiendo del mercado donde
quiera operar el cliente via correo electrénico E-mail —las 24 horas del dia, los 365 dias del afio.

COMFINAGRO S.A. recibird dérdenes de inclusion, cancelacion o modificacion para su
incorporacion en el (los) libro (s) electrénicos de 6rdenes dependiendo del mercado donde
quiera operar el cliente por medio del mandato impreso en horario de lunes a viernes en los
horarios de 8:00 a.m. a 4:00 pm de cada uno de los dias habiles de cada mes, entendiéndose
como este el Horario Normal de recepcion de ordenes.

(i) Las instrucciones que correspondan a este tipo de drdenes, que se reciban en dias u
horas no habiles, se procesan para su asignacion y ejecucion al dia habil siguiente de
su recepcion, guardando la prelacion de éstas.

6.1.1.2.1.2 Telefdnica.

COMFINAGRO S.A. recibira instrucciones de modificacién de érdenes para su incorporacién
en el (los) libro (s) electrénicos de érdenes dependiendo del mercado donde quiera operar via
telefénicaenel (los) teléfono (s) de la Oficina (s) de la sociedad de lunes a viernes en los horarios
de 8:00 a.m. a4:00 pm de cada uno de los dias habiles de cada mes, entendiéndose como este
el Horario Normal de recepcién de érdenes.
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Todas las érdenes de compra y de venta que reciba COMFINAGRO S.A. por cuenta de un
tercero, deberan quedar registradas el mismo dia de su recepcién en el (los) Libro (s)
Electrénico de Ordenes, que asignara automaticamente y en estricto orden cronoldgico, un
numero consecutivo a cada una de las érdenes ingresadas.

6.1.1.3 Ordenes Recibidas fuera del Horario Normal de Operacién.

COMFINAGRO S.A. a través los operadores certificados por el Autorregulador del Mercado de
Valores A.M.V podra recibir érdenes fuera del horario de negociacion de la BMC o fuera de las
oficinas, cumpliendo con las siguientes politicas:

e Que se efectlen a través de un medio verificable.
e Que nose envien drdenes nuevas sin haber suscrito previamente el mandato.
e Que se procesen respetando la prelacién.

El horario para la incorporacion de érdenes (sus modificaciones y/o cancelaciones) serd el
comprendido entre las 8:00 a.m. a 4:00 pm. del dia habil correspondiente.

Si las érdenes (sus modificaciones y/o cancelaciones) son recibidas por fuera del horario de
negociacion de la Bolsa Mercantil de Colombia, las mismas seran recibidas y registradas la
mayor brevedad posible respetando la prelacién. No obstante, el registro, transmision vy
ejecucion se realizara el dia habil inmediatamente siguiente dentro de los horarios de
negociacion de la BMC.

Los funcionarios del drea comercial conforme a los procedimientos establecidos reciben todas
las érdenes de los clientes a través de medios verificables.

Las areas involucradas en el presente manual garantizan que la informaciéon contenida en el
medio verificable (un teléfono con grabacion de llamadas, medios escritos o medios de
intercambio electronico de datos (IED), sea almacenada de manera integra, recuperable y
protegida de alteraciones posteriores.

Adicionalmente COMFINAGRO S.A., cumple los lineamientos establecidos para la grabacion de
los medios verificables autorizados por la sociedad y la administracion de las instrucciones en

caso de uso de formatos de orden fisica.

El drea de Auditoria se encarga de comprobar la debida utilizaciéon de medios verificables y los
procedimientos de ejecucién se encuentran en el plan anual de Auditoria.
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6.1.1.4 Ordenantes.

En desarrollo del Contrato de Comisidn, los clientes podran facultar a una o varias personas
para que impartan érdenes en su nombre. Esta facultad debera constar por escrito y otorgarse
de manera previa a la realizacion de la primera operacion.

COMFINAGRO S.A no permitird que alguien sea ordenante de mas de cinco (5) clientes. Para
estos efectos no se tendran en cuenta los casos en que el ordenante sea parte relacionada de
un cliente.

Las facultades del (los) ordenante (s) seran limitadas Unicamente a la instruccion de cerrarla
(s) operacién (es) en el escenario de la Bolsa Mercantil de Colombia y no tendran facultades
para disponer del giro de recursos que tenga por objeto dar cumplimiento a las obligaciones
gue se desprenden de las operaciones cerradas por cuenta del cliente.

Los procedimientos de actuacion dispuestos para cuando se detecta que una persona es
ordenante de mas de cinco clientes estd relacionado con la verificacion de parte relacionada y
en caso de no serlo se le informa al cliente y al ordenante la imposibilidad de éste para tener
estas calidades.

Asi mismo, COMFINAGRO S.A. podra, de acuerdo con las politicas de segmentacién, enviar al
cliente un extracto via correo electrénico para que éstos verifiquen sus movimientos y puedan
determinar si el manejo de sus inversiones ha sido para su mejor interés. Adicionalmente para
aquellos clientes que no tengan registrado correo electrénico, COMFINAGRO S.A. podra hacer
un envio fisico trimestral. Lo anterior permite al cliente la deteccion de situaciones en las
cuales sus ordenantes no estén actuando con el mejor interés.

6.1.1.5 Personas Autorizadas para Recibir Ordenes.

Los funcionarios designados por la Comisionista para cumplir esta labor seran los operadores
certificados con acceso directo a los sistemas de negociacion de la BMC en las modalidades
de Fisicos o Financieros, todos ellos debidamente certificados ante el Autorregulador del
Mercado de Valores de Colombia (A.M.V.)

COMFINAGRO S.A. mantendrd actualizado el “Listado de Operadores Certificados”, con los
nombres de los operadores con acceso a la Rueda de Negociacién de la Bolsa Mercantil de
Colombia y el mercado en el que puede operar.

El listado de los Operadores vinculados a COMFINAGRO S.A con certificacion vigente

correspondera al informado por la Superintendencia Financiera de Colombia, en el Registro
Nacional de Profesionales de Mercado de Valores — RNPMV.
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Solo se recibiran para su procesamiento las érdenes que relnan los requisitos y caracteristicas
consignadas en este manual.

En ningun caso los operadores podran utilizar teléfonos celulares ni correos electrénicos
personales para la recepcion de las érdenes de los clientes.

En los casos de retiro de operadores, COMFINAGRO S.A. informara al cliente por algin medio
verificable el retiro de éste y el nombre de la nueva persona que los seguira atendiendo.

6.1.2  Registro de 6rdenes en el Libro Electrénico de Ordenes.

Etapa en la que COMFINAGRO S.A. registra la “Orden de Operacion” en el LEO
correspondiente.

Todas las érdenes de compra y de venta que reciba COMFINAGRO S.A. por cuenta de un
cliente quedaran registradas el mismo dia de su recepcién en el Libro Electrénico de Ordenes,
gue debera asignar automaticamente y en estricto orden cronolégico, un nimero consecutivo
a cada una de las drdenes ingresadas.

Ninguna orden podra transmitirse sin haber sido registrada previamente en el LEO
correspondiente, salvo en los casos contemplados en el presente documento.

Para efectos de registro, modificacion y/o cancelaciones, el Operador Certificado por el AMV
realizara:

a) La toma la orden a través de los medios verificables descritos en el presente documento, los cuales
deberan cumplir con lineamientos establecidos en el presente manual y en la normativa aplicable.

b) Remitird al coordinador administrativo al correo electrénico leo@comfinagro.com.co los medios
verificables correspondientes, Para efectos de trazabilidad y seguridad de la informacion, en el eventual
caso que el ordenante no remita la orden al correo leo@comfinagro.com.co, el operador certificado por
el AMV debera remitir la orden y el correo electrénico del ordenante como archivo adjunto; en el caso
de ordenes telefdnicas, el operador certificado debera informar la fecha y hora en la cual se realizé la
grabacioén.

¢) Unavezrecibido el correo electronico por parte del operador certificado por el AMV, procede a verificar
que: a) se haya remitido los medios verificables cumplan con lineamientos establecidos en el presente
manual y en la normativa aplicable; cuando la orden se haya tomado a través de llamada telefénica, se
ingresard al sistema de grabaciones que utilice la sociedad comisionista y procedera a escuchar la
grabacién, se verificard que el contenido de la llamada cumpla lo establecido en el presente documento
y en la normativa aplicable.

d) Culminada la validacion satisfactoria, procede al ingreso de la Pre-Orden en el sistema BackOffice y
notifica al operador certificado para que realice la creacion de la orden; Tratdandose de modificaciones
y/o cancelaciones informa al operador certificado para que realice el proceso respectivo en el Sistema
BackOffice.

e) El operador certificado ingresa al BackOffice con el usuario y contrasefia asignados y procede a la
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verificacién de la informacién ingresada en la Pre-Orden vy realiza la creacién de la orden; Tratandose de
modificaciones y/o cancelaciones el operador certificado realiza el proceso respectivo.

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

Estdn facultados para ingresar érdenes en el LEO las personas que cuenten con la certificacién
en la modalidad de directivos, y operador, con la correspondiente especialidad segun la
especialidad por tipo de mercado objeto de la orden.

Sin perjuicio de lo anteriormente establecido, la captura de la informacion enviada desde un
medio verificable por los clientes podra ser ingresada por la Coordinacién de Operaciones en
ausencia del primero, quedando catalogada como “pre-orden” para que exclusivamente las
personas que se encuentren certificados en la modalidad de Directivo y/o Operadores con las
facultades establecidas en el Articulo 4.3.3.1. del reglamento de funcionamiento y operacién
de la BMC, puedan generar el aval en el sistema BackOffice para registrar definitivamente la
misma en el Libro Electrénico de érdenes (LEO) y transmitirla posteriormente al escenario de
negociacion.

6.1.4 Contenido del Registro de la Orden en el LEO.

El contenido de las érdenes ingresadas al (los) Libro (s) Electrénico de Ordenes deberd incluir
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toda la informacién necesaria para el cumplimiento de los principios previsto en la
normatividad aplicable y, en todo caso, deberd incluir, por lo menos, la siguiente informacidén,
de conformidad con lo establecido en el articulo 4.3.2.3. de la CUB.

El registro del LEO incluye ademas de la informacién contenida en la orden, la identificacion de
quienrecibidlaordenylaidentificacion de quien laregistrd en el LEO. Sin estos campos la orden
no puede ser procesada.

El LEO asigna a cada una de las drdenes registradas un nimero consecutivo, de acuerdo con
el momento de ingreso de cada orden.

La informacidn que se registre en el LEO debera ser consistente con aquella que conste en el
medio verificable a través del cual se recibid la orden. El drea de auditoria se encarga de los
procedimientos de revision periddica al cumplimiento de los requisitos de las érdenes.

6.1.5 Clasificacién de las Ordenes.

6.1.5.1 Segun el precio.

Orden con limite: Corresponde a aquella orden impartida por un cliente en la cual se especifica
el precio o tasa minimo o maximo, segun se trate de una orden de venta o de compra, al cual
puede ser ejecutada su orden, pudiendo ésta ser ejecutada a un precio o tasa mejor.

Orden condicionada: Corresponde a aquella orden impartida por un cliente en la cual se indica
gue debe ser ejecutada una vez el mercado haya alcanzado el precio indicado en la orden.

Orden de mercado: Corresponde a aquella orden impartida por un cliente que tiene que ser
ejecutada lo mas rapidamente posible al mejor precio que se obtenga en el mercado.

6.1.5.2 Segun la Modalidad de Cumplimiento.

Orden Ordinaria: Corresponde a aquella orden impartida por un cliente para ser ejecutada en
cualquiera de los mercados administrados por la Bolsa Mercantil de Colombia, bajo la
modalidad de contado.

Tratdndose de operaciones sobre fisicos se consideraran como operaciones de contado
aquellas celebradas para su cumplimiento en pago y entrega a mas tardar dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a la fecha de su celebracion.

Tratandose de las demas operaciones, se consideraran como operaciones de contado aquellas

celebradas para su cumplimiento a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
la fecha de su celebracion.
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Orden Extraordinaria: Corresponde a aquella que por sus caracteristicas especiales se clasifica
en uno de los siguientes casos:

Forward (FWD)

A plazo (PL)

Negociaciones de Mercado de Compras Publicas (MCP)

Servicios de transporte (ST)

Operaciones repo (RP)

Titularizacion de subyacente agropecuario, agroindustrial u otros commodities (TI)
Registro de facturas (RF)

Las que correspondan a 6rdenes de compra en Mercado Primario (MP)
Operaciones sobre disponibles (OD)

6.1.5.3 Seguln su
Naturaleza

e Compra: Es aquella en la que el cliente desea adquirir un producto fisico o
financiero

e Venta: Corresponde a aquella en la que el cliente desea enajenar un producto fisico
ofinanciero.

6.1.6  Vigencia de las Ordenes.

Las ordenes tendran la vigencia que determine el comitente; en ausencia de instruccién 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 empezard a correr desde el dia en que la
misma sea ingresada al (los) Libro (s) Electrénico (s) de Ordenes.

En caso de érdenes con vigencia superior a un (1) dia, y mientras éstas no sean ejecutadas,
COMFINAGRO S.A. transmitira las posturas correspondientes a cada una de ellas, al inicio de
cada sesion de negociacién de la Bolsa Mercantil de Colombia o, cuando sea aplicable,
mantenerlas en el libro electrénico de los sistemas de negociacién electrénicos, durante la
vigencia de la orden y hasta tanto concluya dicha vigencia o sean ejecutadas, lo que suceda
primero.

Para el Mercado de Compras Publicas cuando se pretenda actuar como punta vendedora se
debe tener en cuenta dispuesto por el articulo 3.6.2.1.3.2. del Reglamento de la Bolsa, norma
segun la cual la manifestacién de interés de participar en la Rueda de Negociacién en caso de
gue el comitente vendedor quede habilitado configura una oferta de venta por el valor
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maximo de la operacién establecido en la Ficha Técnica de Negociacion, que se torna
irrevocable a las 8:30 a.m. del dia en que se llevara a cabo la negociacién, de acuerdo con lo
indicado en el Anuncio Publico de Negociacion.

6.1.7 Cancelacién de las Ordenes.

Las ordenes impartidas por un cliente podran ser canceladas del (los) Libro (s) Electrénico (s)
de Ordenes mediante instruccién impartida por el cliente mediante medio verificable que
tenga como fin eliminar una orden que haya sido formulada con anterioridad, siempre y
cuando;

a. El mercado donde se vaya a concertar la operacion permita la cancelacién de las
ordenes.

b. Las mismas no hayan sido ejecutadas

c. Las mismas sean impartidas dentro de los términos fijados en el Reglamento de
Bolsay la Circular Unica de Bolsa.

Para la cancelacién de las ordenes de venta en el Mercado de Compras Publicas, el cliente
deberd informar mediante correo electrénico y/o comunicacidn escrita al operador certificado
gue retira la orden de venta por el valor maximo de la operacion establecido en la Ficha
Técnica de Negociacion como maximo a las 8:00 a.m. del dia en que se llevara a cabo la
negociacion de acuerdo con lo indicado en el Anuncio Publico de Negociacion.

En todo caso, Las érdenes de cancelacion deberan ser ingresadas al (los) Libro (s) Electrénico
(s) de Ordenes incluyendo como minimo el nombre del ordenante que solicité la cancelacion.

6.1.8 Correccidn de Ordenes.

Unicamente la informacién que sea ingresada en el LEO de manera errénea, derivada de un
error operativo serd clasificada como correccidn de orden. La cual podrd corregirse siempre y
cuando exista una diferencia entre las condiciones de la orden contenida en el medio
verificable y la informacion efectivamente ingresada en el LEO.

Para efectos de correccidon de las drdenes en el LIBRO ELECTRONICO ORDENES, debera
incluirse como minimo la siguiente informacion:

1. Numero asignado por el sistema. Cuando se realiza correccién por error interno,
el nimero de orden no se afecta en el sistema BackOffice

Mencion de que se trata de una orden de correccion
Tipo de correccién y motivo de ésta

Correccion solicitada

AR

Nombre del funcionario que autorice la correccion de la orden.

Aprobado Junta Directiva Acta No 296



Fecha
MANUAL LIBRO ELECTRONICO DE | Actualizacion
‘ ORDENES LEO

05 de junio 2024- V9

comfina:

En todo caso, la informacion ingresada de manera errénea no podra eliminarse y debera
guedar registrada en el LEO. Las ordenes podran ser corregidas desde el momento de su
registro en el leo y hasta su cumplimiento, siempre y cuando coincida con lo consignado en el
medio verificable.

La verificacion de estas correcciones quedara en Logs de Auditoria del Sistema de los cueles
se podrd generar un reporte

6.1.9  Transmision de las Ordenes a un Sistema de Negociacion.

Momento en el cual se transmite la “Orden de Operacién” en los sistemas de negociacién de la
Bolsa Mercantil de Colombia.

6.1.10 Ejecucién de Ordenes.

Momento en el cual COMFINAGRO S.A. da cumplimiento a la “Orden de Operacién” impartida
por el cliente mediante la realizacion de una negociacion a través de los sistemas de
negociacionde la Bolsa Mercantil de Colombia.

No se permitira la recepcion de la orden de un cliente sin que el mismo esté previamente
vinculado a la sociedad y se haya cumplido con los protocolos y procedimientos del manual
SARLAFT de COMFINAGRO S.A.

Los Operadores Certificados de COMFINAGRO S.A. ejecutaran las operaciones
propendiendo por el mejor resultado posible para los clientes, atendiendo las instrucciones
impartidas por éstos, la situacion del mercado y las politicas y procedimientos de ejecucion de
ordenes informadas previamente al cliente y descritas en el presente manual.

Dicho resultado deberd considerar el precio, tasa, los costos, la rapidez, la probabilidad de la
ejecucion o volumen de operaciones, entre otros.

En desarrollo de este deber, el Operador Certificado informara a todos sus clientes, de manera
previa a la realizacion de las operaciones, que las mismas se ejecutaran a través de sistemas
de negociacion en el escenario de la Bolsa Mercantil de Colombia para lasoperaciones de
mercado abierto en los horarios establecidos en el reglamento de Bolsa y la circular Unica de
Bolsa.

En consecuencia, las érdenes y operaciones del cliente deberdn ser ejecutadas en forma
puntual, justa, equitativa y rapida teniendo en cuenta lo siguiente:

e Las érdenes respetaran el orden de registro en el LEO frente a otras ordenes u
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operaciones, de conformidad con lo previsto en este Manual.
e |as érdenes iniciales deberan constar documentalmente en el mandato, indicandole
expresay claramente todas las condiciones particulares del negocio que pretende que

realice COMFINAGRO S.A.

6.1.11 Consolidacion de 6rdenes.

Se podran ejecutar de manera consolidada érdenes de clientes previamente ingresadas al(los)
Libro(s) Electrénico(s) de Ordenes siempre y cuando el cliente lo autorice. Para consolidar
6rdenes dependiendo del mercado en que se pretenda actla se tendrd en cuenta las siguientes
caracteristicas:

e Mercado de Instrumentos Financieros
COMFINAGRO S.A., podrd consolidar dérdenes de diferentes clientes que hayan sido
registradas previamente en el LEO, siempre y cuando el cliente lo autorice. Para consolidar
ordenes de compra se tendra en cuenta la especie, tasa, plazo y subyacente.

e Mercado de Comercializacion entre privados.
Las érdenes de compra o venta del Mercado de Fisicos no podran ser consolidadas

e Mercado de Compras Publicas.
Las drdenes de Compra o Venta del Mercado de Compras Publicas no podran ser consolidadas.
El mecanismo para identificar las érdenes consolidadas se realiza mediante una planilla de
Excel en la que se pueda evidenciar cada uno de los inversionistas con la informacion
correspondiente a la negociacién y se efectla el cruce con el nimero de la operacién y el

numero de comprobante de negociacion.

El control de seguimiento lo realiza la coordinacion de operaciones.
6.2 Etapas Operativas Posteriores a la Ejecucion.

Etapa en la cual se desarrollan todos los procesos asociados al cumplimiento de la operacion:
complementacion, cumplimiento y compensacién.
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6.2.1 Complementacién.

Las operaciones serdn complementadas a través del sistema expuesto por la bolsa para tal fin
segln hayan sido adjudicadas, sin que sea necesario diligenciar documentos adicionales, para
lo cual, dentro de la hora siguiente a su celebracion, COMFINAGRO S.A. procedera a realizar la
complementacion de la operacion a través del médulo de complementacion del sistema
expuesto por la bolsa.

La complementacién de las operaciones se llevara a cabo conforme lo contenido en el Articulo
3.1.3.2.1. - de la Circular Unica de Bolsa En cumplimiento del Articulo 3.2.3.1. 1.. del
reglamento de Bolsa con base en la informacién contenida en el Libro Electrénico de Ordenes.

6.2.2  Fraccionamiento de operaciones.
e Mercado de Instrumentos Financieros

Se entiende por fraccionamiento de operacién de una orden de compra o venta de un cliente
cuando las instrucciones de mercado impartidas correspondan a las modalidades de Mercado
de instrumentos Financieros y/o el cliente hubiere manifestado su voluntad de autorizar
utilizaciones parciales para su cumplimiento.

Cuando la sociedad Comisionista actue como comprador, en caso de que pretenda fraccionar
la orden de operacién, debera indicar dicha condicién mediante el ingreso, para cada uno de
sus clientes, del monto que corresponda a cada uno y el porcentaje equivalente de comision
guardando la prelacién de las dérdenes ingresada en el LEO.

e MERCOP.

La utilizacion parcial de un orden conlleva la facultad de la sociedad que en el cumplimiento del
mandato pueda ejecutar parcialmente el mismo en lo relacionado al nimero de operaciones
gue se celebraran para su ejecucion, estas pueden ser fraccionadas por; Ciudad de entrega,
bienes o servicios a comprar o vender, fechas de entrega, entre otros.

Este fraccionamiento, lleva al cumplimiento de los mandatos en forma parcial, por ello es
importante registrar cada Orden de Operacion discriminada por cada operacién que se
pretenda cerrar en el escenario de la Bolsa Mercantil de Colombia, se mantendra un nimero

diferente asignado en el sistema a cada orden y para el cumplimiento de cada operacion se
asigna el nimero de orden realizada respectiva.

e Mercado de Compras Publicas

La utilizacion parcial de un orden conlleva la facultad de la sociedad que en el cumplimiento del
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mandato pueda ejecutar parcialmente el mismo en lo relacionado al nimero de operaciones
gue se celebraran para su ejecucion, estas pueden ser organizadas por; Ciudad de entrega,
bienes o servicios a comprar o vender, fechas de entrega

Este fraccionamiento, lleva al cumplimiento de los mandatos en forma parcial, por ello es
importante registrar cada Orden de Operacidén discriminada por cada operacién que se
pretenda cerrar en el escenario de la Bolsa Mercantil de Colombia, se mantendra un nimero
diferente asignado en el sistema a cada orden y para el cumplimiento de cada operacion se
asigna el nUmero de orden realizada respectiva.

6.3 Informe sobre el procesamiento de la orden.
6.3.1 Deber de informacion.

COMFINAGROS.A. debera remitir al cliente la informacion sobre la ejecuciény el resultado de la
gestidon de su orden.

El reporte incluird como minimo la siguiente informacion:

Resultado de la gestién de la orden (se ejecuté la orden o no);

Si se ejecutd en el sistema de negociacién;

Tipo de operacion;

Si la operacién fue cruzada contra otro cliente de la sociedad comisionista miembro
Valor de la comisién;

Precio o tasa efectiva a la que se ejecutod la orden;

Numero consecutivo con el que se identificé la orden en el (los) LEO;

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

O N UAWN

Toda la informacion de confirmacion de la orden y/o operacidn suministrada al cliente se hara
a través de las liquidaciones de bolsa y los extractos enviados de forma periddica al cliente
luego del cumplimiento de su operacién.

Para los casos fortuitos donde la orden no se ejecute se realizara confirmacion por los medios
verificables autorizados por COMFINAGRO S.A. el dia del vencimiento de la orden.

6.3.2  Deber de abstencion.
COMFINAGRO S.A. a través de sus operadores se abstiene de procesar érdenes cuando:
e Conozca que el cliente u ordenante esta involucrado en cualquier tipo de actividad

ilicita, o la orden hace parte de una actividad ilicita;
e Conozca que el cliente u ordenante imparten la orden haciendo uso de informacién
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privilegiada;

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

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

e Laorden constituya una infraccion a la normatividad aplicable.

Las ofertas de negocios y posturas a las mismas que en desarrollo del contrato de comisién
COMFINAGRO S.A. a través de los mercados administrados por la Bolsa, deberdn sujetarse a
la prelacion correspondiente al registro en el libro de 6rdenes, siempre y cuando el mercado asi
lo permita.

Las personas naturales vinculadas a esta sociedad se abstendran de ejecutar érdenes quesean
contrarias a la normatividad vigente o al Reglamento de Funcionamiento y Operacién de la
Bolsa Mercantil de Colombia.

7. POLITICAS DE ADMINISTRACION.

COMFINAGRO S.A. adopto las siguientes politicas de administracién, las cuales deben ser
puestas en conocimiento de los clientes y deben cumplirse a cabalidad por todos los
empleados de la sociedad.

7.1. Seguridad del Libro Electrénico de Ordenes.

Para efectos de este manual se entiende por conectividad y seguridad, la conexidon en linea y en
tiempo real la incorporacién de ordenes en los LEO a través de la estacion de trabajo del
coordinador administrativo, quien tiene a su cargo el control de acceso al (los) LEO (s)
aplicando los principios basicos de seguridad informatica, relacionados con la integridad e
identidad.

COMFINAGRO S.A. cuenta con politicas, directrices y procedimientos, para la gestiéon de
riesgos y de seguridad de la informacion en adicion al cumplimiento de la normatividad, que le
permiten asegurar la confiabilidad de los sistemas de registro de ordenes y medios
verificables; lainformacién contenidaen el LEO delosclientes es debidamente almacenada bajo
condiciones de integridad, veracidad y apropiadas medidas de seguridad.

Las interfaces entre el sistema operativo de la sociedad y el de la Bolsa se entenderan como
los sistemas administrados por COMFINAGRO S.A. para el ingreso de érdenes, la ejecucion de
operaciones, la contabilidad y la asignacién del cumplimiento de las operaciones.

COMFINAGRO S.A. implementa mecanismos de seguridad para determinar que el sistema de

registro de ordenes pueda ser auditado y, mediante claves se identifican las personas que
ingresan, corrigen o cancelan una orden, estableciendo asi la posibilidad de verificar y auditar
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las condiciones en las cuales se surten cada una de las etapas para el procesamiento de las
ordenes.

COMFINAGRO S.A. guarda reserva, respecto de terceros, sobre las ordenes que se les
encomienden, salvo que exista la autorizacion expresa del interesado, o medie solicitud de
cualquier autoridad administrativa o judicial legalmente autorizada para ello, y en los demas
casos determinados por la Constitucién Politica y la Ley. Por esta razén la creacion de las
ordenes al LEO solo es autorizada a los operadores certificados y estos a su vez cuentan con
acceso a las modificaciones o correcciones.

Para tal efecto, se implementan mecanismos de seguridad para determinar que el sistema de
registro de érdenes pueda ser auditado y, en todo caso, deberad ser identificada la persona que
ingreso, corrigid o canceld una orden y debera proveer la posibilidad de verificar y auditarlas
condiciones en las cuales se surten cada una de las etapas para el procesamiento de las
ordenes.

Los LEO (s) proveen mecanismos de seguridad de la informacién contenida en el Libro
Electrénico de Ordenes, y contemplan los controles requeridos de forma tal que los datos
ingresados no puedan ser variados a menos de que se trate de una correccién o una
modificacion autorizada.

Toda vez que el Libro Electrénico de Ordenes (LEO) se encuentra alojado en el aplicativo Back
Office el cual es un servicio en la nube que la Bolsa Mercantil de Colombia presta bajo la
modalidad Software As A Service (SAAS), a continuacién, se relaciona el procedimiento para
la solicitud de copias de seguridad a la Bolsa Mercantil de Colombia:

a. Eldirector de operaciones dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes solicitara a
la direccién de tecnologia de la Bolsa Mercantil de Colombia a través de la plataforma Jira,
la generacion y envio de la copia de seguridad del Libro Electrénico de Ordenes (LEO)
correspondiente al mes inmediatamente anterior.

b. Una vez recibida la informacion, se remitird via correo electrénico a Auditoria Interna,
Director Administrativo y al Coordinador de Sistemas para efectos de almacenar la
informacién en los servidores de Comfinagro.

7.2. Conflicto de Interés.

Se entiende por conflicto de interés la situacion en virtud de la cual una persona en razén de
su actividad se enfrenta a distintas alternativas de conducta con relacién a intereses
incompatibles, ninguno de los cuales puede privilegiar en atencion a sus obligaciones legales
o contractuales.

Entre otras conductas, se considera que hay conflicto de interés cuando la situacion llevaria a la
escogencia entre (1) la utilidad propia y la de un cliente, (2) la de un tercero vinculado al agente
y un cliente, (3) la utilidad de una operacién y la transparencia del mercado, o (4)la utilidad
entre dos clientes distintos. En los casos (1), (2) vy (3), los operadores certificados deberan
abstenerse de realizar cualquier operacion.
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En consecuencia, Cuando dos (2) o mas operadores de COMFINAGRO S.A. se encuentren en la
rueda de negocios y pretendan participar de manera concurrente o simultanea pujando una
misma postura, deberdan someterse a las normas de conducta que en materia de
intermediacion establece el Reglamento de Bolsa y la normativa vigente.

En ninguna circunstancia un mismo operador podra pujar una misma operacion respecto de
la cual, frente a un conforme o interferencia suya, dicha postura ya seria adjudicada a la
sociedad comisionista miembro que representa, a menos de que sea interferida previamente
por otro operador.
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e Reglas para la celebracién de operaciones de Clientes sujetos a posibles conflictos de
interés en el Mercado de Fisicos, y Mercado de compras Publicas

Los Operadores deberan mantener disponible en todo momento la informacién relativa a las
6rdenes que le han sido dadas por el cliente.

En el evento de COMFINAGRO S.A. actle por cuenta de varios comitentes vendedores en una
misma negociacion, dara estricto cumplimiento a las reglas establecidas para el manejo de
conflicto de interés, incluyendo las siguientes:

e Un operador sélo podrd actuar por cuenta de un comitente vendedor en una misma
negociacion, en este caso COMFINAGRO S.A. identificara a los operadores que actuaran
por cuenta de cada uno de los comitentes vendedores.

7.3. Plan de Contingencia y Continuidad del Negocio.

Comfinagro S.A. cuenta con un Plan de Contingencia y Continuidad del Negocio, en el que se establece las
estrategias, procesos de respuesta, recuperacién de la emergencia o incidente, y se establecen los roles
responsabilidades y recursos necesarios para garantizar la continuidad de la operatividad y el servicio al
cliente.

El Plan de Continuidad del Negocio cuenta con politicas y lineamientos generales definidos, que permiten
garantizar su adecuada aplicaciéon y funcionamiento.

El Libro Electrénico de Ordenes (LEO) se encuentra alojado en el aplicativo Back Office el cual es un servicio
en la nube que la Bolsa Mercantil de Colombia presta bajo la modalidad Software As A Service (SAAS), el cual
permite a COMFINAGRO S.A. conectarse a través de Internet.

En el caso que el Libro Electrénico de Ordenes presente un evento de emergencia y/o interrupcidén ante
posibles contingencias de indole general o por desastres naturales y/o ataques de Ciberseguridad,
COMFINAGRO S.A. activara el Plan de Continuidad del Negocio asi:

1. El coordinador administrativo ingresara el mismo dia de su recepcién, en el formato de Excel
denominado Libro de Interrupciones LEO alojado en el servidor de COMFINAGRO S.A,, las érdenes recibidas
en forma consecutiva a su recepcion; en todo caso deberan registrar como minimo la siguiente informacién:

1. Fecha, hora y minutos en que la orden se recibe.

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

3. Identificacion de quien recibié la orden.

4. Tipo de orden, segln su clasificacion (condicionada, limite, a mercado).

5. Indicacién de si la orden es de compra o venta.

6. Identificacion del subyacente u objeto de la operacion.

7. Cantidad o monto

8. Precio o tasa.

9. Numero de boletin de la Ficha Técnica de Producto y Ficha Técnica de Negociacién, segun el
proceso de negociacién, en caso de que aplique.
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10. Fecha de cumplimiento de la operacién.
11. Vigencia de la orden

2. Este libro debera ser impreso y firmado dia a dia y mientras dure la interrupcion del sistema, por el
administrador del aplicativo LEO — Coordinador Administrativo y el Auditor Interno.

3. Durante el tiempo que dure la contingencia los operadores certificados podran continuar con la
trasmisién de las ordenes en los sistemas de negociacién de la Bolsa Mercantil de Colombia.

4. Por otra parte, ya que el sistema BackOffice de manera automatica remite a las cuentas de correo
autorizadas por el mandante, el nimero de orden bajo la cual quedo registrada su instruccién, en el eventual
caso de una falla en el sistema, el coordinador administrativo remitira de manera manual la notificacion del
informe de procesamiento, numero de orden, a las cuentas de correo autorizadas por cada mandante.

5. Cuando se restablezca el servicio el coordinador administrativo deberd ingresar en el sistema
BackOffice las ordenes registradas manualmente por la fecha, hora y minuto de recibo de la orden
garantizando la integridad de la informacion; asi mismo en el campo de observaciones deberd registrar que
la orden corresponde a una orden tomada en virtud del Plan de Contingencia.

8. INTEGRIDAD DE LA INFORMACION DEL LEO.

Las siguientes son las caracteristicas de seguridad del sistema mediante el cual se gestionaran
los diferentes LEO y las dérdenes que lo conforman; estas caracteristicas determinan la
integridad de la informacién contenida en el (los) LEO y aseguran que la informacién ingresada

en el LEO no podra modificarse.

e El sistema operard a través de perfiles de usuario, dependiendo del tipo de funcionario;
tendra habilitadas algunas funcionalidades

e Setendrdn logs para el ingreso, modificacion y anulacién de las 6rdenes contenidas en el
LEO; asi como para la generacién de los LEO.
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e Sehardunagestién documental de LEO, es decir, cada vez que se genere un LEO, se creara
un documento en PDF; el cual sélo podrd ser visualizado por funcionarios con perfil
administrativo o de control interno.

e laclave paralos usuarios serd Unica e intransferible

9. REGIMEN SANCIONATORIO

Comfinagro S.A determina que ante el incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente
manual por parte de los operadores certificados y del administrador del aplicativo BackOffice se
impondran sanciones de tipo disciplinario acorde con la gravedad del asunto.

e Es de cardcter obligatorio remitir el contrato de mandato en la revision de la documentacién
habilitante, de no enviarlo no se emitira el anexo 40.

e Los operadores que no aporten el medio verificable para soportar las posturas durante la puja en
la rueda de negociacion, se les prohibe la participacion en las negociaciones por un periodo de 8
dias y se realizard el respectivo llamado de atencidon con copia a la hoja de vida.

e Las situaciones reiterativas de incumplimiento en la remisién del contrato de mandato y o de los
medios verificables autorizados se evaluaran ante el comité de gerencia para definir las medidas

administrativas a aplicar segun la gravedad y reincidencia de los casos.

10. ROL DE USUSARIOS

La herramienta tecnoldgica utilizada para el manejo del LEO es el BackOffice, los perfiles asignados

son los siguientes:

PERFIL

PERMISOS

Administrador

Order- Admin

Auxiliar Administrativa

Visualizacion del mdédulo de érdenes.

Operador Processes (eliminar-consultar-crear
modulo de drdenes)
Auditor Visualizacion del moédulo de érdenes.

11. TRANSICION Y APLICABILIDAD DEL MANUAL

La normatividad relacionada con el procesamiento de érdenes vy libro electrénico de 6rdenes
contenidas en el presente Manual entrard a regir a partir del dia habil a la aprobacién por

parte de la Junta Directiva.

Aprobado Junta Directiva Acta No 296
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