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INTRODUCCION

El libro electronico de Registro de Ordenes, en adelante LEO, es un sistema
administrado por AGROBOLSA S.A. a través del cual se efectla el registro inicial,
modificacion, cancelacion y/o ejecucion de todas las Ordenes de operaciones
relacionadas con el objeto social, conforme lo estipulado en el Reglamento de
Funcionamiento y Operacion de la BMC.

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 AGROBOLSA S.A., puedan impartir sus érdenes y se les dé el trato
correspondiente con los mas altos estandares de profesionalismo de los
operadores certificados.

OBJETIVO

AGROBOLSA S.A., por medio de la implementacion del Manual “Libro Electronico
de Ordenes” (en adelante LEO), busca establecer las politicas y procedimientos
para controlar y verificar las condiciones en las cuales se realizan las etapas para
el procesamiento de las 6rdenes de los clientes.

Con el LEO se pretende garantizar la posibilidad de verificar y auditar las etapas
para el procesamiento de 6rdenes, el trato equitativo de las 6rdenes impartidas por
los clientes, propender por la integridad, veracidad y seguridad de la
documentacion institucional en materia de 6rdenes. Ademas de informar a los
clientes acerca de las caracteristicas generales del sistema de procesamiento y
registro de 6rdenes.

PRINCIPIOS Y DEBERES GENERALES

AGROBOLSA S.A. Comisionista de Bolsa adoptara como politica la
implementacién del (los) Libro(s) Electronico(s) de Ordenes, en forma simultanea
con los demas libros de contabilidad y de operaciones, atendiendo disposiciones
legales sobre la materia en especial al Reglamento de Funcionamiento y
Operaciéon de la Bolsa Mercantil de Colombia, en materia de Libro
Electrénico de Ordenes.

Como principios a seguir en el procesamiento de oOrdenes impartidas por los
clientes, se establecen:
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1. Trazabilidad. Mediante el mismo se permite la posibilidad de verificar y
auditar las condiciones en las cuales se surten cada una de las etapas para
el procesamiento de 6rdenes.

2. Equidad. Se tratardn equitativamente las O6rdenes impartidas por los
mandantes.

3. Revelacion del sistema para el procesamiento de 6rdenes. Se debera
informar a los mandantes acerca de las caracteristicas generales del
sistema de procesamiento y registro de ordenes.

4. Integridad y seguridad en el manejo de documentacion. Se propiciara la
integridad, veracidad y seguridad de la documentacion institucional en
materia de ordenes.

Para cumplir con estos principios, se cuenta con el respectivo Manual de Registro
Libro Electrénico de Ordenes, el cual se elaboré atendiendo la normatividad
expedida por el organismo de control, el de regulacion y los instructivos de la
BMC, relacionados a continuacion: Circular Basica Juridica de la Superintendencia
Financiera de Colombia, Reglamento de Funcionamiento de la Bolsa Mercantil de
Colombia y la Circular Unica de la Bolsa Mercantil de Colombia.

El presente Manual, sus modificaciones y cartilla en la que se describen las
caracteristicas generales del MANUAL LEO se daran a conocer a los clientes y
mandantes por lo cual estaran publicados en la pagina Web de Agrobolsa
www.agrobolsa.com.co, para ser consultados en forma permanente.

El CODIGO DE CONDUCTA y el de BUEN GOBIERNO CORPORATIVO vigentes
a la fecha de actualizacion del Manual LEO, aprobados por la Junta Directiva de
AGROBOLSA S.A. en todos sus apartes y en todos aquellos que se aprueben con
posterioridad a estos documentos, se integran con el presente Manual en lo que le
aplique, asi como con politicas internas para la solucién de conflictos de interés y
de comportamiento de accionistas, administradores y funcionarios.

Ningun funcionario podra revelar informacion a terceros respecto de las ordenes
gue conozca en ejercicio de su trabajo, salvo que exista autorizacién expresa del
interesado o0 medie solicitud de cualquier autoridad administrativa o judicial
legalmente autorizada para ello y en los demas casos autorizados por la
Constitucion y la ley.
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CAPITULO I

PROCESAMIENTO DE ORDENES

2.1 ALCANCE

Las normas sobre procesamiento de 6rdenes contenidas en el presente Manual,
seran aplicables a las operaciones que se celebren en cualquiera de los mercados
administrados por la Bolsa.

AGROBOLSA S.A. se abstendra de procesar 6rdenes cuando:

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

b- Conozca que el cliente u ordenante imparte la orden haciendo uso de
informacion privilegiada.

c- Conozca que el cliente u ordenante imparte la orden para manipular el
mercado.

d- Conozca que la orden contraviene el régimen de contratacion de las entidades
publicas.

e- La orden constituye una infraccidén a la normatividad aplicable.

2.2. CONTENIDO DE LAS ORDENES

Las 6rdenes que se reciban en AGROBOLSA S.A. Comisionista de Bolsa deberan
estar formuladas de manera completa, clara y suficiente en medios
verificables, a través de sistemas auxiliares de recepcion, debidamente
identificables, en forma consecutiva, para que sirvan de soporte al libro
electronico, en consideracion a los sistemas de transaccion utilizados en la Bolsa
Mercantil de Colombia, a través de ruedas de viva voz o electronicas, cuando
estén habilitadas.

Las oOrdenes enviadas por los mandantes deberan contener como minimo, la
informacion necesaria para su transmision, la cual debe ser registrada en los
formatos oficiales o en los medios verificables establecidos por AGROBOLSA
S.A. para los distintos tipos de operaciones:
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a- Fecha, hora y minutos en que se recibe la orden en fisico o en el correo
electronico del operador certificado, con copia al correo electronico
backoffice@agrobolsa.com.co.

b- Nombre e identificacion del comitente (cliente) y del ordenante, si lo hay.
c- Laindicacion de si la orden es de compra o de venta.

d- ldentificacion del subyacente u objeto de la operacion incluyendo, segun sea
el caso especie, cantidad, monto, precio o tasa.

e- Numero de boletin informativo de la ficha técnica de negociacion y de
la ficha técnica del producto, segun el proceso de negociacion, si aplica.

f- Fecha de cumplimiento de la operacién, cuando aplique.

g- Tipo de orden, segun su clasificacién, en condicionada, limite o mercado.
Si no se especifica el tipo de orden, se toma como de mercado.

h- Identificacién del Operador que recibe la orden.

I- Vigencia de la orden.

A continuaciéon, el contenido minimo de las ordenes, de conformidad con lo
establecido en el articulo 4.3.2.3 de la Circular Unica de Bolsa.

1 | Fecha, hora y minutos en que la orden se recibe. X X X X
2 | Identificacion del cliente y del ordenante, en caso de que aplique X X X X
Identificacién de quien recibio la orden X X X X

Tipo de orden, segun su clasificacion (condicionada, limite, a
4 | mercado). En caso de que no se especifique el tipo de orden se X X X X
presumira que la orden es a mercado.

5 | Indicacion de si la orden es de compra o venta. X X X X
6 | Identificacion del subyacente u objeto de la operacion. X X X* X*
7 | Cantidad o monto. Cantidad | Cantidad | Monto | Monto
8 |Precio o tasa Precio Precio Tasa Tasa
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Numero de boletin de la Ficha Técnica de Producto y Ficha

9 | Técnica de Negociacion, segun el proceso de negociacion, en N/A X** N/A N/A

caso de que aplique*

10 | Fecha de cumplimiento de la operacién***

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

* Cuando se diligencie la informacion referente al objeto de la operacidn, se indicara el tipo de instrumento
financiero.

** E| nUmero de Boletin Informativo sera equivalente al nimero de la Ficha Técnica de Producto y Ficha
Técnica de Negociacion.

*** Se entendera que la fecha de cumplimiento de la operacion es la misma fecha de vencimiento de la orden
dada por el mandante.

*** Fn el evento de que la respectiva rueda MCP para la cual haya sido emitida la orden del mandante
vendedor no se celebre en la fecha indicada en el Boletin informativo, la orden esta permanecera vigente
hasta la fecha en que se celebre la mencionada negociacion. Las sociedades comisionistas deberan incluir en
el Manual del libro electronico de 6rdenes LEO esta informacion respecto a la vigencia de la orden. Lo
anterior, sin perjuicio de que el ordenante pueda retirarse dentro del término establecido en el paragrafo
primero del numeral 2 del articulo 3.1.2.3.2.7. de la Circular.

Las 6rdenes tendran la vigencia que determine el comitente. Si no imparte
instruccion al respecto, 0 no se especifica, se entenderan que tienen vigencia por
un término maximo de cinco (5) dias habiles para su ejecucién, contados desde el
dia en que se ingrese la orden al Libro Electronico de Ordenes. El comitente podra
prorrogar el plazo establecido, con un nuevo nimero de orden.

Tratdndose de procesos de negociacion del MERCOP, las 6rdenes tendran
vigencia minima igual al plazo establecido, para cada uno de los procesos de
negociacion.

Tratandose de procesos de negociacion _del MCP, en el evento de que la
respectiva rueda para la cual haya sido emitida la orden del mandante comprador
0 vendedor no se celebre en la fecha indicada en el Boletin Informativo, la orden
permanecera vigente hasta la fecha en que se dé cumplimiento a la
mencionada operacidén. Asimismo, las érdenes impartidas tendran una vigencia
minima iqual al plazo establecido, en el proceso de negociacion.

Tratdndose de procesos de negociacion del mercado financiero, en caso de
ordenes con vigencia superior a un (1) dia, y mientras estas no sean ejecutadas,
se pregonaran las posturas correspondientes a cada una de ellas en forma
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independiente o en forma agrupada, al inicio de cada sesion de negociacion o,
cuando sea aplicable y se mantendran en el libro electronico de ordenes durante
toda la vigencia hasta tanto concluyan, o sean ejecutadas, lo que se suceda
primero. Lo anterior, en caso de que existan titulos publicados (de acuerdo a los
cupos por subyacente aprobados por la junta directiva de AGROBOLSA S.A).

Las 6rdenes impartidas e ingresadas en el Libro Electronico de Ordenes le
asignaran un numero al cliente o mandante, el cual le sera informado.

Paragrafo 1: Ninguna orden podra ejecutarse sin haber sido registrada
previamente en el LEO correspondiente.

En los casos en que durante la etapa de transmision de la orden al Sistema de
Negociacion el cliente dé a través de los medios verificables dispuestos, la
instruccion de modificar la orden y esta deba transmitirse de manera inmediata, sin
qgue al Operador le fuera posible realizar el registro de la modificacién en el LEO,
éste debera una vez transmitida la postura, registrar la instruccién de modificacién
de la orden en el LEO, el mismo dia en que la orden fue transmitida.

Paragrafo 2: Las 6rdenes de venta del MCP a cargo del mandante, no se podran
cancelar después de las 8.30 a.m. del dia en que se encuentre programada la
rueda de negociacion, de acuerdo con la normatividad. Las cancelaciones
deberan realizarse, a través de medio verificable, por solicitud del mandante.

2.3 ETAPAS PARA EL PROCESAMIENTO DE LAS ORDENES

a. Recepcion de ordenes: etapa en la que el cliente imparte una orden y se
recibe a través de los medios verificables establecidos.

b. Registro de 6rdenes en el LEO: etapa en la que se registra la orden en el
LEO correspondiente.

c. Transmisién de las 6rdenes a un sistema de negociacion: momento en
el que se transmite la orden al sistema de negociacion.

d. Ejecucion de o6rdenes: 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 operacion.
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f. Informe sobre el procesamiento de la orden: momento en el que se le
informa al cliente sobre las condiciones en las que se proceso la orden y si esta
pudo ser ejecutada o no.

2.3.1 RECEPCION DE ORDENES

AGROBOLSA S.A. recibira ordenes por intermedio de los Operadores
Certificados por el AMV, unicos funcionarios autorizados. Para lo cual, los
operadores certificados informaran a sus clientes el canal oficial de recepcion de
ordenes aclarando que el correo electronico autorizado para la trazabilidad
cronoldgica de las 6rdenes es backoffice@agrobolsa.com.co.

Se mantendra actualizado el “Listado de Operadores Certificados”, con los
nombres de los operadores con acceso a las Ruedas de Negociacion de la Bolsa
Mercantil de Colombia y el mercado en el que puede operar.

Las ordenes de sus clientes, sus modificaciones o cancelaciones seran recibidas a
través de un medio verificable, por cualquiera de los canales establecidos para
estos efectos, al tenor de lo dispuesto por el articulo 2.3.2.3. del presente Manual.
Las Ordenes se entienden por no recibidas, si no se imparten a través de
medio verificable o si el cliente no se encuentre previamente vinculado a
AGROBOLSA S.A. La informaciéon contenida en el medio verificable, debe
almacenarse de manera integra que la proteja de alteraciones posteriores.

2.3.2 REGISTRO DE ORDENES EN EL LIBRO ELECTRONICO DE ORDENES

En esta etapa se surte el ingreso efectivo de las o6rdenes al LEO por los
Operadores Certificados, designados por la junta directiva, y que se encuentran
debidamente inscritos en el RNPMV. No se recibiran érdenes para su ejecucion, si
no estan previamente ingresadas y asentadas en el LEO. Solo se recibirdn
ordenes impartidas por los clientes o sus ordenantes en los términos dispuestos
para cada canal.

El registro de las 6rdenes en el LEO., se surte en el aplicativo tecnoldgico
disefiado en la comisionista para tal fin y se conoce como el Médulo LEO. Utiliza
los disefios de integridad y confidencialidad que manejan las bases de datos
Microsoft. Las tablas donde se almacenan las 6rdenes y operaciones de LEO se
auditan para asegurar la trazabilidad de los registros efectuados. Debera quedar
constancia del operador que recibe la orden y la identificacién de quien la
registro en el LEO.

Las ordenes se registran el mismo dia de su recepcion. Todas son procesadas e
ingresadas al Libro Electronico de Ordenes en estricto orden cronoldgico una vez
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se verifique la informacion relacionada, asignandole un numero al cliente o
mandante el mismo dia. Este numero se les informard a los clientes
posteriormente, con las condiciones en que se ejecuto el proceso.

AGROBOLSA S.A., recibira las érdenes o cancelaciones a través de un medio
verificable Las ordenes recibidas en desarrollo del contrato de comision que se
ejecuten a través de los distintos mercados administrados por la Bolsa, se
sujetaran a la prelacion que registre el Libro Electrénico de Ordenes.

En caso de recibir solicitud de retiro de manifestacion, se entenderd como
cancelada la orden impartida inicialmente, y se procedera con el registro en el
LEO.

Si la orden no contiene la informacién minima requerida en el medio verificable y/o
Formato de Recepcion de Orden, no sera registrada en el L.E.O. y debera
informarse de inmediato al operador receptor de la orden, para que gestione
ante el cliente la confirmacién de la informacion a través de un medio
verificable.

La informacion ingresada en el LEO no puede modificarse, correspondiéndole al
Operador Certificado designado del registro de las 6rdenes, mantener y cuidar su
integridad, de tal manera que no pueda ser adulterada.

2.3.2.1 Correccién de 6rdenes

La informacién ingresada en el LEO de manera errébnea y que sea objeto de
correccion, se puede corregir 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.

La correccion debe quedar registrada en el LEO, anotando razones para hacerlo,
la persona que la realizo y la fecha y hora de la misma, incluyendo como minimo
la siguiente informacién:

- Numero asignado por el sistema. Si se realiza una correccion por error
interno, el numero de orden no se afecta en el sistema

- Mencion de que se trata de una orden de correccion

- Tipo de correccién

- Correccion solicitada

- Nombre del funcionario que autoriza la correccion de la orden.

La informacion ingresada de manera errénea y que sea objeto de correccién, no
se eliminara del LEO para efectos de trazabilidad.
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Las correcciones solo podran realizarse para solucionar errores imputables a
AGROBOLSA S.A. Por lo tanto, la orden conservara su numero consecutivo
inicialmente asignado y no perderd prelacion sobre las érdenes recibidas
posteriormente.

Cuando las correcciones se den por condiciones de mercado, conservaran su
namero consecutivo inicialmente asignado y no perderdn su prelacion sobre las
ordenes recibidas con posterioridad a la orden inicial.

Tratdndose de 6rdenes financieras que requieran actualizaciones por temas de
mercado, por valor o por vigencia, se tendran en cuenta lo siguiente:

Valor: Cuando la orden financiera se ejecute parcialmente y quede un saldo
pendiente se podra actualizar, siempre y cuando no se pretenda modificar las
demas condiciones, ni se ingresen recursos nuevos para invertir. La actualizacion
se hard automaticamente sin que medie carta o instrucciéon del mandante.

Vigencia: Cuando la orden financiera no se ejecute dentro de la vigencia
establecida y el mandante manifieste su interés en mantenerla, se podré actualizar
la fecha de la vigencia siempre y cuando medie comunicacién del mandante en
medio verificable previo a la fecha de vigencia establecida inicialmente,
manifestando su interés en ampliar la vigencia de la orden y en la ejecucion de la
orden.

2.3.2.2 Cancelacién o modificacion de 6rdenes.

Las 6rdenes impartidas por los clientes podran ser modificadas o canceladas en el
LEO antes de su ejecucidn, mediante instruccion o peticion dada por el cliente en
medio verificable, de acuerdo con lo establecido en el Manual. Las modificaciones
a esas ordenes se consideran impartidas cuando se realice la modificaciéon,
para efectos de la prelacion.

En caso de recibir solicitud de retiro de manifestacién, se entenderd como
cancelada la orden impartida inicialmente, y se procedera con el registro en el
LEO.

De acuerdo con la normatividad las modificaciones de las 6rdenes seran tratadas
como cancelaciones. Se ingresara una orden nueva a la cual se le asignara nuevo
namero. La fecha y hora de recibo de la orden es la de la solicitud de
modificacion, para establecer la prelacion de érdenes frente a las demas.

Cuando los Operadores adviertan que el cliente pueda verse materialmente
afectado o cuando se presenten hechos que, de ser conocidos por el cliente,
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ocasionarian que este modifique la orden en los términos del articulo 4.3.44
del reglamento, el operador debe:

a. Comunicarse con el cliente a la mayor brevedad posible, a través de un
medio verificable.

b. Exponer las razones que debe considerar el cliente para modificar la
orden.

c. Si el cliente ratifica la orden, no modificarla y dejar constancia en medio
verificable.

d. Si el cliente decide modificarla, ingresar la modificacion al LEO vy
transmitirla al Sistema de Negociacion.

AGROBOLSA S.A a través de los funcionarios autorizados para ingresar érdenes,
podra cancelarlas por solicitud de los mandantes en el mismo horario establecido
en el presente Manual, siempre y cuando estas no se hayan ejecutado. También
podran modificarlas, si esta condicion se encuentra contemplada en el Mandato,
conservando la informacion soporte de la orden y su modificacion. La cancelacion
y/o modificacion incluira como minimo el nombre del ordenante y la fecha de
solicitud.

Para la cancelacion de las 6rdenes de venta en el Mercado de Compras Publicas
MCP, el cliente debera informar mediante cualquier medio verificable al Operador
Certificado que retira la orden de venta por el valor maximo de la operaciéon
establecido en la Ficha Técnica de Negociacibn como maximo a las 8:30 a.m. del
dia en que se llevara a cabo la negociacion.

Paragrafo: En los casos en que durante la etapa de transmisién de la orden
al Sistema de Negociacion el cliente dé a través de los medios verificables
dispuestos, la instruccion de modificar la orden y esta deba transmitirse de
manera inmediata, sin que al Operador le fuera posible realizar el registro de
la modificacién en el LEO, éste deberd una vez transmitida la postura,
registrar la instruccion de modificacién de la orden en el LEO, el mismo dia
en que la orden fue transmitida.

2.3.2.3 Momento de recepcion de las 6rdenes

AGROBOLSA S.A. recibira érdenes en el horario de atencién al publico entre las
8.30 a.m. y las 4:00 p.m., en forma virtual o en fisico, o en horario extendido entre
las 4:00p.m. y las 8.30 a.m. en cualquier momento, siempre y cuando se reciban
y validen en horario ordinario, en los formatos oficiales establecidos por
AGROBOLSA S.A. para los distintos tipos de operaciones y por los siguientes
medios verificables, para los canales establecidos.
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- Teléfono fijo con grabacion de llamadas

- Celular corporativo con grabacion de llamadas

- Medios Escritos - formatos-

- Mandato para la celebracién de operaciones

- Anexo 41 (Circular Unica de Bolsa)

- Medios de Intercambio Electronico de Datos como correo electrénico
corporativo y mensajeria instantanea por medio de la aplicacién
HANGOUTS.

Recepcién de 6rdenes fuera del horario habitual o fuera de las oficinas

Los operadores certificados que reciban ordenes por fuera del horario de
negociacion o por fuera de las oficinas en horario ordinario, deberan registrarlas a
la mayor brevedad posible en el LEO, de acuerdo con las politicas establecidas,
respetando la prelacion. El envié debera hacerse por medio verificable y no es
admisible una nueva orden, si se encuentra pendiente de envié una orden recibida
con anterioridad.

El horario para la inclusion de las érdenes (sus modificaciones y/o cancelaciones)
en el LEO, sera el comprendido entre 8:30 a.m. y 3:30 p.m. del dia habil siguiente.
Estas mismas seran recibidas y registradas a la mayor brevedad posible
respetando la prelacion.

Los clientes podran facultar a una o varias personas haturales para que impartan
ordenes a su nombre, siempre y cuando lo autoricen por escrito y se otorgue de
manera previa a la realizaciébn de la primera operaciéon. No se permitird que
alguien sea ordenante de mas de cinco clientes vinculados a la comisionista. Para
estos efectos no se tendran en cuenta los casos en que el ordenante sea parte
relacionada de un cliente.

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

2.3.2.4 Tipo de 6rdenes

Ordenes Verbales: Los Operadores Certificados podran a través de una linea
telefonica fija de grabacion de voz, o de celular Corporativo con grabacion de
llamadas, recibir 6rdenes de operaciones siempre y cuando cumpla con todos los
elementos requeridos para su diligenciamiento. Las lineas telefonicas fijas
grabadas corresponden a lineas digitales que estdn en el sistema de
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comunicaciones y grabacién permanente de la comisionista, definido por la firma
para los funcionarios comerciales y operativos certificados que ocupen cargos, en
donde se maneje informacion sensible.

Los operadores certificados informarén a los clientes que la Unica forma de
recibir 6rdenes verbales, es la prevista en el parrafo anterior.

Ordenes Escritas en medio digital: A través del formato de ordenes establecido
0 con base en la comunicacion suscrita por el cliente, con los requisitos minimos
establecidos, a través del correo electronico segun el medio verificable escrito
usado y validado con:

-Formato Recepcién de Orden: Autorizado por AGROBOLSA S.A. . En donde
se consigna la fecha y hora de recepcién, previamente radicado y que cumpla con
los procesos establecidos por la sociedad comisionista para su tramite.

- Mandato para la celebracion de operaciones/ Manifestacién de interés para
la celebracion de operaciones de venta en el Mercado de Compras Publicas
de la Bolsa Mercantil de Colombia S.A: Autorizado por AGROBOLSA S.A. En
donde se consigna todos los términos relacionados con la negociacion a realizar y
la manifestacion de interés por parte del cliente para participar en la negociacion.

- Anexo 41 (Circular Unica de Bolsa): Documento autorizado por la BMC, a
través del cual el cliente imparte la instruccion para que AGROBOLSA S.A. realice
la manifestacion de interés en participar en una negociacioén, lo que configura una
oferta de venta.

-Mensajeria instantanea- HANGOUTS: Las 6rdenes de clientes que se reciban
por este medio deberan provenir del correo electrénico registrado previamente en
la cuenta del cliente.

-Correo electrénico corporativo: Las érdenes de clientes que se reciban por
este medio deberan provenir del correo electrénico previamente registrado en la
cuenta del cliente, en el formato de vinculacion, o en el mandato. Los clientes
determinaran la direccién de correo electrénico que usardn como medio,
para él envié de ordenes.

2.3.2.5. Clasificacion de las 6rdenes

-Segun el precio

Orden con limite. Corresponde a la orden en la que el Mandante especifica el
precio o tasa minima o maxima, segun se trate de una orden de venta o de
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compra, a la cual puede ser ejecutada, pudiendo esta, ser ejecutada a un precio o
mejor tasa.

Orden condicionada. Corresponde a la orden impartida por un Mandante, en la
gue se especifica que debe ser ejecutada una vez el mercado haya alcanzado el
precio o tasa sefalado en la orden.

Orden de mercado. Corresponde a la orden impartida por el Mandante para que
se ejecute lo mas rapidamente posible, al mejor precio que se obtenga en el
mercado.

Las 6rdenes con limite deben contener el precio o tasa limite. Las 6rdenes
condicionadas deben contener el precio o tasa que sea condicibn para su
ejecucion.

Las ordenes e instrucciones deberan ser impartidas Unicamente por las personas
autorizadas para tal fin en el Formato de Vinculacion de Clientes y/o en su Tarjeta
de Registro de Firmas. Toda orden o instruccion emitida por una persona que se
encuentre autorizada en los términos descritos anteriormente al momento de ser
impartida, se entendera valida y vinculara juridicamente al cliente.

Las ordenes incompletas se daran por no recibidas y por lo tanto no se incluiran
en el Libro Electrénico sino precisan ordenante, especie, objeto del encargo y
monto o cantidad a negociar, fecha de cumplimiento de la obligacién derivada del
negocio y si se trata de una orden de compra o de venta.

Para comprobar la debida utilizacién de medios verificables, AGROBOLSA S.A,,
confirmara los formatos de Ordenes a través de los canales de recepcion,
almacenandolos de manera integra, para proteger de alteraciones posteriores la
informacion contenida en los medios verificables.

Paragrafo 1: Tratdndose de la venta o compra de un servicio de vigilancia, o
cualguier otra negociacion cuya puja se realice por un componente del
presupuesto, se debera especificar el precio piso o techo segun sea el caso, el
valor del componente del presupuesto que no es objeto de puja, y el valor total del
servicio.

Paragrafo 2: las 6rdenes de operaciones de compra del Mercado de Compras
Publicas M.C.P., se entienden diligenciadas con el Contrato de Comision firmado
entre la Entidad Estatal y AGROBOLSA S.A., constituyéndose en el respectivo
Formato de recepcion de orden.
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2.3.3 TRANSMISION DE ORDENES A UN SISTEMA DE NEGOCIACION

2.3.3.1 Prelacién en latransmisién de las 6rdenes

La transmision de las 6rdenes al sistema de negociacion se debe hacer de manera
ordenada y completa por los distintos Operadores Certificados. Los Operadores
Certificados podran consolidar ordenes de diferentes clientes que hayan sido
registradas previamente en el LEO, siempre que cada cliente lo autorice, ademas
del consentimiento del Subgerente Operativo de AGROBOLSA S.A, quien a su
turno autorizara el fraccionamiento de las operaciones consolidadas.

Las érdenes se ejecutan en el escenario de negociacion establecido por la Bolsa
Mercantil de Colombia, previa recepcién en los formatos establecidos por la
comisionista.

De acuerdo con el tipo de operacién a ejecutar, se deben seguir los mecanismos y
procedimientos establecidos en el Reglamento Funcionamiento y Operacién de la
Bolsa de la B.M.C.

2.3.3.2 Confirmacién de 6rdenes por parte del cliente.

AGROBOLSA S.A podra abstenerse de transmitir 6rdenes si razonablemente
determina que el inversionista puede verse afectado o si existen hechos que, de
ser conocidos por el cliente, implicarian que este modifique la orden. En estos
casos deberd comunicarse con el cliente a la mayor brevedad posible para que
este, una vez expuestas las razones de la abstencién, expresamente ratifique o no
la orden, en medio verificable. En caso de que la ratifique, procesara
inmediatamente la orden.

2.3.4 EJECUCION DE ORDENES

Momento en el que AGROBOLSA S.A procede a ejecutar las érdenes asentadas
en los Libros Electronicos de Ordenes, cumplidos los procesos de recibo y registro
de las mismas, en las condiciones que establece el presente Manual.

Los Operadores Certificados de AGROBOLSA S.A. ejecutaran las operaciones
propendiendo por el mejor resultado posible para los clientes, atendiendo las
instrucciones impartidas por estos, la situacién del mercado y las politicas y
procedimientos de ejecucion de ordenes informadas previamente al cliente.
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2.3.5. PROCESOS OPERATIVOS POSTERIORES A LA EJECUCION DE ORDENES.

Es la etapa en la cual se desarrollan todos los procesos asociados al cumplimiento
de la operacién. Todas las 6rdenes recibirdn el mismo trato equitativo por lo que
se registraran y transmitiran en el orden en que se reciban, para su ejecucion.

Ejecutadas las oOrdenes a través de los sistemas de negociacion previstos,
AGROBOLSA S.A. procedera a complementar las operaciones realizadas, en el
horario establecido por la B.M.C. Todas las operaciones deberan incluir el nombre
del mandante, la cédula de ciudadania o el Nit segun se trate de persona natural o
juridica, los costos de bolsa incluida la comisibn de AGROBOLSA S.A. y el monto
negociado.

La complementacion no podra exceder el plazo de una hora previsto por la
administracion de la Bolsa. Podra ser corregida siempre que no se haya expedido
el comprobante de negociacion. Cualquier error cometido involuntariamente, se
debera corregir dentro del plazo que determine la BMC.

2.3.6 Informe sobre el procesamiento de la orden

Una vez ejecutada la orden y celebrada la operacion, AGROBOLSA S.A.
informara por correo electronico al cliente sobre las condiciones en las que se
proceso la orden, asi como la ejecucion completa del encargo, acompafnada de la
informacion relacionada a continuacion:

El resultado de la gestion de la orden

Tipo de operacion

Si la operacion fue cruzada contra otro cliente de AGROBOLSA S.A
Valor de los costos y de la comision

Precio o tasa efectiva y cantidad a la que se ejecuto la orden
Numero consecutivo con el que se identifico la orden en el LEO
Cualquiera otra que se considere pertinente.

La informacion en mencion estard acompafiada del comprobante de negociacién
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la realizacion de la operacion, en
concordancia con lo establecido en el Reglamento de Funcionamiento y Operacién
de la Bolsa Mercantil.

Cuando la orden no se pueda ejecutar se le debera informar al cliente de esta
circunstancia al correo electrénico registrado, citando el numero de orden
asignado por el LEO.

2.3.7 Consolidacion de ordenes y fraccionamiento de operaciones
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Se podran ejecutar 6rdenes de clientes, previa autorizacion a través de alguno de
los medios verificables, de manera consolidada siempre y cuando las mismas no
vulneren la prelacion de los demés mandantes y previamente ingresadas al LEO.
En este evento.

De presentarse fraccionamiento en la ejecucion de las operaciones las mismas se
asignaran a las primeras ordenes recibidas y asi sucesivamente, hasta completar
la colocacion completa de recursos. En la medida en que el mercado lo permita,
se dara cumplimiento a las 6rdenes recibidas cronolégicamente, y que no se han
podido cumplir.

CAPITULO Il

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Seguridad del Libro Electronico de Ordenes

Le corresponde a AGROBOLSA S.A determinar mecanismos de seguridad para
auditar y verificar que la informacién del L.E.O. no sufra modificacion ni alteracion,
ni se preste para manipulacion a menos que se trate de correcciones y para
identificar la persona que diligencid, corrigié o canceld la informacioén, para lo cual
se establecera el procedimiento a seguir en estos casos.

El sistema de control interno, verificara el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el Manual, en especial las condiciones en las cuales se
desarrollan los pasos para el procesamiento de la informacion.

3.1. Integridad y seguridad en el manejo de la informacion

AGROBOLSA S.A., cuenta con politicas, directrices y procedimientos, para la
gestion de riesgos y de seguridad de la informacion en adicién al cumplimiento de
la normatividad, que le permiten asegurar la confiabilidad de los sistemas de
registro de 6rdenes y medios verificables. La informacién contenida en el LEO de
clientes, es debidamente almacenada bajo condiciones de integridad, veracidad y
seguridad.

AGROBOLSA S.A cuenta con una red administrada por el sistema Windows
Server 2012R2, la cual, dentro de su parametrizacion, incluye jerarquias de
acuerdo con los roles de la compaifiia.
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AGROBOLSA S.A. atendiendo la normatividad y mejores practicas internacionales
adopto el Manual de Politicas, Estandares de Seguridad y Calidad de la
Informacién y los Anexos del Manual para el Riesgo de Ciberseguridad y
Servicios de Computacién en la Nube, como un marco de referencia de
principios, procedimientos y lineamientos para la gestién de la seguridad de la
Informacién contra una amplia gama de amenazas deliberadas o accidentales y
asegurar asi la continuidad del negocio, minimizar los dafios y maximizar el
retorno de las operaciones.

El Manual citado es de obligatorio conocimiento y cumplimiento en sus politicas y
procedimientos por parte de todos los funcionarios de la organizacion, de los
asesores y las directivas.

3.1.1. Roles y Controles

La Comisionista cuenta con diferentes medidas para proteger la informacion, con
el fin de evitar modificacion, alteracion, manipulacién, uso, divulgacion,
interrupcion o destruccion no autorizada de los datos y mantener la integridad
referencial de la base de datos.

v' Directivas de Grupo como un conjunto de reglas que controlan el entorno de
trabajo de cuentas de usuario y cuentas de equipo, proporcionando una
gestion centralizada y la configuracion de acceso restringido a los sistemas
y aplicaciones, segun su rol.

v Control de Cuentas de Usuario
v Politica de Contrasefias Seguras
v Sistemas de Seguridad Informatica (ANTIVIRUS — ANTI MALWARE)

v" Registro de Eventos de Riesgo Modulo-LEO. Dicho sistema registra la
informacion asociada al usuario y el momento en el cual se crean,
modifican o anulan las 6rdenes y demas informacion que permita la
trazabilidad sobre el acceso a los datos. Las modificaciones y correcciones
siempre dejaran un log de auditoria del histérico.

v Log trimestral de Auditoria

Periddicamente los érganos de control de AGROBOLSA S.A. realizan monitoreo al
cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente Manual L.E.O. y
presentan a los entes respectivos los resultados y hallazgos. Las auditorias
incluyen, entre otros:
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- Cumplimiento normativo en relacion con el L.E.O.
- Revision trazabilidad de recepcion, registro y ejecucion de érdenes
- Monitoreo de la herramienta tecnoldgica, utilizada

CAPITULO IV

Plan de Contingencia

La comisionista cuenta con un Plan de Contingencia, en el cual se establecen los
procesos y estrategias de recuperacion de la emergencia/incidente. Asi mismo, se
determinan los roles, responsabilidades y recursos necesarios para garantizar la
continuidad de la operatividad y el servicio al cliente interno y externo.

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, divulgacion y cumplimiento
regulatorio.

En caso que el L.E.O. presente un evento y/o interrupcion de alto nivel que no
permita su normal funcionamiento, la Comisionista activa el plan de continuidad
del negocio, sincronizando las copias de la Base de Datos del sistema, el cual se
encuentra instalado en el Servidor Principal y el Servidor de contingencia ubicado
en el centro alterno de procesamiento de datos.

4.1. Generalidades

El plan para atender eventuales contingencias o Plan de Continuidad del Negocio
en el proceso del registro electronico de érdenes va ligado al Plan de Contingencia
previsto para toda la operacién de la compairiia, de acuerdo con lo sefialado en el
Manual LEO.

El plan de Contingencia apoya a los encargados de las Operaciones de la
empresa en su implementacion, mantenimiento y puesta en marcha del LEO. El
Centro de Computo Alterno ha sido dimensionado y disefiado para cubrir las
necesidades de AGROBOLSA S.A. en un horizonte de por lo menos 5 afos.
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AGROBOLSA S.A. dispone en la actualidad de una plataforma tecnoldgica
compuesta por un centro de datos (Data Center) que resguarda los servidores,
para los servicios corporativos de la Entidad. Esta plataforma en su infraestructura

cuenta con aproximadamente 20 equipos computacionales y sistemas de
informacion que soportan procesos operativos en las diferentes dependencias de
la Entidad.

Los fendmenos naturales, los riesgos sociales, las nuevas tecnologias, el
desarrollo de nuevos productos, ademas de pandemias, estdn definidos y
previstos en el Manual de la Continuidad del Negocio y en el Manual de Politicas
de Seguridad de la Informacion, adoptados ambos por la Junta Directiva de la
Compaiiia.

El Plan de Contingencia busca mantener un lenguaje comun ante los hechos,
organizar el personal, procedimientos y recursos técnicos, como una respuesta
oportuna para atender una eventualidad. Es una herramienta de apoyo a todas las
areas encargadas del manejo de las operaciones, informativa como
operativamente, en forma réapida y eficaz, buscando mejorar el desempefio en la
administracion en la atenciébn de contingencias en sus niveles estratégicos,
tacticos y operativos.

4.1.1. Objetivos y requerimientos para el Plan de Continuidad

La Coordinacion de Tecnologia y Sistemas de AGROBOLSA S.A., es la
responsable al interior de la organizacién, de la planeacion y operacion de la
infraestructura computacional, extensiva al Centro de Computo Alterno. Para
cumplir con tal objetivo, se realizan las siguientes actividades:

» Revisién permanente del Centro de Computo de AGROBOLSA S.A. y analisis
critico de las debilidades y falencias.

= Atencion de las necesidades expresadas por el personal de operaciones, en lo
referente a las facilidades de computacion y comunicacion de datos que se
requieren en el Centro de Cémputo alterno.

» |dentificacion y evaluacion de las amenazas que pueden dar origen a una
emergencia de tipo informatico.

= (Categorizacion de los eventos amenazantes para el desarrollo de los procesos
de informatica.
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» Medidas a implementar para disminuir la vulnerabilidad en los sistemas
informaticos de AGROBOLSA S. A.

* Implementacion de servicios en la organizacion a los usuarios externos para
garantizar su operatividad en un nivel aceptable durante un evento de crisis y
logren su normalidad después de ésta.

= Mitigar los efectos causados por un eventual desastre, mediante la adecuada
planeacién y desarrollo de los procesos para la atenciéon de una contingencia.

= Permitir una respuesta rapida a la contingencia, y lograr una recuperacion
eficaz y efectiva.



