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BOLETIN NORMATIVO

Bogota D.C., 19 de agosto de 2025 No. 036

La Bolsa de Valores de Colombia S.A. (en adelante “Bolsa” o “bvc”), de
conformidad con lo previsto en los articulos 1.1.3.1, 1.1.4.2, y 1.1.4.3 del
Reglamento General de la BVC, publica:
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INSTRUCTIVO OPERATIVO

Bogota D.C., 19 de agosto de 2025 No. 022

ASUNTO: INSTRUCTIVO OPERATIVO No. 022 PARA EL PROCESO DE
COLOCACION, ADJUDICACION Y CUMPLIMIENTO DEL DUODECIMO
TRAMO DEL PROGRAMA DE EMISION Y COLOCACION DE LOS
TITULOS PARTICIPATIVOS DEL PATRIMONIO AUTONOMO
ESTRATEGIAS INMOBILIARIAS PEI.

En atencién a la oferta de servicios que ha suscrito Aval Fiduciaria S.A. (en adelante “Aval
Fiduciaria”), actuando en calidad de Agente de Manejo del PATRIMONIO AUTONOMO
ESTRATEGIAS INMOBILIARIAS (en adelante el “Emisor” o el “Patrimonio Auténomo”), con
la Bolsa de Valores de Colombia S.A. (en adelante la “Bolsa” o “bvc”) nos permitimos
informar el procedimiento mediante el cual bvc en desarrollo de la Primera Vuelta sin Pago
en Especie (en adelante “Primera Vuelta”) y la Segunda Vuelta sin Pago en Especie (en
adelante “Segunda Vuelta”) de la oferta publica de colocacién en mercado primario del
Duodécimo Tramo de los Titulos Participativos del Programa de Emisidon y Colocacion del
Emisor (en adelante “Titulos”), administrara el proceso de colocacién, adjudicacion y
cumplimiento de las operaciones resultantes de dicho proceso.

1. DEFINICIONES

Los términos que a continuacion se relacionan con mayusculas, y que no corresponden a
nombres propios ni a normas legales, se les atribuye el significado que para ellos se indica.
Los términos que denotan singular también incluyen el plural y viceversa, salvo que el
contexto dicte lo contrario.

Actual Inversionista: Son los Inversionistas que figuren en el registro de anotacién en
cuenta administrado por el Depdsito Centralizado de Valores de Colombia (en adelante
“Deceval” o “Deposito”) como propietarios de los Titulos del Patrimonio Auténomo a las
00:00 horas de la fecha de publicaciéon del Aviso de Oferta Publica.

Cesionario: Podran ser Cesionarios: (i) los inversionistas tenedores Actuales vy (ii) terceros
gue no sean inversionistas tenedores Actuales y que adquieran de los Actuales tenedores a
través del proceso de Cesidn los derechos de suscripcion de Titulos



Dia Habil o Dia: Es cualquier dia del afo, distinto a los sabados, domingos, festivos y dias
no bursatiles en la Republica de Colombia. En el supuesto de que el tltimo dia de un periodo
cualquiera establecido en el Reglamento no fuese un Dia Habil, el Gltimo dia de tal periodo
sera el Dia Habil siguiente al referido dia calendario.

Usuario Operador: Corresponde al perfil asignado en el Sistema de Captura de Datos a la
Sociedad Comisionista de Bolsa que actia como Agente Colocador (en adelante “SCB” o
“Agente Colocador”), encargado del registro de las Cesiones de Derechos (en adelante la
“Cesidn”, “Cesiones” o “Cesiones de Derechos” y las aceptaciones en la oferta (en adelante
las “"Demandas”) a la Oferta.

Usuario Administrador de SCB: Corresponde al perfil asignado en el Sistema de Captura
de Datos al Agente Colocador, encargado de la creacidén y administracion de los Usuarios
Operadores.

Sistema de Captura de Datos o Sistema: Es el Sistema disefiado por bvc, a través del
cual los Agentes Colocadores deberan registrar las cesiones de derechos y las Demandas a
la Oferta presentadas por los Destinatarios de la Oferta Publica.

Los términos en mayuUscula que no se encuentren definidos en el presente instructivo
operativo (en adelante el “Instructivo Operativo”), tendran el significado asignado en el
Prospecto de Colocacién del Programa (en adelante “el Prospecto”) y el Aviso de Oferta
Publica del Duodécimo Tramo (en adelante el “Aviso”). Los términos que denoten singular
también incluyen el plural y viceversa, salvo que el contexto dicte lo contrario.

2. CARACTERISTICAS DE LOS VALORES
Titulos participativos que resultan de un proceso de
Clase de Valor Ofrecido titularizacion, denominados los “Titulos” y en singular
Titulo, de caracter nominativo y libremente negociables.
Nemotécnico PEI
ISIN COV34PT00120

El valor nominal de cada Titulo participativo es de once
mil ciento treinta y ocho pesos moneda legal colombiana
(COP $11.138).

Valor nominal de cada Titulo
de Participacion

Los Titulos son titulos participativos nominativos y
libremente negociables. La transferencia de su titularidad
se hard mediante anotaciones en las cuentas o
subcuentas de depdsito de los tenedores en el Deceval.
Los Titulos se encuentran inscritos en la bvc. Por lo tanto,
los titulares de los mismos podran negociarlos en el
mercado secundario a través de los sistemas
transaccionales de la bvc.

Ley de circulacion,
Transferencia y Negociacion
Secundaria




Emision totalmente
desmaterializada

La emision del Duodécimo Tramo de los Titulos sera
totalmente desmaterializada y administrada por Deceval,
entidad domiciliada en la ciudad de Bogota D.C.

De conformidad con lo previsto en el Prospecto, los
suscriptores de los Titulos renuncian a la posibilidad de
materializar los titulos emitidos.

3. INFORMACION IMPORTANTE DE LA OFERTA

Aviso de Oferta Publica

Es el Aviso publicado en el diario La Republica el dia de
hoy, 19 de agosto de 2025.

Prospecto de Informacion

El Prospecto estara a disposicion de los Inversionistas y el
publico en general en la pagina web de Ia
Superintendencia Financiera de Colombia (en adelante
“SFC") www.superfinanciera.gov.co, en la pagina web de
la bvc www.bvc.com.co, en las oficinas de los Agentes
Colocadores (Corredores Davivienda S.A., Valores
Bancolombia S.A., Casa de Bolsa S.A., Alianza Valores
S.A., Larrain Vail S.A. y Acciones & Valores), en las oficinas
del Agente de Manejo (Aval Fiduciaria S.A.) y en las
oficinas de la Administradora Inmobiliaria (PEI Asset
Management S.A.S.)).

4. GENERALIDADES DE LA OFERTA Y EL PROCESO

Numero de Titulos a emitir

Corresponde a siete millones ciento cuarenta y dos mil
ochocientos cincuenta y siete (7.142.857) Titulos.

Vueltas en que se realiza la Oferta - Primera Vuelta Sin pago en Especie.

La oferta se realiza en dos Vueltas:

- Segunda Vuelta Sin pago en Especie.

Destinatarios del Duodécimo
Tramo

Primera Vuelta Sin pago en Especie - Cesion vy,
Ejercicio del Derecho de Suscripcion Preferencial:
los Inversionistas que figuren en el registro de anotacion
en cuenta administrado por Deceval como propietarios|
de los Titulos del Patrimonio Auténomo a las 00:00 horas
de la fecha de publicacién del presente Aviso de Oferta
Publica, indistintamente de las cuentas creadas en
Deceval para efectos operativos, tendran derecho a



https://www.superfinanciera.gov.co/
https://www.bvc.com.co/

suscribir preferencialmente, en la Primera Vuelta sin
Pago en Especie, un nimero maximo de Titulos del
Duodécimo Tramo equivalente al nimero entero sin
aproximacion de decimales resultante de multiplicar el
nimero de Titulos de propiedad de dicho Inversionista a
las 00:00 horas de la fecha de publicacidon del presente
Aviso de Oferta Puablica 0.166847279406394 (el
“Factor”). El Factor resulta de dividir (a) el nimero de
Titulos objeto del Duodécimo Tramo entre (b) el nimero
de Titulos en circulacién en la fecha de publicacion del
presente Aviso de Oferta Publica y sus Cesionarios.

Las fracciones que resulten en los coOmputos que se
realicen de conformidad con el célculo anterior y lo
descrito en el numeral 16 del Aviso de Oferta, son
limitados a los dos (2) primeros decimales sin
aproximaciones podran ser cedidas por los Inversionistas
dentro la Primera Vuelta sin Pago en Especie, pero en
todo caso la suscripcion se hara por un nimero entero
de Titulos.

Segunda Vuelta Sin pago en Especie — Publico en
General: Son destinatarios el publico en general.

Ordenes MILA

Los Agentes Colocadores que deseen presentar érdenes
provenientes del Mercado Integrado Latinoamericano —
MILA, deberan tener en cuenta las indicaciones sobre la
gestion de Demandas en el Sistema de Captura de Datos,
descritas en el Anexo No. 1 del presente Instructivo
Operativo.

La recepcion de la orden se realizara mediante el
mecanismo de enrutamiento intermediado por cualquier
otro mecanismo de interconexion que viabilice el
intercambio de informacién entre las sociedades
comisionistas de bolsa y los intermediarios extranjeros
con los cuales haya suscrito un contrato de enrutamiento|
intermediado.

Precio de Suscripcion

El precio de suscripcién de los Titulos sera de setenta mil
pesos moneda legal colombiana (COP $70.000).

Monto del Tramo

El monto del Duodécimo Tramo es equivalente a la
multiplicacion del precio de suscripcion por el nUmero de
Titulos ofrecidos. Es decir, corresponde a Cuatrocientos
noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve
millones novecientos noventa mil pesos moneda legal

colombiana (COP$ 499.999.990.000).




Monto Minimo de Colocacion

El monto minimo de colocacion es trescientos mil
doscientos cuarenta y dos millones cuarenta mil pesos
moneda legal colombiana (COP $300.242.040.000),
equivalentes a cuatro millones doscientos ochenta V|
nueve mil ciento setenta y dos (4.289.172) Titulos.

Cuando la sumatoria del monto demandado en la
Primera Vuelta sin Pago en Especie y la Segunda Vuelta
sin Pago en Especie sea inferior al Monto Minimo de
Colocacion: (i) se resolveran los contratos de suscripcion
de los Titulos celebrados en virtud de la presente oferta,
(ii) se extinguiran los efectos frente al Emisor de las
cesiones y ejercicios de Derechos de Suscripcion
Preferencial (incluidas las cesiones de fracciones de los
cdmputos que se realicen para la operacion), por lo cual
las cesiones y ejercicios realizadas no tendran efectos
respecto de ofertas de Titulos bajo nuevos avisos de
oferta, (iii) las ordenes ingresadas en la Segunda Vuelta
sin Pago en Especie se entenderan sin efecto y (iii) la
operacion se declarara desierta, los Titulos se podran
ofrecer en un nuevo aviso de oferta publica, durante el
plazo de colocacion del presente Tramo.

Plazo de suscripcién

De conformidad con el numeral 24 del Aviso de Oferta,
el plazo de suscripcion de los Titulos sera:

Primera Vuelta sin Pago en Especie: Cinco (5) Dias
Habiles contados desde el Dia Habil siguiente de la
publicacidn del Aviso de Oferta.

Segunda Vuelta sin Pago en Especie: Cinco (5) Dias
Habiles contados desde el Dia Habil siguiente de la
finalizacidén de la Primera Vuelta sin Pago en Especie.

Horario para registro de
Demandas

Primera Vuelta sin Pago en Especie: El Sistema
permitira el ingreso de Demandas por parte de los
Agentes Colocadores durante el Plazo de suscripcion
para los Dias Habiles en el horario comprendido entre las
9:00 a.m. y la 3:00 p.m.

El ingreso de Demandas al Sistema por carga masiva por
parte de los Agentes Colocadores estara habilitado en el
horario comprendido entre las 9:00 a.m. y las 2:30 p.m.

Segunda Vuelta sin Pago en Especie: El Sistema
permitira el ingreso de Demandas por parte de los
Agentes Colocadores durante el Plazo de suscripcion




para los cuatro (4) primeros Dias Habiles en el horario
comprendido entre las 9:00 a.m. y las 3:00 p.m. y para
el quinto Dia Habil en el horario comprendido entre las
9:00 a.m. y las 12:00 m.

El ingreso de Demandas al Sistema por carga masiva por
parte de los Agentes Colocadores estara habilitado para
los cuatro (4) primeros dias entre las 9:00 a.m. y las 2:30
p.m. y para el quinto Dia Habil el horario comprendido
entre las 9:00 a.m. y las 11:30 a.m.

Plazo para el Registro de Cesién
de Derechos de Suscripcién
Preferencial

Primera Vuelta sin Pago en Especie: Cuatro (4)
Dias Habiles contados desde el Dia Habil siguiente de la
publicacidn del Aviso de Oferta.

Segunda Vuelta sin Pago en Especie: No aplica

Horario para el Registro de Cesién
de Derechos de Suscripcion
Preferencial

Primera Vuelta sin Pago en Especie: El Sistema
permitira el registro de Cesiones por parte de los Agentes,
Colocadores durante el Plazo para el Registro de
Cesiones de Derechos de Suscripcidon Preferencial para
los Dias Habiles en el horario comprendido entre las 9:00
a.m. y la 3:00 p.m.

Link de Acceso al Sistema

Los Agentes Colocadores podran ingresar al Sistema
mediante el siguiente link:
https://opespeciales.bvc.com.co/see/index.html

#!1/login
Sociedad Comisionista de Bolsa Cadigo
Corredores Davivienda S.A. 002
Acciones y Valores S.A. 007
Agentes Colocadores Valores Bancolombia S.A. 010
Alianza Valores S.A. 018
Casa de Bolsa S.A. 045
Larrain Vial S.A. 062

Creacion y administracion de
Usuarios Administradores

La gestion y administracién de Usuarios Administradores
para los Agentes Colocadores en el Sistema de Captura
de Datos para participar en la Oferta del Emisor se
establece en el numeral 1.1.1 y siguientes del Anexo 2
del presente Instructivo Operativo.



https://opespeciales.bvc.com.co/see/index.html#!/login
https://opespeciales.bvc.com.co/see/index.html#!/login

Mecanismo de Colocacion

El mecanismo de colocacién sera el de mejor esfuerzo,
en los términos establecidos en el Prospecto de
Informacion y en el Aviso de Oferta.

Resultados de la Emision y
Colocacién

Finalizada la Primera Vuelta del proceso de Emision |
Colocacion, la bolsa emitira un boletin informativo donde
dara a conocer la asignacién en funcidn de la suscripcion
de los derechos de preferencia y la cantidad de titulos
disponibles para el inicio de la Segunda Vuelta.

Al dia habil siguiente a la finalizacién del proceso de
Emisidon y Colocacion junto con el cierre de la Segunda
Vuelta, la Bolsa realizara la adjudicacién de la Emision de
acuerdo con las demandas recibidas en cada vuelta vy
publicacidn de los resultados de adjudicacion.

Forma de pago

El pago de los Titulos sera de contado, en una sola cuota,
en pesos colombianos (en adelante “Pesos”). El pago de|
los Titulos debera realizarse por el Destinatario de la
Oferta al Agente Colocador al momento de presentar su
Demanda.

A mas tardar el primer dia habil siguiente a la fecha en
la que bvc notifique los resultados de la adjudicacion, el
Agente Colocador debera transferir los recursos a bvc,
de acuerdo con el procedimiento descrito en el numeral
9 del Anexo 3 del presente Instructivo Operativo.

Fecha de Emision

20 de agosto de 2025

Fecha de cumplimiento

El proceso de anotacion en cuenta y la transferencia de
recursos al Emisor se llevara a cabo dentro de los 2 dias
habiles siguientes a la notificacion de resultados de

adjudicacion.

5. SISTEMA DE CAPTURA DE DATOS

El Sistema de Captura de Datos consiste en una aplicacién web dispuesta por bvc, para
cada vuelta de la oferta, el cual se usard para el registro por parte de los Agentes
Colocadores de las Demandas y el Registro de Cesiones de Derechos. En el Anexo No. 1. Se
encuentra el Manual gestién de Usuarios Operadores, gestion de Demandas y registro de

Cesiones.

6. PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE LA EMISION Y MECANISMO DE LA

ADJUDICACION

El procedimiento operativo de la emision para cada Vuelta de la oferta y el mecanismo de
la adjudicacion se describen en el Anexo No. 2 de este Instructivo Operativo.



7. REGISTRO, CUMPLIMIENTO Y ANOTACION EN CUENTA DE LAS
OPERACIONES

Una vez se surta el proceso de adjudicacion al finalizar proceso de Emisién y Colocacion
junto con el cierre de la Segunda Vuelta, bvc procedera a realizar el registro en el BackOffice
de las operaciones adjudicadas a través del Médulo de Democratizaciones.

El procedimiento para consultar las operaciones registradas segun lo indicado en el parrafo
anterior, asi como para realizar el cumplimiento y anotacién en cuenta y el formato de
solicitud de modificaciones y correcciones se encuentran en el Anexo No. 3, Anexo No. 4 y
Anexo No.5 respectivamente.

8. LINEA DE SOPORTE

bvc prestara soporte telefénico para el uso y funcionamiento del Sistema de Captura de
Datos, en jornada continua en el horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., en el teléfono 3139000
opcién 1 Servicio al Cliente, en Bogota.

9. MECANISMOS DE CONTINGENCIA
El mecanismo de contingencia se describe en el Anexo 6 de este Instructivo Operativo.
10. ANEXOS

Anexo No. 1: Manual gestion de Usuarios Operadores, gestién de Demandas y registro de
Cesiones.

Anexo No. 2: Procedimiento operativo de la emisién y mecanismo de la adjudicacion.
Anexo No. 3: Registro, Cumplimiento y anotacion en cuenta de las operaciones.

Anexo No. 4: Estructura de empaquetamiento y traslado por archivo.

Anexo No. 5: Formato de solicitud de modificaciones y correcciones.

Anexo No. 6: Mecanismos de contingencia.

ADVERTENCIAS

LA INSCRIPCION DEL DUODECIMO TRAMO DE LOS TITULOS EN EL REGISTRO
NACIONAL DE VALORES Y EMISORES Y LA AUTORIZACION DE LA OFERTA
PUBLICA NO IMPLICARA CALIFICACION NI RESPONSABILIDAD ALGUNA POR
PARTE DE LA SUPERINTENDENCIA FINANCIERA DE COLOMBIA ACERCA DE LAS
PERSONAS NATURALES O JURIDICAS INSCRITAS, NI SOBRE EL PRECIO, LA
BONDAD O LA NEGOCIABILIDAD DEL VALOR, O DE LA RESPECTIVA EMISION, NI
SOBRE LA SOLVENCIA DEL EMISOR.

LA INSCRIPCION DE LOS TITULOS Y LA REALIZACION DE LA PRESENTE OFERTA
PUBLICA EN LA BOLSA DE VALORES DE COLOMBIA S.A., NO IMPLICA
CALIFICACION NI RESPONSABILIDAD ALGUNA POR PARTE DE LA BOLSA DE
VALORES DE COLOMBIA ACERCA DE LAS PERSONAS NATURALES O JURIDICAS
INSCRITAS NI SOBRE EL PRECIO, LA BONDAD O LA NEGOCIABILIDAD DEL
VALOR, O DE LA RESPECTIVA EMISION, NI SOBRE LA SOLVENCIA DEL EMISOR.



Este Boletin Normativo entra en vigor a partir de su publicacion y soélo opera para el caso
exclusivo de la colocacién, adjudicacion y cumplimiento del Duodécimo Tramo de los Titulos
Participativos del Patrimonio Auténomo Estrategias Inmobiliarias.

(Original Firmado)
JESUS LINARES PARRA
Representante Legal



Anexo No.1
Manual gestion de usuarios operadores, gestion de Demandas y registro de
cesiones

Este documento es propiedad de bvc, para uso exclusivo de la Emisién y Colocacion de los
Titulos Participativos del Emisor. La difusidén o copia de este documento esta estrictamente
prohibida.

1. Introduccion

El presente manual indica paso a paso el funcionamiento del diligenciamiento de las
Demandas de la Oferta y Cesion de Derechos.

El manual especifica el desarrollo de cada actividad, las secuencias que se deben seguir, los
datos requeridos en el proceso y la descripcion de los campos que el usuario debe
diligenciar.

2. Acerca del Manual

El propdsito de este manual consiste en proporcionar informacién general acerca del uso
del Sistema de Captura de Datos y se ha preparado como un documento de referencia para
quienes forman parte de la operacion en mencidn con el fin de guiarlos en las diferentes
funcionalidades y opciones del menu del Sistema de Emisiones y Enajenaciones.

El material en este manual se ha elaborado principalmente para fines de capacitacion, por
lo tanto, solo se pone a disposicion para fines informativos en relacidon con la mencionada
operacion.

3. Descripcion del Sistema de Captura de Datos

El Sistema de Captura de Datos puesto a disposicion por la bvc tiene las funcionalidades
necesarias para que las diferentes entidades y roles que participan en la Emision y
Colocacion de los Titulos Participativos del Emisor por cada vuelta puedan desarrollar sus
actividades.

3.1 Ingreso al Sistema

Para ingresar al Sistema, el Usuario debera acceder al link e ingresar los datos que solicita
el Sistema: https://opespeciales.bvc.com.co/see/index.html#!/login

10
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e Usuario *

6 Contrasena *

INGRESAR

1rasefia?

Usuario: Corresponde al Login del Usuario entregado por la bvec (en caso de los Usuarios
Administradores de SCB) o al Usuario entregado por el Usuario Administrador de SCB (en
caso de los Usuarios Operadores).

Contrasena: Cuando se ingresa por primera vez, corresponde a la contrasefa entregada
por la bvc o el Usuario Administrador de SCB, segun corresponda. Una vez el usuario realice
el cambio de la misma, correspondera a dicho dato.

3.2 Olvido su contraseina

Esta opcion permite recuperar la contrasefia, desde la pantalla de ingreso en la opcion
cONido su contrasefia?. El Sistema solicitara la confirmacion de la accién y una vez aceptado,
se recibira un correo con la nueva contrasefia:

Recuperacion de contrasena

JEath segure de que deden redstablicor auU contratena?

E OperalaSCR2 ACEPTAR E CANCELAR

La nueva contrasefia ha sido enviada al correo registrado en el sistema.

oK

3.3 Cambio de Contrasena

11



Operador Prueba SCE1
Login: OpeSCB1
Ip acceso: 192.168.11.86

Ultimo login : 19/07/2018 5:29:08 p.m.

Cambio de Contrasefia

Cerrar Sesidn

Los usuarios Administradores y Operadores de los Agentes Colocadores contaran con la
opcion de “Cambio de Contrasena”.

Por seguridad, después de ingresar por primera vez al Sistema con la contrasefia que se le
entrego, el Sistema desplegara automaticamente el siguiente menu:

3.4 Usuario Administrador Agente Colocador:

El perfil de Usuario Administrador podra crear sus Usuarios Operadores, descargar el reporte
de Demandas y cesiones realizadas por los mismos.

3.4.1 Creacion de Usuarios

En el menu principal de la parte superior izquierda, se debera seleccionar: Administracion
de Usuarios / Gestion de Usuarios / Nuevo Usuario.

12



Menu Principal

I @ Administracion de Usuarios A

Gestion de usuarios

Menu Principal X

oAdministracmn de Usuarios A

F‘:eslidn de usuarios ]

Gestion de Usuarios
) ’ i ) ’
Filtros de bissqueda: (=)

. Niimera de Documento Logir Perf Estado v  Entidad

|:| Tipo Documento Nimero Documento Login Perfil Estado Entidad

Para realizar la creacién de un nuevo usuario operador, dirijase a la opcion “Nuevo

usuario” o el icono -+ , una vez ingrese el Sistema le solicitara que diligencie la
siguiente informacion:

1] o ' a o & =]

" i
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Cprresy Ibactronmg

Nota: los mends y submenus que se muestran al usuario dependera del perfil al cual
esté asociado.

(i) Tipo Documento: Lista desplegable con las opciones (Cédula de ciudadania,
Cédula de extranjeria, Numero de identificacién personal, Pasaporte, NiUmero de
Identificacion tributaria - NIT)

(i)  Ndamero Documento: Campo Alfanumérico de 15 caracteres de longitud.

(i)  Nombre: Campo de texto de 50 caracteres, no permite caracteres especiales.

(iv)  Apellidos: Campo de texto de 50 caracteres, no permite caracteres especiales.

(v) SCB/Entidad: Lista desplegable con las opciones de todas las SCB.

(vi) Emisor/Enajenante: Lista desplegable, Debe traer por defecto el mismo emisor o
enajenante asociado al usuario creador. En caso de que el creador sea otro tipo de
entidad el campo estara vacio.

(vii)  Afiliado al MEC: Lista desplegable, Debe traer por defecto el mismo afiliado al MEC
asociado al usuario creador. En caso de que el creador sea otro tipo de entidad el
campo estara vacio.

(viii)  Correo electrénico: Campo alfanumérico de 100 caracteres de longitud maxima.

(ix) Login: Es un valor Unico en el Sistema, una vez ingresado es inmodificable, este
campo no permite caracteres especiales, i, o tildes.

(x) Contraseifia: Campo modificable, la estructura de la contrasefia debera ser minimo
ocho caracteres y maximo 15 caracteres, no debe contener caracteres consecutivos,
debe contener al menos un caracter en mayuscula, debe contener al menos un
caracter especial, debe contener al menos un caracter numérico.
Recuerde que, en caso de modificacion, la nueva contrasefa debera ser diferente a
las tres ultimas contrasefias ingresadas y contener caracteres numéricos y
alfabéticos.

(xi) Confirmar Contrasefia: Corresponde a la informaciéon ingresada en el campo
previo, en caso de no coincidir el Sistema le notificard que las contrasenas no
coinciden.

(xii)  Perfil: En este campo Unicamente se podra hacer la seleccién de usuario operador.
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(xiii)  Estado: En este campo se cuentan con tres opciones para administracion de perfiles
(Activo, Inactivo y Bloqueado).

(xiv) Direcciones IP Autorizadas: En este campo se podra diligenciar hasta tres
direcciones IP autorizadas, éstas tendran que ser fijas y publicas.

Esta seguro que desea incluir el nuevo usuario?

CANCELAR CHE
El Usuario se ha creado con éxito

ACEPTAR!

Una vez diligencie los campos, guarde el usuario creado y remitalo al operador
correspondiente.

Gestion de Usuarios

c /7 o o &

Filtros de bisqueda:

[ TipoDocumenta Niimero Documento Login Perfil Estada Entidad

D Cédula de Ciudadania 8 OpeQE Operador Agente Colocador ACTIVO 999 - SCB BYC pruebas OE

El Usuario Administrador del Agente Colocador puede crear hasta 10 Usuarios
Operadores. Una vez estos sean creados, los mismos se visualizaran en la parte
inferior del médulo.

3.4.2 Modificacion de Usuarios

Para realizar la modificacion de la informacion diligenciada de alguno de los Usuarios
Operadores creados, se debe seleccionar el usuario a modificar y luego marcar la
opcion Modificar Usuario asi:

Gestién de Usuarios

c 7 a or &

Filtros de busqueda: Modificar Usuario

[  Tipe Documento Nimero Documento Legin Perfil Estado Entidad

Cédula de Ciudadania 8 OpeOE Operador Agente Colocador ACTIVO 999 - SCB BVC pruebas OF

Nota: Es importante seguir el orden de los pasos descritos anteriormente para que
el Sistema permita la modificacion de la informacién. Se podran modificar

15



Unicamente los siguientes datos: 1. Tipo de documento, 2. NUmero Documento, 3.
Nombres, 4. Apellidos, 5. Correo Electrdnico, 6. Perfiles, 7. Estado, 8. Direcciones IP
Autorizadas.

3.4.3. Generar Reporte de Usuarios

Se deben seleccionar los usuarios a los cuales se les desea realizar la consulta y
luego se debe marcar la opcidn Generar reporte Usuarios.

Gestién de Usuarios
c / a or &

Filtros de busqueda: ‘Generar reporte Usuarios

D Tipo Documento Nimero Documento Login Perfil Estado Entidad

D Cédula de Ciudadania 8 Ope0E Operador Agente Colocador ACTIVO 999 - SCB BYC pruebas OE

En ambas opciones el Sistema permitira seleccionar el formato en el cual se desea

)

I3
descargar la informacion: ExceIJ 0 PDF sz

BReportes X

Seleccione el tipo de reporte

03 -

El reporte de usuarios existentes descargado contiene los siguientes campos:

REPORTE DE USUARIOS
EXISTENTES

Tipo de Documento

Ndmero de Documento

Nombres

Apellidos

Login

Entidad Asociada

Correo electronico
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Perfil

Estado

3.4.4. Desbloquear Usuario

Si un Usuario Operador ha sido bloqueado y se desea desbloquear, se debe
seleccionar el usuario a desbloquear en la lista de la parte inferior e ingresar por el
botdn Desbloguear Usuario.

Gestion de Usuarios

(¢] ra a o &

Filtros de bisqueda:

D Tipo Documenta Nimero Documento Login Perfil Estado Entidad

Cédula de Ciudadania 8 OpeOE Operador Agente Colocador BLOQUEADO 999 - SCB BVC pruebas OE

3.5 Usuario Operador Agentes Colocadores:

En el menu principal se visualizaran las operaciones en curso en las que el Agente
Colocador esta autorizado a participar, sobre las cuales debera dar clic para ingresar.
Para cada etapa se tendra una caja habilitada, en caso de que el Operador requiera
incluir una Demanda o registrar una Cesion debera dar clic sobre la respectiva

operacion:

LOGO EMISOR LOGO EMISOR

4. Procedimiento para ingreso y gestion de Demandas en el Sistema

Dentro de este mddulo el Usuario Operador podra ingresar, visualizar, modificar, eliminar
(Dentro del horario establecido en el Aviso para cada vuelta), y descargar reportes de las

Demandas ingresadas por el mismo.
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4.1 Nueva Demandas:

Botén Nueva Demanda: Dando clic en este botdn se mostrara el formulario para ingresar

una nueva Demanda al Sistema, la cual esta dividida en dos secciones:

La primera seccidn permite el ingreso de tipo y niUmero de documento del inversionista, se

visualizara la siguiente ventana:

GEATION DERAMDAS ADJICRC A L] DEMANDAS POR CARCA MASIVA

DATOS DEL INVEREORSTA

Pt HATTEN S

NOMBRE
. DEL :
MODULO PARAMETR CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
0]
Tipo Lista | Valor Permite seleccionar | Campo
Documento | Desple | Definido el tipo de obligatorio.
Aceptante gable | por el documento del En caso de que no
usuario inversionista. se diligencie debe
salir el mensaje
“Campo
requerido”.
NUmero Camp | Valor Permite digitar el Campo
Documento | o de Definido numero de obligatorio. En
Datos del | aceptante | Texto |por el documento. caso de que no se
Inversionis usuario | Maximo 15 diligencie debe
ta caracteres, no salir el mensaje
permite la “n” “Campo
caracteres requerido”. En
especiales o tildes, | caso de ingresar
en caso de caracteres que no
digitarlos arrojara correspondan al
el mensaje tipo de
“Caracteres documento debe
invalidos”. Los salir el mensaje
documentos de
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identificacion que
no aceptan letras
son la cédula de
ciudadania, tarjeta
de identidad y el
NIT.

“Caracteres
invalidos”.

En caso de diligenciar los datos de un inversionista que no corresponde a un destinatario
para la respectiva vuelta, saldra el mensaje de alerta “No existe inversionista”, asi:

Mo exizte el Inversionista

ACEPTAR

Se debe dar clic en el boton “ACEPTAR".

La segunda seccion permite el ingreso de datos de la Demanda y del inversionista. Esta
dividida en dos partes: i) Datos del inversionista, ii) Datos de la oferta, asi:

Ingreso Demandas X

DATOS DEL INVERSIONISTA

Tipo Documento Aceptante * NGmero Documento Aceptante *

Cédula de Ciudadania ~ 9585

Nombre Inversionista

Afiliado Mec
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DATOS DE LA OFERTA

Precio Acciones $

a suscribir *

Ndmero de Acciones :

Porcentaje de comision

+~ Nimero maximo de Acciones a suscribir

Cantidad Minima

Monto total a pagar

(COP)

A continuacion, se describen los campos del formulario de ingreso de Demandas para la
operacion de Emision de Titulos:

NOMBRE .
MODULO DEL TIPO DE VALOR DEL CARACTERISTI OBSERVACIONE
PARAMET CAMPO CAMPO CAS S
RO
Tipo Lista Valor Permlt.e . . .
Document - seleccionar el tipo |Campo obligatorio.
Desplegabl |Definido por o
o] . de documento del |/ No Modificable
e el usuario . -
Aceptante Destinatario.
Permite digitar el
numero de
documento. Campo obligatorio.
Maximo 15 En caso de que no
caracteres, no se diligencie debe
permite la “i”, salir el mensaje
Datos_de_l caracteres “Campo
Inversionis NG especiales o requerido”. En
umero . )
ta Document |campo de Valor tildes, en caso de |caso de ingresar
o Textg Definido por |digitarlos arrojara |caracteres que no
el usuario el mensaje correspondan al
Aceptante “ ;
Caracteres tipo de documento

invalidos”. Los
documentos de
identificacion que
no aceptan letras
son la cédula de
ciudadania,
tarjeta de

debe salir el
mensaje
“Caracteres
invalidos”. / No
Modificable
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identidad vy el
NIT.

El Sistema
mostrara por

Nombre Valor defecto el nombre|Campo
.. |Campo de . : o .
Inversionis Texto Predetermina|del inversionista |Predeterminado /
ta do segun tipo y No Modificable
numero de
documento.
El Sistema
mostrara por
Valor defecto la entidad Campo
Afiliado Campo de . _|a la que usuario P .
Predetermina ’ Predeterminado /
MEC Texto que esta e
do ) No Modificable
ingresando la
Demanda esté
asociado.
Permite digitar el
especial fiduciario
de la entidad Campo opcional.
inversionista. Solo se habilita
) Valor Maximo (3) tres |cuando se
Especial |Campo de Definid lecciond Ti
Fiduciario |Texto efinido por caractere,:s_ seleccion6 en Tipo
el usuario alfanuméricos, no |Documento
permite digitar la |Aceptante NIT. /
letra “i" ni Modificable
caracteres
especiales.
Permite digitar la
referencia
comisionista LEO
de la Demanda
Referencia Valor ingresada.
. - .~ |Campo de - Maximo ocho (8) |Campo obligatorio
comisionist Definido por e
Texto . caracteres / Maodificable
a LEO el usuario

alfanuméricos, no
permite digitar la
letra “A"” ni
caracteres
especiales.
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Datos de la
Oferta

Lista de cuentas

Campo obligatorio.
En caso de que no

NUmero . se diligencie debe
Lista Valor deceval . .
cuenta Desplegabl |definido por |asociadas al salir el mensaje
Inversionis Pleg P . “Campo
e el usuario usuario en la base Ty
ta de destinatarios requerido”. /
Modificable Lista
Desplegable
Precio de
Precio Campo de Valor suscripcién de la |Campo
Accion/titu P predetermina|accidn/del titulo |predeterminado /
Texto . o
lo do segun No Modificable
parametrizacion.
NUmero de
acciones/titulos
. Valor minimos que el  |Campo
ﬁ?:itr'::d %)Tcgo de predetermina |inversionista predeterminado /
do puede suscribir  [No Modificable
segun
parametrizacion.
Permite digitar la
cantidad de titulos
que se desea
suscribir por parte
del inversionista.
Maximo diez (10)
caracteres. En
caso de digitar un
valor superior al
del campo
“NUumero maximo [Campo obligatorio.
de Titulos a En caso de que no
NUmero Valor suscribir” saldra el|se diligencie debe
., Campo de . . . )
de Titulos definido por |mensaje salir el mensaje
.. | Texto . " . .
a suscribir el usuario Cantidad de Campo
Titulos invalido”. |requerido”. /
En caso de digitar |Modificable

el niUmero cero
(0) o no digitar
ningin ndmero
saldra una
ventana con el
mensaje
“Cantidad de
Titulos invalido.
Debe ser mayor a
cero”.
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Monto
total a
pagar
(COP)

Campo de
Texto

Valor
predetermina
do

Monto total a
pagar por el
inversionista
segun precio y
ndmero de
acciones/titulos a
suscribir.

Campo
predeterminado.
El Sistema lo
calcula
automaticamente.
/ No Modificable

Luego de que el Sistema valide todos los campos y estos sean correctos, el usuario podra

dar clic en el botén Guardar B , después de esto saldra una ventana de confirmacion, asi:

Estd seguro gue desea incluir la demanda?

Al dar clic en el boton "CANCELAR”, se cerrara el mensaje y quedara habilitada de nuevo la
ventana “Ingreso Demandas”.

Al dar clic en el botén “OK”, el Sistema guardara la Demanda y saldra una ventana con el
numero de formulario y la confirmacién del ingreso de la Demanda como el siguiente:

El formulario 3 se ha ingresado con éxilo

Se debe dar clic en el botdn “"ACEPTAR". Luego quedara habilitada de nuevo la ventana

“Gestion Demandas”.

Para diligenciar una Demanda se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Los campos marcados con (*) deben ser diligenciados en su totalidad o de lo
contrario no se permitira guardar la Demanda
e El nombre de inversionista se generara automaticamente una vez se realice el
ingreso de Tipo de documento y Niumero de Documento.
e El campo “Especial Fiduciario” solo se habilita en el caso que aplicara para Personas

Juridicas.

e El campo “Monto total” no es editable, el Sistema calcula esta cantidad de forma
automatica, una vez ingresado el nimero de titulos a solicitar.
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4.2 Modificar Demanda

GESTION DEMANDAS CESION DE DERECHOS ADJUDICACION DEMANDAS PO

R CARGA MASIVA
Buscar por.

Filtros de busqueda:

[0 Nimero Formulario Tipo Documento Mimero Documento Login Operader Ingresc Fecha y Hora Ingreso Demanda Estado 1

13 NIT 899999034-1 operador02 8/02/2024 3:48:27 p.m. INGRESADA !

5 3
4 Botdon Modificar Demanda: Se debe seleccionar una Demanda y después dar clic en este
botdn para realizar alguna modificacion.

En caso de no haber seleccionado alguna de las Demandas saldra el mensaje “Debe
seleccionar una Demanda de la lista”, asi:

Debe seleccionar una demanda de la lista

ACEPTAR

Se debe dar clic en el boton “ACEPTAR".

En caso de seleccionar mas de una Demanda saldra el mensaje “Solo puede modificar una

Demanda”, asi:

Solo puede modificar una demanda

ACEPTAR

Se debe dar clic en el boton “ACEPTAR”

En caso de intentar modificar una Demanda en un dia diferente al que se ingresd la
Demanda inicialmente, saldra el mensaje “Esta operaciéon sélo permite la Modificaciéon de
las Demandas ingresadas el dia de hoy”
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Esta operacién solo permite la Modificacion de las demandas ingresadas el dia de hoy

ACEPTAR

Se debe dar clic en el boton “ACEPTAR”

Al seleccionar solo una Demanda se podrd realizar la modificacion del campo
correspondiente indicado en el nhumeral 4.1.

Esta seguro que desea modificar la demanda?
CANCELAR O

Al dar clic en el botdn “"CANCELAR”, se cerrara el mensaje y quedara habilitada de nuevo la
ventana “Modificacion Demandas”.

Al dar clic en el botdn “OK”, el Sistema guardara la Demanda y saldra una ventana con el
numero de formulario y la confirmacion de la modificacion de la Demanda como el siguiente:

El fermulario 2 se ha modificado con éxito

ACEPTAR!

En la pantalla principal de “Gestién de Demandas”, aparecen las Demandas con el estado
actualizado, después de la modificacion.

d TN [ Rl A,

Fityza dv bvadquerds

ERTEr
'] N ] [ ] L {1 [ L=

T
' AT e Lee TN A e BCEESADA
i

T L [l IN T Q) TR T N LRENAL A
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Los datos contenidos en los formularios son responsabilidad exclusivamente del Agente
Colocador que registra la oferta ante bvc.

bvc podra realizar rechazos de las Demandas que considere que afecten el debido proceso
de la Oferta, sin perjuicio de notificacién a la respectiva SCB, ya que el estado de las

Demandas es verificable en el Sistema.

Es importante tener en cuenta que los campos modificables del formulario solo se podran
realizar durante el mismo dia en el que se ingres6 la Demanda y en el horario establecido
para el ingreso de Demandas en el Sistema.

4.3 Eliminacion de Demandas

GESTION DEMANDAS

Buscar por:

o
o

Filtros de busqueda:

13 NIT §99999034-1 operador02 8/02/2024 3:48:27 p.m. INGRESADA

@ Botdn Eliminar Demanda: Se debe seleccionar una Demanda y después dar clic en este

botdn para realizar alguna eliminacion.

En caso de no haber seleccionado alguna de las Demandas saldra el mensaje “Debe
seleccionar una Demanda de la lista”, asi:

Debe seleccionar una demanda de la lista

ACEPTAR
Se debe dar clic en el boton “ACEPTAR”.

En caso de seleccionar mas de una Demanda saldra el mensaje “Solo puede eliminar una
Demanda”, asi:
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Solo puede eliminar una demanda

ACEPTAR

Se debe dar clic en el boton “ACEPTAR”

En caso de intentar eliminar una Demanda en un dia diferente al que se ingresé la Demanda
inicialmente, saldra el mensaje “Esta operacion sélo permite la Eliminacién de las Demandas
ingresadas el dia de hoy”

Esta operacidn solo permite la Eliminacién de las demandas ingresadas el dia de hoy

ACEPTAR

Se debe dar clic en el boton “ACEPTAR”

Al seleccionar solo una Demanda se podra realizar la eliminacion de la Demanda y diligenciar
el motivo de la eliminacién (opcional).

Eliminacién Demandas x

Al dar clic en el boton a Guardar saldra el mensaje "Esta seguro que desea eliminar la
Demanda?”
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Esta seguro que desea eliminar la demanda?

CANCELAR OK

Al dar clic en el boton "CANCELAR”, se cerrara el mensaje y quedara habilitada de nuevo la
ventana “Eliminacién Demandas”.

Al dar clic en el boton “OK”, el Sistema eliminara la Demanda y saldra una ventana con el
numero de formulario y la confirmacion de la eliminacion de la Demanda como el siguiente:

El formulario 12 se ha eliminado con éxito

ACEPTAR

En la pantalla principal de “Gestion de Demandas”, aparecen las Demandas con el estado
actualizado, después de la eliminacion.

GESTIGN DEMANDAS CESION DE DERECHOS

Buscar por

Filtros de busqueda

Los datos contenidos en los formularios son responsabilidad exclusivamente de la SCB que
registra la oferta ante bvc.

bvc podra realizar rechazos de las Demandas que considere que afecten el debido proceso
de la Oferta, sin perjuicio de notificacién a la respectiva SCB, ya que el estado de las
Demandas es verificable en el Sistema.
Es importante tener en cuenta que la eliminacidn de los formularios solo se podra realizar
durante el mismo dia en el que se ingresé la Demanda y en el horario establecido para el
ingreso de Demandas en el Sistema.

4.4 Reglas Especiales Sobre el Formulario:

Respecto a la presentacion de las Demandas se aplicaran las siguientes reglas:
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Una vez ingresada una Demanda en el Sistema, se entiende que es en firme y debe
cumplirse si es declarada como valida por bvc.

No se admiten envios o reenvios una vez cerrado el periodo de recepciéon de Demandas.

Las modificaciones y/o eliminaciones de Demandas solo podran realizarse el mismo dia en
el que se ingresé la Demanda y en el horario establecido para el ingreso de Demandas en
el Sistema.

5. Funcionalidad de Carga Masiva de Demandas

e El Sistema permite Unicamente el ingreso de Demandas por carga masiva de
acuerdo a los horarios informados en el numeral 4 del Instructivo Operativo.
e La estructura de ingreso de Demandas por carga masiva es la siguiente:

La estructura debe estar delimitada por punto y coma (los campos
opcionales se dejan en blanco y deben estar delimitados por punto y coma).

ORDEN  LONGITUD

DEL MAXIMA EN NOZIEI&EODEL TIPO DATO OBLIGATORIEDAD
CAMPO DIGITOS
Origen de la Alfanumérico . .
1 1 . Se debe ingresar la letra “"N” o Obligatorio
operacion "
2 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar
TEXTO.
Se ingresa la letra segun
corresponda:
“C” 0 “c"” - Cédula de
Tipo Ciudadania
3 1 Documento “N” 0 "n” - Nit Obligatorio
Aceptante |“T” o “t” - Tarjeta de Identidad
“I" 0 “i” - NIP o NUIP
“E” o “e” - Cédula de
Extranjeria
“P” o “p” - Pasaporte
Alfanumérico o Numérico
NUumero segun el tipo de documento
4 15 Documento seleccionado. Obligatorio
Aceptante No permite caracteres
especiales, tildes o Ai."
Digito de y Obligatorio solo
> 1 Verigij’icacién Numerico p?ara NIT
Nombre Alfaljumérico _ .
6 50 Inversionista No permite caracteres Obligatorio
especiales, tildes o n.
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Campo se debe dejar sin

7 N/A N/A diligenciar Opcional
Campo se debe dejar sin .
8 N/A N/A diligenciar Opcional
Opcional para el
Alfanumérico tipo de documento
Especial . : NIT.
9 3 T No permite caracteres .
Fiduciario . . < No aplica para los
especiales, tildes o A. L
demas tipos de
documentos.
Referencia Alfanumeérico.
10 8 comisionista No permite caracteres Obligatorio
Leo especiales, tildes o i.
11 N/A N/A Campo j.e. debe dejar sin Opcional
iligenciar
12 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar
13 N/A N/A Campo se debe_ dejar sin Opcional
diligenciar
14 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar
15 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar
16 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar
17 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar
18 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar
NUmero
19 8 cuenta Numeérico Obligatorio
Inversionista
20 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar
Numeérico
NUmero de
Acciones Se ingresa la cantidad de . .
21 12 /Titulos a acciones/titulos a adquirir. Obligatorio
suscribir Debe ser un nimero entero

mayor a cero (0)
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22 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar

23 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar

24 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar

25 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar

26 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar

27 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar

Campo se debe dejar sin .
28 N/A N/A diligenciar Opcional
Campo se debe dejar sin .

29 N/A N/A diligenciar Opcional

30 N/A N/A Campo s€ debe_ dejar sin Opcional
diligenciar

31 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar

32 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar

33 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar

34 N/A N/A Campo se debe dejar sin Opcional
diligenciar

35 N/A N/A Campo >¢ debg dejar sin Opcional
diligenciar

36 N/A N/A Campo sg. debg dejar sin Opcional
diligenciar

Todo archivo de carga masiva debera tener al final un registro de control con la siguiente
estructura separada por punto y coma:

Numérico
Primera parte del Registro de | Se debe incluir la cantidad total de , .
. o . Obligatorio
Control registros (sin incluir la linea de
control)
. Numeérico
Segunda parte del Registro de Se debe incluir la cantidad total de Obligatorio
Control ,
titulos Demandados
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El nombre del archivo debe tener la siguiente estructura: SEE###YYMMDD_ # # # .txt

e Todos los archivos deben comenzar con los caracteres SEE.
Los tres primeros digitos corresponden al cédigo del Agente Colocador.
La fecha YYMMDD debe ser la misma fecha en la que se esta realizando el
cargue del archivo. YY=Afo, MM=Mes, DD=Dia.

e Los tres siguientes digitos corresponden al consecutivo del archivo, este
consecutivo es independiente para cada operador.

e No se podran cargar archivos con el nombre de un archivo ya cargado o
procesado.
Todos los campos deben estar separados por punto y coma (;).
Al finalizar el proceso de cargue el Sistema muestra los resultados para cada
Demanda ingresada por carga masiva. El Sistema realiza los mismos
controles por pantalla a carga masiva.

e El Sistema no realiza validaciones sobre los campos que se deben dejar sin
diligenciar y no los tiene en cuenta en el proceso de cargue, pero si deben ir
incluidos en la estructura del archivo

5.1 Ejemplo de estructura de un archivo de carga masiva

Nombre y extension del archivo: SEE001250716_001.txt

E SEE001250716_001.txt o <P

[
<
(e )
[
m
(V)
&

Archivo Editar Ver H1 v

1;10000

En caso de encontrarse alguna inconsistencia en la informacion incluida el Sistema cargara
las Demandas sin inconsistencia y rechazara las Demandas con inconsistencia. El usuario
podra validar el resultado de la carga masiva para cada Demanda, en caso de ser exitosa
encontrara el nimero de formulario y en caso de las Demandas con error encontrara el
motivo del error.

Al finalizar el proceso de carga masiva el Sistema muestra los resultados para cada
Demanda ingresada. El Sistema realiza los mismos controles por pantalla y carga masiva.

El Sistema no realiza validaciones sobre los campos que se deben dejar sin diligenciar y
no los tiene en cuenta en el proceso de cargue, pero si deben ir incluidos en la estructura
del archivo vacios.

5.2 Advertencias sobre la funcionalidad de carga masiva
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El ingreso de Demandas al Sistema de captura de datos mediante carga masiva se debera
realizar en el horario informado del numeral 4 de este Instructivo Operativo, durante el
plazo de recepcién de Demandas establecido en el Aviso.

La informacion de las Demandas ingresadas al Sistema mediante carga masiva podra ser
modificadas de forma manual por pantalla, Unicamente en los campos modificables y bajo
los términos previstos en el presente Instructivo Operativo.

La informacion de las Demandas ingresadas al Sistema mediante carga masiva podra ser
eliminada de forma manual por pantalla y bajo los términos previstos en el presente
Instructivo Operativo.

Las modificaciones y/o eliminaciones de Demandas sélo podran realizarse el mismo dia en
el que se ingreso6 la Demanda y en el horario establecido para el ingreso de Demandas en
el Sistema.

El Sistema cuenta con la funcionalidad de carga masiva de operaciones a través de la cual
los usuarios operadores podran cargar hasta un maximo de 100 Demandas por archivo de
cargue. Cada SCB podra cargar 1 archivos de forma simultanea.

En el evento de concurrencia de archivos el sistema realiza el encolamiento y los procesa
por orden de llegada. Si finalizado el horario para el ingreso de demandas por carga masiva
se encuentra procesando un archivo, el Sistema completa el procesamiento del archivo y de
aquellos que hayan sido aceptados por el sistema antes de la hora de cierre para carga
masiva.

6. Ingreso de Ordenes provenientes de MILA

Los Destinatarios de la Oferta que deseen presentar Demandas por conducto del Mercado
Integrado Latinoamericano — MILA, deberan al momento de ingresar la Demanda en el
Sistema, confirmar que se trata de una orden MILA, ingresando en los datos del
inversionista, los datos del depdsito de valores del exterior, de acuerdo a lo establecido
articulo 3.2.3.3 del Reglamento General de bvc. A continuacion, se describen los datos de
los depdsitos a ingresar:

DEPOSITO TIPO DE | NUMERO DE | DIGITO DE CUENTA
DOCUMENT | DOCUMENTO | VERIFICACIO | INVERSIONIS
o) N TA
CAJA DE VALORES NIT 444.444.445 0 835
DE LIMA CAVALI -
PERU
DEPOSITO NIT 444.444.444 3 834
CENTRAL DE
VALORES DCV -
CHILE

33



INSTITUTO PARA NIT 444.444.066 2 905
EL DEPOSITO DE
VALORES INDEVAL -
MEXICO

7. Reportes de Demandas

aBotén Generar reporte de Demandas: Permite generar un archivo en formato Excel con
la informacion de las Demandas.

Buscas pod

- |
]

Filtros de
|‘.n.|1|r.|u¢-|.|.l

Al generar el reporte saldra una ventana de confirmacion con el mensaje “Seleccione icono

para descargar reporte”:

Seleccione icono para descargar reporte

5]

Al dar clic en el icono el Sistema generara un archivo de reporte en Excel que se descarga
al equipo del usuario y saldra un mensaje de confirmacion asi:

Se ha generado el reporte con éxito

ACEPTAR

Se debe dar clic en el boton “"ACEPTAR".
e El reporte de Demandas ingresadas en el Sistema tiene la siguiente estructura:

NOMBRE COLUMNA DEFINICION |

Corresponde al consecutivo de Demanda asignado a

Numero del formulario
cada Demanda.

Corresponde a la fecha en que se registran las

Fecha Demanda Demandas en el Sistema.
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Hora Demanda

Corresponde a la hora en que se registran las Demandas
en el Sistema.

Login Usuario

Corresponde al nombre con el cual fue creado el usuario
operador del Agente Colocador en el Sistema.

Afiliado MEC

Corresponde al nombre del Agente Colocador/Entidad
que ingresa la Demanda en el Sistema.

Nombre(s) del solicitante

Corresponde al Nombre y Apellido o Razén Social del
inversionista

Tipo de identificacién del

aceptante

Corresponde Tipo de identificacion del inversionista
aceptante

Numero de Identificacion

Corresponde al niumero de identificacion del inversionista
aceptante.

Digito de Verificacion

Corresponde al digito de verificacion para los tipos de
identificacion NIT - del inversionista aceptante.

Numero de cuenta inversionista

Corresponde a la cuenta inversionista en deceval de
cada inversionista aceptante

Especial Fiduciario

Corresponde al especial fiduciario del inversionista. Solo
aplica para NIT

Saldo disponible antes de iniciar
la presente suscripcion

Muestra el disponible antes de iniciar la presente
suscripcion

Ndimero maximo de Titulos a
suscribir

Muestra el nimero maximo de Titulos a suscribir

Referencia comisionista LEO

Corresponde al consecutivo asignado en la punta de
venta.

Ndmero de Titulos a suscribir

Corresponde al nimero de titulos Demandados

Saldo final después de Ia

presente suscripcion

Muestra el Saldo final después de la presente suscripcion

Inversion Minima

Corresponde a la cantidad minima de titulos informada
por el Emisor en los documentos de la oferta

Monto total a pagar (En COP)

Corresponde al resultado de multiplicar el Numero de
Titulos a suscribir por el Precio de cada accion

Precio Titulos

Corresponde al precio fijo informado en los documentos
de la oferta

Estado

Corresponde al estado de la Demanda. Ingresada,
modificada o eliminada
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. Corresponde a la observacion asignada por el
Observaciones e s o
operador/bvc en caso de una modificacion/ Eliminacion
MILA Corresponde a si el origen de la Demanda es MILA.
Campo siempre estara en NO en el reporte.

8. Cesion de Derechos

El modulo de Cesidon de Derechos Unicamente se encontrara habilitado para la Primera
Vuelta.

Dentro de este mddulo el Usuario Operador podrad ingresar y visualizar las cesiones
registradas por el mismo. El Sistema contara con la opcion de Refrescar Pantalla, para que
el usuario pueda actualizar el Sistema en el momento que requiera y ver la informacién de
las cesiones registradas de forma actualizada.

Buscar por:

Filtros de
Buibgqueda

Botones para la Cesion de Derechos: Se muestran todos los botones para la Cesion de

Derechos; Nueva Cesion, A4 Consultar Cesion, EGenerar Reporte Cesidon. Los
botones se mostraran segun los permisos asignados por perfil y parametrizacion de la
operacion.

8.1. Nueva Cesion de derechos

Botén Nueva Cesion: Dando clic en este botdn se mostrara el formulario para ingresar
una nueva Cesion al Sistema, la cual esta dividida en dos secciones:

La primera seccién permite el ingreso de tipo de persona, tipo de documento y nimero de
documento del inversionista, se visualizara la siguiente ventana:
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Formulario de Cesidn de Derechos "

Informacién del Cedente

A continuacion, se describen los campos iniciales del formulario de Cesion de derechos:

NOMBRE TIPO
DEL DE

PARAME CAMP

VALOR

DEL

CARACTERISTICA

OBSERVACIONE
S

Permite seleccionar . .
Campo obligatorio.
Valor la persona En caso de que no
Tipo de Lista Definido correspondiente al se diligencie debe
Desple cedente. El usuario daig )
Persona por el . ! salir el mensaje
gable . podra seleccionar .
usuario Campo
entre persona o
. requerido”.
natural o juridica.
Campo obligatorio.
. . Valor Permite seleccionar | En caso de que no
Tipo Lista Definido el tipo de se diligencie debe
Document | Desple . .
o able | POT el documento del salir el mensaje
9 usuario Cedente. “Campo
requerido”.
Permite digitar el
Informaci nimero de
on del documento del Campo obligatorio.
Cedente Cedente. En caso de que no
Maximo 15 se diligencie debe
caracteres, no salir el mensaje
permite la “A” “Campo
. Valor caracteres requerido”. En
Numero Campo - . . )
Document | de Definido especiales o tildes, | caso de ingresar
o Texto | POT el en caso de caracteres que no
usuario digitarlos arrojara el | correspondan al
mensaje tipo de documento
“Caracteres debe salir el
invalidos”. Los mensaje
documentos de “Caracteres
identificacion que invalidos”.
no aceptan letras
son la cédula de
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ciudadania, tarjeta
de identidad y el
NIT.

En caso de diligenciar los datos de un inversionista que no corresponde a un destinatario,
saldra el mensaje de alerta “No existe inversionista”, asi:

A Mensaje Alerta b4

Mo existe el Inversionista

ACEPTAR

Se debe dar clic en el boton “ACEPTAR".

La segunda seccion permite el ingreso de datos de la Cesidn y del inversionista. Esta dividida
en tres partes: i) Informacion del Cedente, ii) Datos del apoderado (opcional) vy iii)
Informacion del Cesionario asi:

Formularno de Cesién de Derechos

Informacion del Cedente

QOFIZETE -
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Informacian del apoderado / Representante Legal del Cedente

Infoemacicn del Cesionario

DATOS
DEL
CEDENTE

CARACTERISTIC OBSERVACIONE
AS S
Permite seleccionar | Campo
el tipo de persona | obligatorio.
. Valor .
Tipo de Lista Definido correspondiente al | En caso de que
Persona Desple or el Cedente. El usuario | no se diligencie
gable Esuario podra seleccionar debe salir el
entre persona mensaje “Campo
natural o juridica. requerido”.
Docume | Desple P obligatorio.
por el documento del
nto gable .
usuario Cedente.
Permite digitar el
numero de
documento del Campo
Cedente. obligatorio. En
Maximo 15 caso de que no se
caracteres, no diligencie debe
permite la “n” salir el mensaje
Valor caracteres “Campo
Numero | Campo i especiales o tildes, | requerido”. En
Definido )
Docume | de en caso de caso de ingresar
por el . .y
nto Texto . digitarlos arrojara caracteres que no
usuario .
el mensaje correspondan al
“Caracteres tipo de

invalidos”. Los
documentos de
identificacion que
no aceptan letras
son la cédula de
ciudadania, tarjeta

documento debe
salir el mensaje
“Caracteres
invalidos”.
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de identidad y el
NIT.

Campo
. NUumero de cuenta | predeterminado.
Numero . : .
Lista Valor inversionista En caso de que
cuenta - - :
I : Desple | definido por | deceval no se diligencie
nversio . . .
. gable | el usuario. | predeterminado por | debe salir el
nista o
Base de Datos. mensaje “Campo
requerido”.
Permite digitar el
especial fiduciario
de la entidad .
) - Campo opcional.
. Valor Inver sionista. Solo se habilita
Especial | Campo - Maximo (3) tres
. Definido cuando se
Fiduciari | de caracteres -
por el - selecciono en
o Texto . alfanumericos, no :
usuario ermite digitar la Tipo Documento
P s Aceptante NIT.
letra “A" ni
caracteres
especiales.
Nombre/ Campo
Razén de POl No es Nombre/Razon Campo
Social modificable | Social Cedente. predeterminado.
Texto
Cedente
NUmero
dg Campo NG es N_umer_o de titulos Campo
Titulos | de o disponibles para la .
) . modificable 7 predeterminado.
Disponib | Texto Cesion.
les
Campo
obligatorio. En
caso de que no se
diligencie debe
salir el mensaje
“Campo
NUimero Campo Valor requerido”. En
de PO | Definido Numero de titulos | caso de digitar el
. de . iy
Titulos por el objeto de la Cesion. | valor cero (0)
. Texto . .
Cedidos usuario debe salir el
mensaje
“Cantidad de
titulos invalido.
Debe ser mayor a
cero (0)".
DATOS Tipo Lista Valor Permite seleccionar Campo opcional
DEL Docume | Desple Definido el tipo de poop )
APODERA | nto gable documento del
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DO/REPR | Apodera por el Apoderado/Represe
ESENTAN | do usuario ntante Legal.
TE LEGAL Permite digitar el
DEL numero de
CEDENTE documento del
Ap,oc_jerado._ Campo opcional.
Maximo quince (15) En caso de que
cee]:rran:ittee rTas’“gs no se diligencie
(F:)aracteres ! debe salir el
i . mensaje “Campo
, especiales o tildes, '
Numero Valor requerido”. En
Campo i en caso de )
de d Definido digitarl s caso de ingresar
Identific | $° por el igitar 05 arrojara caracteres que no
o Texto . el mensaje
acion usuario N correspondan al
Caracteres !
NS tipo de
invalidos”. Los d deb
documentos de ogumento cebe
. P salir el mensaje
identificacion que “Caracteres
no aceptan letras invalidos”
son la cédula de '
ciudadania, tarjeta
de identidad y el
NIT.
Permite digitar el
Zpilclilg?agcfl Campo Campo opcional,
Campo Valor aIFf)anumériéo P | En caso de que
Apellido PO | Definido .y L no se diligencie
de Maximo cincuenta .
S por el debe salir el
Texto . (50) caracteres. .
usuario ; e mensaje “Campo
Permite la “A”y requerido”
caracteres 9 )
especiales.
Permite digitar el
nombre o razén
social del Campo opcional.
Nombre/ | Campo | Valor Apoderac’jc_). Campo | En caso _de que
, - alfanumeérico. no se diligencie
Razon de definido por ‘o . .
Sodial Texto | el usuario Maximo cincuenta | debe sgllr el
(50) caracteres. mensaje “Campo
Permite la “A"”y requerido”.
caracteres
especiales.
Permite seleccionar | Campo
INFORMA Gsta |V | Comespondiente ol | £ coso de que
CION DEL | Tipo de Definido b ,  deqd
Desple Cedente. El usuario | no se diligencie
CESIONA | Persona por el . : .
RIO gable usuario podra seleccionar debe salir el
entre persona mensaje “Campo
natural o juridica. requerido”.
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Tino Lista Valor Permite seleccionar Camo
P Definido el tipo de npo
Docume | Desple | d del obligatorio.
nto gable por el ocumento de
usuario Cedente.
Permite digitar el
numero de
documento del
Cedente. Campo
Maximo 15 obligatorio. En
caracteres, no caso de que no se
permite la “fi”, diligencie debe
caracteres salir el mensaje
Valor especiales o tildes, | “Campo
Numero | Campo . en caso de requerido”. En
Definido - . )
Docume | de or el digitarlos arrojara caso de ingresar
nto Texto P . el mensaje caracteres que no
usuario N
Caracteres correspondan al
invalidos”. Los tipo de
documentos de documento debe
identificacion que salir el mensaje
no aceptan letras “Caracteres
son la cédula de invalidos”.
ciudadania, tarjeta
de identidad y el
NIT.
Campo
NGmero NUumero de cuenta | predeterminado.
cuenta Lista Valor inversionista En caso de que
Inversio Desple | definido por | deceval no se diligencie
nista gable | el usuario. | predeterminado por | debe salir el
Base de Datos. mensaje “Campo
requerido”.
Permite digitar el
especial fiduciario
_de la e_ntl_dad Campo opcional.
inversionista. .
. Valor » Solo se habilita
Especial | Campo - Maximo (3) tres
N Definido cuando se
Fiduciari | de or el caracteres selecciond en
0 Texto | PO € alfanumeéricos, no )
usuario permite digitar Ia Tipo Documento
e Aceptante NIT.
letra “n” ni
caracteres
especiales.
Nombre/ Camno
Razon de P No es Nombre/Razon Campo
Social Texto modificable | Social Cedente. predeterminado.
Cedente

Luego de diligenciar los campos y dar clic en

confirmacion, asi:

el botén Guardar saldra un mensaje de
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Esta seguro que desea ceder los titulos?

CAMCELAR 0K

Al dar clic en "CANCELAR”, la ventana se cerrara y quedara abierto el formulario para realizar
cesiones.

Al dar clic en “OK”, la ventana se cerrard y el Sistema guardara las cesiones efectuadas,
generando la siguiente ventana:

El formulario 39 se ha ingresado con éxito

ACEPTAR!

Se debe dar clic en el boton “ACEPTAR".

Para diligenciar un Registro de Cesion se debe tener en cuenta lo siguiente:

- El cesionario debera tener una cuenta inversionista activa en el deposito.

- Los campos marcados con (*) deben ser diligenciados en su totalidad o de lo
contrario no se permitira realizar la Cesion.

- El nombre de Cedente se generara automaticamente una vez se realice el ingreso
de Tipo de documento y Nimero de Documento.

- El campo “Especial Fiduciario” sélo se habilita en el caso que aplicara para Personas
Juridicas.

- El nimero de Derechos Cedidos no podra ser mayor al Nimero maximo de Titulos
Disponibles.

- Una vez se dé clic en Guardar y se acepte la misma, el Sistema generara
automaticamente el Comprobante de Cesion, el cual contendra la informacién
detallada de la Cesion realizada. Este comprobante es generado por una Unica vez
por el Sistema y no se puede reexpedir.

- El Sistema permite el registro de Cesion de Derechos en cantidades enteras o
decimales de Derechos de Preferencia.

- En el proceso de Cesidn, el Sistema en virtud de las condiciones de la oferta permite
la Cesién de Derechos a cualquier inversionista con una cuenta Activa en deceval.

9.2 Consultar Cesion
Boton Consultar Cesion: Permite consultar la Cesion seleccionada del Sistema.

En caso de no haber seleccionado alguna de las cesiones saldra el mensaje de alerta “Debe
seleccionar una cesion de la lista”, asi:
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Debe seleccionar una cesion de la lista
ACEPTAR

Se debe dar clic en el boton “ACEPTAR”.

En caso de seleccionar mas de una Cesion saldra el mensaje de alerta “Solo puede visualizar

una cesion”:

Solo puede visualizar una cesion

ACTPFTAR

Se debe dar clic en el boton “ACEPTAR".

Luego de seleccionar una Cesidn, el Sistema desplegara una ventana con la informacién de
la Cesidn, asi:

Formulario de Cesitn de Derechos

Informacidn del Cedente
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| Informacion del apoderado | Representante Legal del Cedents =

Informacion del Ceslonario

informscion del apoderads / Representantes Legal del Cesionario -

Todos los datos de la ventana Consultar Cesidn son informativos, ninguno es modificable.

9.3. Generar Reporte de Cesion

En caso de seleccionar la opcidn para generar el reporte saldra una ventana para seleccionar
el icono para descargar el reporte, asi:

A Reportes 4

Seleccione icono para descargar reporie

g8

Luego de seleccionar el tipo de formato, el Sistema descargara un archivo en el equipo del
usuario y saldra la siguiente ventana:

Se ha generado el reporte con éxito
ACEPTAR!

Se debe dar clic en el boton “ACEPTAR".

El reporte de cesiones tiene la siguiente informacion:

NOMBRE COLUMNA

No de Cesion
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Tipo Documento Cedente

Numero Documento Cedente

Nombre Apellidos o Razén Social Cedente

Numero cuenta deceval Inversionista Cedente

Tipo Documento Cesionario

Numero Documento Cesionario

Nombre o Razdn Social Cesionario

Numero cuenta deceval Cesionario

Numero de Derechos disponibles

Numero de Derechos cedidos

Entidad Creadora

Fecha y Hora de creacién

9.4. Reporte de Adjudicacion

El reporte contiene la siguiente informacion:

NOMBRE COLUMNA

Numero del formulario
cada Demanda.

DEFINICION

Corresponde al consecutivo de Demanda asignado a

Fecha y Hora de Demanda

Corresponde a la fecha y hora en que se registran las
Demandas en el Sistema.

Login Usuario

Corresponde al nombre con el cual fue creado el usuario
operador del Agente Colocador en el Sistema.

Entidad

Corresponde al nombre del Agente Colocador/Entidad
que ingresa la Demanda en el Sistema.
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Nombre(s) del solicitante

Corresponde al Nombre y Apellido o Razon Social del
inversionista

Tipo de identificaciéon del

aceptante

Corresponde Tipo de identificacion del inversionista
aceptante

Ndmero de Identificacion

Corresponde al numero de identificacion del
inversionista aceptante.

Digito de Verificacion

Corresponde al digito de verificacion para los tipos de
identificacion NIT - del inversionista aceptante.

Especial Fiduciario

Corresponde al especial fiduciario del inversionista. Solo
aplica para NIT

Numero de cuenta inversionista

Corresponde a la cuenta inversionista en deceval de
cada inversionista aceptante

Referencia comisionista LEO

Corresponde al consecutivo asignado en la punta de
venta.

Precio Titulos

Corresponde al precio fijo informado en los documentos
de la oferta

Numero de Titulos Solicitadas

Corresponde al nimero de titulos Demandados

Monto Solicitado

Corresponde al resultado de multiplicar el Nimero de
Titulos Solicitados por el Precio de cada accién

Cantidad de Titulos Adjudicados

Corresponde al nimero de titulos Adjudicados una vez
finalizado el proceso de Adjudicacion

Monto Solicitado

Corresponde al resultado de multiplicar el Nimero de
Titulos Adjudicadas por el Precio de cada accién

MILA

Corresponde a si el origen de la Demanda es MILA.
Campo siempre estara en NO en el reporte.

10.

Especificaciones técnicas de los equipos

Los equipos que accederan al aplicativo deben contar con las siguientes especificaciones

de navegadores:

Chrome: Version 56.0.2924.28 hasta la version 81
Internet Explorer: Versién 9 hasta la version 11"
Mozilla FireFox: Version 50.1.0 hasta la version 55
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Anexo No. 2

Procedimiento operativo de la emision y notificacion de resultados de la
adjudicacion

1. Reglas generales sobre el proceso operativo.

La presentacién de Demandas y de Cesiones de Derechos, debera ser realizada por los
Destinatarios de la Oferta de los Titulos de Participacion a través de los Agentes Colocadores
sefialados en el numeral 4 del presente Instructivo Operativo.

Dichas entidades seran las responsables de registrar la Cesion y/o Demandas ante bvc, a
través del Sistema de Captura de Datos dispuesto por bvc, teniendo en cuenta la
informacidn que sobre la Cesidon y/o Demanda sea suministrada por el Destinatario a través
de un medio verificable.

Un medio verificable es aquel 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.

Las instrucciones impartidas a través de estos medios verificables deberan estar asociadas
a una orden registrada en el Libro Electrénico de Ordenes (LEO) del Agente Colocador y ser
conservadas durante el término de conservacion de documentos establecidos en la ley.

A través del Sistema de Captura de Datos, de acuerdo con las instrucciones recibidas del
cliente, el Agente Colocador podra consultar en linea la informacién sobre el saldo disponible
de derechos, asi como registrar las Cesiones y Aceptaciones conocidas como Demandas en
el Sistema de Captura de Datos dispuesto por bvc para el proceso de Emision y Colocacion.

Los Agentes Colocadores son los responsables de utilizar el Sistema de Captura de Datos y
la informacion alli contenida conforme lo previsto en el presente Instructivo Operativo, con
el objetivo Unico de realizar las Cesiones de Derechos o presentacion de Demandas a la
Oferta Publica. No se encuentra autorizado el uso de la informacién disponible, para fines
diferentes al desarrollo de la Oferta Publica.

Es responsabilidad de los Agentes Colocadores presentar las Cesiones y/o Demandas a la
bvc durante el Plazo de Cesion y/o Suscripcion de acuerdo con los términos y condiciones
previstos en el presente Instructivo Operativo, en los Avisos y en el Prospecto de
Informacion.

1.1. Sistema de Captura de Datos
El Sistema de Captura de Datos (en adelante el “Sistema”) Consiste en una aplicacion Web
que permite a cualquier Usuario Operador creado por el Usuario Administrador del Agente

Colocador, realizar el registro de una Cesién y/o la gestién de una Demanda.

La pagina web para acceder al Sistema es la sefalada en el numeral 4 del presente
Instructivo Operativo.
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1.1.1. Creacion y administracion de Usuarios Administradores

El/los Agente(s) Colocador(es) que no cuenten con usuario Administrador del Sistema DE
Emisiones y Enajenaciones (“"Sistema de Captura de Datos”) para participar en la Oferta del
Emisor o requieran crear un nuevo usuario Administrador, deberan solicitar la creaciéon de
un usuario administrador en el Sistema al area de Servicio al Cliente de bvc, a los correos
electrdnicos usuariosafliados@bvc.com.co, jean.garcia@nuamx.com y
operacionesespeciales@nuamx.com, adjuntando:

- Carta de solicitud (numeral 1.1.1.2 del presente anexo)
- Certificado de existencia y representacién legal no mayor a 30 dias
- Copia del documento de identidad del administrador de usuarios

La SCB debera designar como funcionarios administradores de usuarios y contrasefias, de
acuerdo con su respectivo régimen legal, a personas capacitadas y competentes, y velar
porque estos actlen de acuerdo a las disposiciones aplicables y usen de forma adecuada
las contrasefias de acceso al Sistema.

El proceso de atencidn de solicitudes para efectos del Gltimo dia de recepcién de Demandas
se tendra un tiempo estimado de respuesta de una hora, se recomienda a las SCB tener en
cuenta este tiempo para efecto de las solicitudes que remitan a bvc.

Al momento de diligenciar la Carta de Solicitud, se debera tener en cuenta que la informacion
de las direcciones IP publicas que deberan permanecer fijas, deben corresponder a las IP
de salida a internet por la cual el usuario realice la conexion al Sistema.

En el evento en el que el Usuario Administrador olvide su clave de acceso podra utilizar la
opcidn de “¢Olvidd su contrasena?”, dispuesta en la pagina de inicio del Sistema, lo anterior
de conformidad con las indicaciones establecidas en el Anexo No. 1 Manual gestién de
Usuarios Operadores, gestion de Demandas y registro de Cesiones, del presente Instructivo
Operativo.

Si requiere de un soporte adicional podra comunicarse con bvc al teléfono en Bogota
3139000 opcidn 1 Servicio al Cliente, los dias habiles de lunes a viernes, entre las 8:00 a.m.
y las 5:00 p.m. y solicitar el soporte necesario.

1.1.1.1 Entrega de Usuario y clave a los Usuarios Administradores
La Bolsa procedera a la entrega de los usuarios administradores y sus correspondientes
claves a través de correo electrénico cifrado a los correos designados por cada SCB en la
respectiva solicitud. Cualquier informacion de esta entrega favor comunicarse con el area

de Servicio al Cliente al teléfono (601) 3139000 opcidn 1.

Si el usuario administrador ha sido asignado y la SCB requiere una modificacién del mismo,
debera solicitarlo segun lo informado en el presente numeral.

Una vez bvc realice la entrega de los usuarios administradores, cada SCB debera realizar
la creacidn de sus usuarios operadores, de acuerdo con lo sefialado en el Anexo No.3 del
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presente Instructivo Operativo.
1.1.1.2 Carta de solicitud
Ciudad, Fecha

Sefores
I§o|sa de Valores de Colombia S.A.
Area de Servicio al Cliente

Asunto: Proceso de creacion de Administradores de Usuarios y
Contrasenas para Sociedades Comisionistas de Bolsa (*SCB"”) en
el Sistema de Emisiones y Enajenaciones SEE

Apreciados Sefiores:

Atentamente solicitamos a la Bolsa de Valores de Colombia S.A. (en adelante “Bolsa” o
“bvc”) la creacién o modificacion del usuario con perfil “Administrador de Usuarios y
Contrasenas” para la SCB (nombre de la SCB) en el Sistema de Emisiones vy
Enajenaciones SEE (Solo aplica para crear o modificar usuarios con perfil “*Administrador
de Usuarios y Contrasefias”).

Creacion SI __ NO__
Modificacion SI__ NO__

Datos del usuario:

e Nombre y cddigo de la SCB.

e Nombres y apellidos del usuario administrador designado por
la entidad.

e Tipo y NUmero de Documento de Identificacion.

e Fecha y Ciudad de expedicion de la cédula.

e Fecha de nacimiento.

e Teléfono fijo de contacto — Celular.

e Ciudad y direccion de domicilio para envio de correspondencia.

e Correo electrénico institucional.

e Cargo que desempefia en la entidad.

e Fecha de ingreso a la entidad.

e Ultima entidad universitaria en la que haya obtenido diploma.

e Hasta quince direcciones IP publicas que deberan permanecer fijas.

En consideracion de lo anterior, autorizamos expresamente a la Bolsa a crear o modificar
el usuario solicitado y proporcionarle su respectiva clave de acceso al Sistema de
Emisiones y Enajenaciones, al perfil requerido en la presente Comunicacion.

Con la firma de este documento, se entiende que el titular de los datos autoriza de
manera expresa e inequivoca a la Bolsa para mantener y manejar la informacion que se
ha incorporado en las bases de datos manejadas por la Bolsa, y especialmente para
permitir su recoleccion, almacenamiento, uso, supresion, procesamiento, compilacion,
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tratamiento, actualizacidon y para compartir y disponer de dichos datos para las
finalidades mencionadas. Los datos personales de las personas que por virtud de un
contrato adquieren la calidad de Proveedores y/o Clientes de bvc son compilados,
almacenados, consultados y transmitidos para efectuar todas las actividades tendientes
efectuar las gestiones pertinentes para el desarrollo de la etapa pre contractual,
contractual y pos contractual con la Bolsa.

El Titular podra ejercer en cualquier momento los derechos que le asisten, en especial:
conocer la informacion, solicitar la actualizacion, rectificacion y/o supresion o revocar el
consentimiento otorgado para el tratamiento de datos personales, a través del correo
electrénico sac.co@nuamx.com o al teléfono (601) 3139000 opcion 1.

La presente autorizacion se solicita en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012,
reglamentada por el Decreto 1377 de 2013 y se expide para que la Bolsa trate los datos
personales recolectados de manera leal, licita, segura y confiable para los fines
sefalados en el presente documento y en las Politicas de Tratamiento de la Informacion,
disponibles para consulta en la pagina https://gobiernocorporativo.bvc.com.co/ seccién
Normas Corporativas.

Firma (Representante Legal)
Nombre y Apellidos.
Tipo y Documento de identidad.

Anexos:
e Certificado de existencia y representacion legal no mayor a 30 dias, expedido

por la Superintendencia Financiera de Colombia.

® Copia del documento de identidad del administrador de usuarios.

1.1.2. Creacion y administracion de Usuarios Operadores

La creacion y administracion de los Usuarios Operadores estd a cargo del Usuario
Administrador designado por cada Agente Colocador, quien podra tener hasta 10 Usuarios
Operadores activos para su entidad, asignados a funcionarios vinculados a la entidad,
que estén debidamente capacitados acerca del proceso de emisidn y colocacion.

Sera obligacién de cada Agente Colocador designar como Usuarios Operadores, de acuerdo
con su respectivo régimen legal, a personas naturales vinculadas a su entidad, capacitadas
y competentes, asi como velar porque estos actlen de acuerdo con las disposiciones
aplicables y usen de forma adecuada tanto las claves de acceso al Sistema de Captura de
Datos, como la informacion que se encuentra disponible en el Sistema de Captura de Datos.
En todo caso, cada Agente Colocador sera responsable por cualquier uso irregular que se
realice.

En el evento en el que un Usuario Operador olvide su clave de acceso podra utilizar la opcidn
de “¢OWido su contrasena?”, dispuesta en la pagina de inicio del Sistema, lo anterior de
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conformidad con las indicaciones establecidas en el Anexo No. 1 Manual gestion de Usuarios
Operadores, gestion de Demandas y registro de Cesiones, del presente Instructivo
Operativo.

Una vez creados, los Usuarios Operadores seran responsables por el correcto uso de las
claves individuales de acceso, asi como de la informacion que tenga a disposicion dentro del
Sistema de Captura de Datos y deberan velar porque las mismas se mantengan y usen bajo
estricta reserva y seguridad.

1.1.3. Registro de Cesiones y Gestion de Demandas

Los usuarios operadores designados por los Agentes Colocadores podran ingresar, modificar
y eliminar Demandas en el Sistema de Captura de Datos en cada Vuelta, asi como registrar
cesiones de Derechos (solamente para la primera Vuelta), en las fechas y horarios sefalados
en el numeral 4 del presente Instructivo Operativo por cada una de las Vueltas de la oferta.
La modificacion y eliminacién de Demandas Unicamente se permite durante el dia en el cual
es registrada la Demanda.

bvc entendera como Demandas en firme todas las Demandas a la Oferta que se encuentren
registradas en el Sistema de Captura de Datos una vez cerrado el Plazo de Suscripcion para
cada Vuelta.

Asi mismo, se entenderan en firme todas las Cesiones de Derechos registradas por los
Agentes Colocadores durante los plazos y horarios establecidos para tal fin, dentro del
Sistema de Captura de Datos correspondiente a la primera vuelta. No habra lugar a
modificaciones y/o eliminaciones de las Cesiones de Derechos que sean registradas en el
Sistema de Captura de Datos de bvc.

No sera necesaria la entrega a la bvc de soporte fisico alguno para documentar y/o validar
las Cesiones de Derechos y/o las Demandas registradas, a menos que sean requeridos por
el Emisor y/o la bvc en un evento especial, el cual sera notificado de forma oportuna al
Agente Colocador.

Es responsabilidad de los Agentes Colocadores realizar el registro de las Cesiones de
Derechos y las Demandas de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Aceptante y
los términos y condiciones previstos en el presente Instructivo Operativo, en el Aviso y en
el Prospecto de Informacion.

En todo caso, el Agente Colocador sera el Unico responsable de la veracidad, exactitud,
oportunidad e integridad de la informacion registrada en el Sistema de Captura de Datos,
asi como los mecanismos que empleen para el diligenciamiento de Cesiones y Demandas y
debera responder ante sus clientes Aceptantes por los errores presentados en el registro de
las Cesiones de Derechos y de Demandas, en los datos del Aceptante y/o en cualquier
inexactitud u omision en la informacion ingresada al Sistema de Captura de Datos.

1.1.4. Consultas disponibles
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Durante el Plazo para Cesién de derechos de preferencia y presentacion de Demandas, el
Usuario Administrador de la SCB, podra realizar consultas de los registros de las Cesiones
de derechos de preferencia y Demandas registradas por su entidad, en el horario de 9:00
am a 5:00 p.m. De igual manera, los Usuarios Operadores podran realizar consultas de los
registros de las cesiones de derechos de preferencia y Demandas ingresados por ellos
durante el horario habilitado.

La Bolsa pondra diariamente, a disposicion del Emisor, la consulta de los registros de las
Cesiones de derechos de preferencia y de las Aceptaciones presentadas.

2. Generalidades de las Vueltas del Proceso de Emision y Colocacion de los
Titulos

2.1. Primera Vuelta Sin Pago en Especie

En esta vuelta se colocara la emisidn de Titulos con sujecion al derecho de preferencia entre
los Actuales Inversionistas, de manera que los mismos tendran derecho a suscribir tantos
Titulos enteros como resulte de aplicar la proporcidn de los Titulos que tengan suscritos de
conformidad con su respectiva participacién en el Capital Social a las 00:00 horas del dia de
publicacién del Aviso de Oferta Publica, sin perjuicio de los cesionarios del derecho de
preferencia.

De igual forma, los cesionarios del derecho de preferencia podran ejercer el derecho, de
acuerdo con la cantidad de derechos de preferencia que les hayan sido cedidos.

Si como consecuencia del calculo realizado resultan derechos con fracciones de titulos, solo
sera posible ejercer el derecho sobre la cantidad entera de derechos.

El Unico medio oficial para realizar tanto cesiones de derechos de preferencia como
Aceptaciones a la Oferta es el Sistema de Captura de Datos, de acuerdo con lo que se indica
en el presente Instructivo Operativo.

De acuerdo con lo anterior se debe tener en cuenta:

e bvc solo cargara en el sistema informacién de Actuales Inversionistas (Tipo de
documento, Nimero de documento y cuenta inversionista).

e El Sistema permitira el registro de Demandas (Suscripcion de Derechos) o Cesiones
de Derechos por la cantidad de registros que sean necesarios segun lo solicitado por
el Destinatario de la Oferta y hasta por la cantidad de Derechos que tenga asociado
en el Sistema. De acuerdo con esto, el Sistema controlara el saldo disponible de cada
Actual Inversionista y Cesionario a partir de la base de datos entregada por el Emisor,
incrementando dicho saldo con las Cesiones de Derechos que le sean realizadas, y
disminuyendo dicho saldo con las Cesiones de Derechos o las Suscripciones de
Derechos que realice el Actual Inversionista o Cesionario a través de los Agentes
Colocadores.

e Solo se podra suscribir un nimero entero de Titulos Ofrecidos, aproximado al
numero inferior. En ningun caso se podran suscribir fracciones de Titulos Ofrecidos.

2.1.1. Cesion de derechos de suscripcion preferente
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Teniendo en cuenta que el derecho de suscripcidon preferente podra ser cedido en forma
total o parcial por el inversionista actual que asi lo decida en los tiempos establecidos en el
numeral 4 del presente Instructivo Operativo. El registro de la cesidon de derechos debera
realizarse en el Sistema de Captura de Datos, en la opcién dispuesta para tal fin. Para este
efecto debera cumplir con el procedimiento y requisitos previstos en el Aviso de Oferta
Publica, el Prospecto de Informacidn y el presente Instructivo Operativo.

El Sistema de Captura de Datos controlara que, al momento del ingreso de una Cesién de
Derechos, el Cesionario (Inversionistas Actuales o Cesionario que recibe los Derechos) tenga
una cuenta inversionista activa en Deceval, motivo por el cual, sélo podran cederse los
Derechos a inversionistas que tengan una cuenta inversionista activa.

Podran ser Cesionarios: (i) los Inversionistas Actuales y (ii) terceros que no sean
Inversionistas Actuales. El Sistema permitira la Cesidon de Derechos tanto a los Inversionistas
Actuales, como Cesionarios terceros.

Los inversionistas que sean creados en virtud de un proceso de Cesién de Derechos se
constituiran en Cesionarios.

El derecho de suscripcidn preferente de que trata este articulo no se negociara en la Bolsa.

Una vez el Agente Colocador haya registrado correctamente la cesion de derechos de
preferencia, el sistema desplegara el Comprobante de Cesion.

Finalizada la cesion del derecho en el Sistema de Captura de Datos, los cesionarios podran
presentar la(s) Aceptacion (es) dentro del Plazo de Suscripcidn y segun lo estipulado en el
Prospecto de Informacion, el Aviso de Oferta Publica y en el presente Instructivo Operativo.

2.1.2. Suscripcion de los Titulos (Ejercicio del Derecho de Preferencia)

Durante el Plazo de Suscripcion de la Primera Vuelta, los Agentes Colocadores podran
registrar las Aceptaciones a la Oferta en el Sistema de Captura de Datos, en los horarios
establecidos en el numeral 4 del presente Instructivo Operativo.

Los reqistros de las Demandas podran ser modificados o eliminados Unicamente durante el
dia en gue hayan sido ingresados, una vez finalizado el horario diario para el ingreso, estas
guedaran en firme y no habra lugar para modificaciones o eliminacion.

Para efectuar la modificacion la SCB debe tener los medios verificables que la soporten;
dicha informacion podra ser solicitada por el Emisor o bvc.

El derecho de suscripcién preferente podra ser ejercido a través de una o varias
Aceptaciones. Por tal virtud, bvc consolidara la totalidad de los Titulos y de cada Aceptante,
de acuerdo con los registros de las Aceptaciones que contenga el Sistema de Captura de
Datos.
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Una vez finalizado el periodo de Suscripcién de los Titulos de Primera Vuelta, bvc realizara
la publicacién de un Boletin Informativo indicando la cantidad demandada en Primera Vuelta
y la cantidad disponible para Segunda Vuelta.

2.2. Segunda Vuelta Sin Pago en Especie

Los Titulos que no fueron suscritos en Primera Vuelta seran ofrecidos en la Segunda Vuelta
al publico en general.

Cada Inversionista podra suscribir en la Segunda Vuelta un nimero entero de titulos, el cual
no puede ser mayor a la cantidad de titulos ofrecidos en la Segunda Vuelta. Para estos
efectos, bvc informara mediante un Boletin Informativo el nimero de titulos disponibles
para la Segunda Vuelta.

Para el registro de las Demandas en virtud de la Segunda Vuelta, bvc pondra a disposicion
de los Agentes Colocadores el Sistema de Captura de Datos, durante el plazo y horarios
establecidos en el numeral 4 del presente Instructivo Operativo.

Los registros de las Demandas durante la Segunda Vuelta podran ser modificadas o
eliminadas Unicamente durante el dia en que hayan sido ingresadas, una vez finalizado el
horario diario para el ingreso, estas quedaran en firme y no habra lugar para modificaciones
o eliminacion.

Para efectuar la modificacién y/o eliminacion el Agente Colocador debe tener los medios
verificables que la soporten. Dicha informacién podra ser solicitada por el Emisor o bvc.

De acuerdo con lo anterior se debe tener en cuenta:

e El Sistema permitira el registro de Demandas por la cantidad de registros que
sean necesarios segun lo solicitado por el Destinatario de la Oferta.

e Podran registrar Demandas los inversionistas que cuentan con una cuenta activa
en deceval.

e No estara disponible la cesion de Derechos en la Segunda Vuelta.

Una vez finalizado el periodo de Suscripcion de los Titulos de Segunda Vuelta, bvc realizara
la publicacion de un Boletin Informativo indicando la cantidad demandada en Segunda
Vuelta.

2.3. Consultas disponibles
Cada Usuario Administrador del Agente Colocador y/o Usuario Operador puede consultar
reportes del registro de Cesiones y la gestion de Demandas de los Usuarios Operadores en
el horario de 9:00 a.m. a 5:00 p.m.

2.4. Normas aplicables al Sistema de Captura de Datos
La funcionalidad para la creaciéon de Usuarios Operadores, asi como para el registro (ingreso,
modificacién y/o eliminacién, segun aplique) y consulta de Cesiones o Demandas, se regira

por lo previsto en el Anexo No. 1 Manual gestién de Usuarios Operadores, gestion de
Demandas y registro de Cesiones, del presente Instructivo Operativo.
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Los errores en que incurran los Agentes Colocadores no invalidaran las Cesiones ni las
Demandas que hayan sido registradas en el Sistema de Captura de Datos, las cuales para
efectos del proceso seran consideradas como validas. Las consecuencias que de alli se
deriven seran de entera responsabilidad del Agente Colocador a través del cual el Aceptante
haya manifestado su intencion de participar en la Oferta Publica.

3. Proceso de Adjudicacion

El dia habil siguiente a la finalizacién del periodo de recepcién de demandas de segunda
Vuelta, bvc realizara la adjudicacion del Duodécimo Tramo siguiendo el procedimiento:

3.1. Verificacion del Monto Minimo de Colocacion:

Se realiza la validacion del Monto Minimo de Colocacion informado en el Aviso de Oferta
frente a la Demanda total sumada de Primera Vuelta y Segunda Vuelta:

e Sila cantidad demandada acumulada de Primera Vuelta y Segunda Vuelta es menor
al Monto Minimo de Colocacién informado en el Aviso de Oferta, la colocacion se
declara desierta.

e Sila cantidad demandada acumulada de Primera Vuelta y Segunda Vuelta es mayor
o0 igual al Monto Minimo de Colocacion informado en el Aviso de Oferta, se procede
con las actividades descritas en los numerales siguientes.

3.2. Adjudicacion de la Primera Vuelta — Derecho de Suscripcion Preferencial:
El proceso de adjudicacion de las Demandas incluidas en Primera Vuelta se realiza asignando
a cada destinatario hasta la cantidad de titulos que solicité en funcién de los Derechos de
Preferencia que fueron previamente controlados por el sistema.

De acuerdo con lo anterior, la bvc en el proceso de adjudicacién, verificara:

e Que solo sean adjudicadas las aceptaciones correspondientes a Destinatarios de la
Primera Vuelta.

e Que se adjudica la cantidad de titulos, teniendo en cuenta el saldo maximo
permitido a cada Destinatario, definido como: Los Derechos de Preferencia iniciales
otorgados por el Emisor y reportados a la bvc (+) los Derechos de Preferencia que
le fueron cedidos (-) los Derechos de Preferencia que cedid.

3.3. Adjudicacion de la Segunda Vuelta —Publico en General:

El proceso de adjudicacion de las Demandas incluidas en Segunda Vuelta se realiza
siguiendo el siguiente procedimiento:

3.3.1. Consolidacion de inversionistas y validacion del limite de demanda

El Sistema consolida los inversionistas participantes en Segunda Vuelta por Tipo de
documento, numero de documento y cuenta inversionista en Deceval.
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Una vez consolidados los inversionistas, el sistema limita la cantidad demandada de cada
inversionista de la siguiente forma:

e Si la demanda consolidada del inversionista es mayor a la cantidad de Titulos
ofrecidos en Segunda Vuelta, el Sistema le asigna como demanda consolidada la
cantidad de Titulos Ofrecidos en Segunda Vuelta.

» Sila demanda consolidada del inversionista es menor o igual a la cantidad de Titulos
ofrecidos en Segunda Vuelta, el Sistema no limita la demanda y toma la demanda
consolidada para el proceso de adjudicacion.

3.3.2. Asignacion a Prorrata
El proceso de asignacion a prorrata estara dado por las siguientes reglas:

e Sila cantidad de titulos en Demandas en segunda vuelta es MENOR o IGUAL a la
cantidad de titulos ofrecidos en Segunda Vuelta, se adjudica la totalidad de titulos
en Demandas recibidas.

» Sila cantidad de titulos en Demandas en segunda vuelta es MAYOR a la cantidad de
titulos ofrecidos en Segunda Vuelta, se realiza el siguiente procedimiento en orden:

3.3.2.1. Calculo del factor de prorrateo:

El Sistema calcula el factor de prorrateo, dividiendo la cantidad de titulos ofrecidos en la
Segunda Vuelta sobre la cantidad de titulos en Demanda de segunda Vuelta. El resultado
es truncado a 12 decimales.

3.3.2.2. Titulos Adjudicados a partir del factor de prorrateo:

Se multiplica el Factor de prorrateo por la cantidad de titulos Demandados consolidados de
cada inversionista en Segunda Vuelta. El resultado es truncado a cero decimales. En caso
de existir saldos sin asignar (colas) se asignara al inversionista consolidado que recibi6 la
menor cantidad adjudicada (y que tienen demanda insatisfecha) y a igualdad en cantidad
por orden de llegada seguin el menor nimero de formulario del consolidado.

La adjudicacion total corresponde a la adjudicacién por prorrateo mas la asignacion de
colas.

3.3.2.3. Desconsolidacion de Aceptaciones Adjudicadas

Una vez finalizado el proceso anterior, el sistema desconsolida a prorrata de la cantidad
demandada a cada inversionista con el siguiente procedimiento:

e Cuando un inversionista consolidado es adjudicado en totalidad, se adjudican todos
los titulos en las aceptaciones validas incluidas

e Para cada inversionista consolidado por varios formularios se calcula el factor de
prorrateo dividiendo la cantidad adjudicada sobre la cantidad de titulos en
Demandas. Resultado truncado a 12 decimales.

e Se aplica el factor calculado al No. titulos en Demandas de cada formulario.
Resultado truncado a cero decimales.
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» Se realiza asignacion de colas entregando los titulos al formulario que tiene menor
cantidad asignada, a igualdad en cantidad por orden de llegada segin hora de
ingreso/ultima modificacion.

3.4.Notificacion de los resultados de la Adjudicacion

La Bolsa notificara los resultados de la adjudicacion de los Titulos de manera general al dia
habil siguiente de la finalizacién de la Segunda Vuelta al mercado a través un boletin
informativo y de manera detallada a cada Agente Colocador a través de los Sistemas de
backoffice de bvc. El boletin que se publique tendra la informacion consolidada de todo el
proceso de adjudicacion de la emision.

Una vez finalizada la adjudicacion, los Agentes Colocadores podran descargar del Sistema
un reporte en Excel con los resultados de adjudicacion correspondiente a las Demandas
ingresadas por sus usuarios Operadores.

Los Agentes Colocadores seran responsables de notificar la adjudicacién de los Titulos a
aquellos Destinatarios que presentaron Aceptaciones a través suyo, segun corresponda.

La Bolsa se encargara del registro de los titulos adjudicados en los Sistemas administrados

por bvc y realizar ante deceval el proceso de anotacién en cuenta para completar la
transferencia de los titulos a favor de los Inversionistas Adjudicatarios.
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Anexo No. 3

Registro, Cumplimiento y anotacion en cuenta de las operaciones.

1. Registro de las operaciones adjudicadas

En la fecha de adjudicacién, bvc se encargara del registro de los titulos adjudicados, dentro
de este proceso la Bolsa debera:

A) Generar una operacion por cada postura de Demanda adjudicada.
B) Generar balances de compensacion por cada Agente Colocador. En los balances se
liquidara el valor a pagar para dichas operaciones.

2. Funcionalidad de los Agentes Colocadores (SCB)- Pizarra

Los Agentes Colocadores pueden consultar las operaciones adjudicadas a través de esta
opcidn, ingresando el nemotécnico y la fecha de registro de la operacion. La pizarra estara
disponible en el moédulo: Informacion Acciones, Menu: “Democratizacidn/Cumplimiento”.
Para este caso los folios iniciaran con el prefijo 900.

3. Balance de Compensacion

El balance por Agente colocador, el cual cuenta con la informacidon de las operaciones
adjudicadas se podra generar por fecha de registro y nemotécnico en el mddulo Informacion
Acciones, Menu: “Democratizacion/ Balance Compensacion/Balance por Firma”.

Una vez generado se ubica en la ruta C:\ecu\DAT\BALFIRMA.TXT
4. Funcionalidad de Custodios

Una vez las operaciones se encuentren registradas en el backoffice los Agentes Colocadores
podran crear paquetes con el fin de trasladar operaciones a los custodios y consultar los
estados de sus paquetes por medio de la pizarra de gestion de paquetes que se encuentra
en la ruta Democratizacion/Custodios/Pizarra Gestion de Paquetes. Los estados de los
paquetes seran los siguientes:

S: Paquete creado

T: Paquete en traslado

A: Paquete aceptado por el custodio
R: Paquete rechazado por el custodio

En caso de que lo requieran, los agentes colocadores podran solicitar a bvc, a los correos
jean.garcia@nuamx.com Y felipe.muneton@nuamx.com, el empaquetamiento y traslado de
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operaciones adjudicadas por medio de la estructura de carga masiva, siguiendo la estructura
indicada en el anexo 4 “Estructura de empaquetamiento y traslado por archivo”. Para hacer
uso de esta funcionalidad, el Agente Colocador debera enviar un Unico archivo y relacionar
un minimo de 30 operaciones. Dicha solicitud se podra realizar a mas tardar el Dia habil
siguiente a la fecha de notificacion de resultados de la adjudicaciéon y registro de las
operaciones en el Sistema backoffice por parte de bvec, a mas tardar a las 2:00 p.m.

Los Custodios Locales pueden realizar la aceptacion y/o rechazo de paquetes (operaciones)
que le fueron trasladados de dos maneras: a) por pantalla, a través de la pizarra de gestion
de paquetes que se encuentra en la ruta Democratizacion/Pizarra de Gestion de Paquetes /
Boton Admitir o Rechazar; o b) de forma masiva, a través de un archivo plano que debe ser
descargado, actualizado y cargado nuevamente al backoffice en la ruta
Democratizacion/Admision-Rechazo por Archivo/Gen. Archiv. (Para la descarga) o AR PAQ
(para el cargue).

5. Informacion.

Los archivos con la informacion de las operaciones adjudicadas y las papeletas de liquidacion
se encuentran disponibles en el moddulo Informacidon Acciones, Menu:
Democratizaciones/Traspaso de Informacion.

a. Liquidaciones bvc (“liquidem”)

El archivo con la informacion de las operaciones adjudicadas de cada SCB, una vez
generado, se ubica en la ruta C:\ecu\DAT\liquidem.dat

b. Comprobante de Adjudicacion - Papeleta Democratizacion bvc-V1

Una vez generado el archivo con la informacidon de los Comprobantes de Adjudicacion,
ubicado en la ruta C:\ecu\DAT\ Daflmmdd.sss. (D=Papeleta Democratizacion, afl=Cddigo
del afiliado, mm= mes, dd=dia, sss= Secuencia diaria), se podra generar el archivo con las
papeletas ingresando el nemotécnico, la fecha de registro, folio inicial y folio final.

En caso de que las Sociedades Comisionistas de Bolsa no puedan cargar el archivo con la
informacion de las papeletas de liquidacion, podran imprimir estas, ingresando a:
Informacion  Acciones, Menu: Democratizaciones/Traspaso de Informacion/Emite
liguidacion; Menu: Emitir (para emitir por folio) o Todas (para emitir todas las papeletas no
impresas), se debe ingresar el nemotécnico, la fecha de registro, el folio y la punta a emitir
respectivamente.

6. Estado de las Operaciones modulo cumplimiento Democratizacion

Para efecto de monitorear el proceso de anotacién en cuenta, los Agentes Colocadores
podran consultar las operaciones por nemotécnico, fecha de registro, estado ante el
deposito y folio, en el meni de cumplimiento del Back office en la ruta: Informacion
Acciones, Menu: “Democratizacion/Cumplimiento”.

De esta manera, se podra consultar el estado de envio a deceval o envidé de anotacién en

cuenta, que se identifica con la bandera “ced”, cuyos estados son los siguientes:
N= no enviada.
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S= enviada a deceval.
A= aceptada la anotacion en cuenta.
R= rechazo por error en la anotacion en cuenta.

Para el efecto de las operaciones cuya anotacién en cuenta sea exitosa, la bandera se
visualizara en el estado “A”, en este sentido quedara por entendido la liquidacion y el
cumplimiento de la operacion.

7. Proceso de empaquetamiento y aceptacion paquetes - Custodios

El proceso de empaquetamiento de operaciones y traslado de paquetes podra ser realizado
por los Agentes Colocadores hasta el Dia habil siguiente a la fecha de notificacién de
resultados de la adjudicacion y registro de las operaciones en el Sistema backoffice por parte
de bvc, a mas tardar a las 4:00 p.m.

El modelo de custodia inicia cuando se identifica las operaciones que deban ser incluidas y
trasladadas a los encargados de liquidar las operaciones por parte de la Sociedad
Comisionista de Bolsa, de esta forma se seguird conforme a lo previsto en el presente
Instructivo Operativo y en los contratos de servicio de custodia que bvc tiene suscritos con
los custodios y con las sociedades comisionistas de Bolsa para las operaciones de renta
variable.

Posterior al empaquetamiento, se debe generar el traslado desde las firmas a las cuales se
tuvo la adjudicacion de las respectivas operaciones al custodio con el cual tengan contrato
de comisidn, para el cumplimiento de la normativa. Es de recordar que en el momento del
traslado el afiliado podra realizar la modificacion de la cuenta titulos y adicionar el
Administrador del Fondo de Inversion Colectiva el cual considere pertinente.

El custodio podra identificar desde su modulo y generar las aprobaciones correspondientes.

El proceso de aceptacion/rechazo de paquetes por parte de los Custodios podra ser realizado
hasta el dia previsto para el cumplimiento, a mas tardar a las 11:00 a.m.

8. Complementacion

Las operaciones resultantes apareceran complementadas por la punta de compra con la
informacion ingresada en el Sistema de Captura de Datos y en la punta de venta con la
informacién del Emisor.

No se encuentra permitida la modificacion de la complementacion de la informacion
directamente por el Agente Colocador, para efectos del proceso de correccidon, deberan
tenerse en cuenta las indicaciones previstas en el presente anexo y siguientes.

9. Cumplimiento de las Operaciones adjudicadas

Los Titulos adjudicados se pagaran de contado, en pesos colombianos, por los medios y en
el tiempo sefalados en el Prospecto de Informacién. El Agente Colocador debera trasladar
los recursos a bvc mediante abono a través de SEBRA en la Cuenta CUD 62251251

Portafolio 0 y en el cddigo de transaccion 11303, a mas tardar a la 1:00 p.m. del dia
habil siguiente la fecha de adjudicacion. El traslado de recursos en un horario posterior al
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aqui senalado solo sera posible con la autorizacion de la Bolsa y el Emisor, previa justificacion
del motivo por parte del Agente Colocador, bajo el cumplimiento de los requisitos que la
Bolsa determine para ello.

En el evento en que los inversionistas no paguen las titulos adjudicados en los plazos
establecidos en el presente instructivo operativo, el Agente Colocador, a través del cual
presentd su aceptacion, sera el responsable del pago de las mismas y, por tanto, podra
buscar la recuperacién del monto correspondiente a la Demanda adjudicada que no haya
pagado el inversionista por los medios que le otorga la ley o mediante el ejercicio de los
mecanismos establecidos por cada uno de los Agentes Colocadores en el contrato que el
respectivo inversionista ha debido suscribir con la SCB para presentar la respectiva
Demanda. Una vez el Agente Colocador haya cumplido con el pago de los titulos adjudicados
a los inversionistas que presentaron Demandas por intermedio de dicho Agente Colocador,
estas quedaran Anotadas en Cuenta, en todos los casos, a nombre de la SCB.

La Bolsa transferira los recursos al Emisor al segundo dia habil siguiente a la fecha de
adjudicacion, de forma coordinada con el proceso de Anotacién de los Titulos en Deceval.

10. Proceso de Anotacion en Cuenta
Este proceso se llevara a cabo al segundo dia habil siguiente a la fecha de adjudicacion.

En caso de que el inversionista adjudicado requiera realizar el cambio de Depositante Directo
una vez anotados en cuenta los titulos o desee movilizar nuevamente el titulo representativo
de los titulos, debera realizarlo ante Deceval por intermedio de su Agente Colocador.

10.1 Correccion de errores de Anotacion en Cuenta

Si durante el proceso de anotacidon en cuenta se llegarda a presentar algun error, bvc
realizara la notificacion de los errores de anotacion en cuenta al Agente Colocador y custodio
en el caso que aplique, mediante el Sistema de Back Office de dicha entidad o a través de
correo electrénico.

Para la correccion, el Agente Colocador o Custodio debera presentar la solicitud de
correccion mediante correo electrénico enviado por el representante legal o la persona
autorizada ante bvc para solicitar modificaciones a la direccion de correo electrénico
correcciones@bvc.com.co, adjuntando el formato dispuesto para tal fin que se encuentra
en el Anexo 5 “Formato Solicitud de Modificaciones y Correcciones”, del presente Instructivo
Operativo. Si las operaciones se encuentran dentro del modelo custodia, se debera adjuntar
autorizacion del custodio que represente la operacion.

La bvc dara respuesta a dichas solicitudes y en los casos en los que considere necesario
validara con el Emisor, para determinar si es posible realizar la modificacién solicitada, en
todo caso si la solicitud realizada modifica las condiciones de la oferta, no sera procedente.

La subsanacion de los errores en la anotacion en cuenta debera realizarse durante el plazo
establecido para el proceso de anotacién en cuenta.
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Anexo No. 4

Estructura de empaquetamiento y traslado por archivo

El nombre del archivo debe tener la siguiente estructura, CUDDMMAA.XX en donde se

deben tener en cuenta los siguientes detalles:

a) CU: Todos los archivos deben comenzar con estos caracteres.

b) DD: Corresponde al dia de la generacién del archivo.

c) MM: Corresponde al mes de la generacion del archivo.
d) AA: Corresponde al afio de la generacién del archivo.

e) XX: Los dos siguientes digitos corresponden al consecutivo del archivo, cada archivo
debe tener un consecutivo diferente de los archivos durante el mismo dia.

ORDE LONSITU NOMBRE
2AI:4EII,' MAXIMA ;ZI:% DEL OBLESQ.I;ORI VALIDACIONES
o EN CAMPO
DIGITOS
Numeérico
Longitud maxima de 6
.. | Numero caracteres
1 6 Numeri de Obligatorio
co secuencia Obligatorio
No permite caracteres
especiales, i, o tildes.
Numeérico
Longitud maxima de 8
caracteres
NUM&r NUmero Obligatorio
2 8 del Obligatorio -
co formulario No permite caracteres
especiales, f, o tildes.
El Nimero de Formulario
debe existir y estar en el
Sistema BO
Numérico
Numéri | Afiliado . .
3 3 co Origen Obligatorio |} ongitud maxima de 3
caracteres
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Obligatorio

No permite caracteres
especiales, i, o tildes.

El cdédigo de Afiliado
Origen debe existir y
estar activo en el Sistema
BO

Numeéri
co

Custodio
Destino

Obligatorio

Numérico

Longitud maxima de 3
caracteres

Obligatorio

No permite caracteres
especiales, n, o tildes.

El nimero de Custodio
Destino debe existir y
estar activo en el Sistema
BO
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Anexo No. 5
Formato de solicitud de modificaciones y correcciones
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Anexo No.6
Mecanismos de contingencia

En el evento en que se presente una suspension parcial o total del Sistema de Captura de
Datos, se activaran mecanismos de contingencia. Para tal efecto, se entendera por
suspension parcial o total del Sistema de Captura de Datos cuando el servidor o el aplicativo
durante el dltimo Dia Habil del Plazo de Suscripcion o del plazo establecido para la Cesion
de Derechos de Preferencia, no permita el ingreso al aplicativo web bajo el cual opera el
Sistema de Captura de Datos.

En caso de que se habilite un mecanismo de contingencia, bvc contara el tiempo en el cual
estuvo fuera de servicio el Sistema de Captura de Datos y una vez se encuentre huevamente
en funcionamiento, ampliara el servicio por ese mismo lapso, después de finalizada la hora
de cierre de la recepcidon de Demandas establecida en el presente Instructivo Operativo.

El proceso alterno descrito en el presente numeral, podra ser también habilitado bajo
circunstancias que a juicio de bvc y el Emisor en conjunto asi lo ameriten.

Rol del Emisor en el mecanismo de contingencia

Participar en la toma de decisiones y en la coordinacion de actividades con bvc, cuando se
presenten eventos que afecten de forma permanente la continuidad de los servicios o
procesos criticos de la emision, durante un periodo de tiempo prolongado.

Rol de bvc en el mecanismo de contingencia

Realizar notificaciones permanentes a los Agentes Colocadores y de ser necesario al Emisor,
durante el tiempo que se presente suspension parcial o total del Sistema de Captura de
Datos, para informarse del estado del evento, tiempos estimados de solucidn (si se tienen)
y acciones a implementar por cada parte.

Rol de los Agentes Colocadores

Informar a bvc, a través de su linea de servicio al cliente 3139000, opcién 1 Servicio al
Cliente, en Bogota, cualquier evento que identifique relacionado con suspension parcial o

total del Sistema de Captura de Datos.

Seguir las instrucciones emitidas por bvc asociadas al procedimiento alterno y medidas de
contingencia cuando se presente suspension parcial o total del Sistema de Captura de Datos.
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