MANUAL DE ADMINISTRACION DE
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1. DEFINICIONES

Las siguientes definiciones se tendran en cuenta para los fines del presente manual:

11. Riesgo Operativo (RO)

Se entiende por Riesgo Operativo, la posibilidad de incurrir en pérdidas por deficiencias, fallas o
inadecuaciones, en el recurso humano, los procesos, la tecnologia, la infraestructura o por la ocurrencia de
acontecimientos externos. Esta definicidn incluye el riesgo legal, de custodia y reputacional, asociados a
tales factores.

1.1.1. Riesgo legal

Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad al ser sancionada, multada u obligada a indemnizar
dafios como resultado del incumplimiento de normas o regulaciones y obligaciones contractuales.

1.1.2. Riesgo de Custodia

Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad por la pérdida de los valores mantenidos bajo
custodia debido a la insolvencia, negligencia o a una accién fraudulenta del custodio o de un subcustodio.

1.1.3. Riesgo Reputacional



Es la posibilidad de pérdida en que incurre una entidad por desprestigio, mala imagen, publicidad negativa,
cierta o no, respecto de la institucion y sus practicas de negocios, que cause pérdida de clientes,
disminucion de ingresos o procesos judiciales.

1.2. Factores de riesgo

Se entiende por factores de riesgo, las fuentes generadoras de eventos en las que se originan las pérdidas
por RO.

Son factores de riesgo el recurso humano, los procesos, la tecnologia, la infraestructura y los
acontecimientos externos.

Dichos factores se deben clasificar en internos o externos, segun se indica a continuacion:
1.2.1. Internos
1.2.1.1. Recurso Humano

Es el conjunto de personas vinculadas directa o indirectamente con la ejecucion de los procesos de la
entidad.

Se entiende por vinculaciéon directa, aquella basada en un contrato de trabajo en los términos de la
legislacion vigente.

La vinculacion indirecta hace referencia a aquellas personas que tienen con la entidad una relacién juridica
de prestacién de senvicios diferente a aquella que se origina en un contrato de trabajo (V.gr. outsourcing).

1.2.1.2. Procesos

Es el conjunto interrelacionado de actividades para la transformacién de elementos de entrada en
productos o senvicios, para satisfacer una necesidad.

1.2.1.3. Tecnologia

Es el conjunto de herramientas empleadas para soportar los procesos. Incluye: hardware, software y
telecomunicaciones.

1.2.1.4. Infraestructura

Es el conjunto de elementos de apoyo para el funcionamiento de una organizacion. Entre otros se incluyen:
edificios, espacios de trabajo, almacenamiento y transporte.

1.2.2. Externos

Son eventos asociados a la fuerza de la naturaleza u ocasionados por terceros, que escapan en cuanto a
su causa Yy origen al control de la entidad.

1.3. Pérdidas

Cuantificacion econdmica de la ocurrencia de un evento asociado al RO.

1.4. Eventos de pérdida

Son aquellos incidentes que generan pérdidas por RO a las entidades.

1.4.1. Clasificacion de los eventos de pérdida

1.4.1.1. Fraude Interno

Pérdidas derivadas de algun tipo de actuacion orientada a defraudar, apropiarse indebidamente de bienes
o incumplir normas, leyes o politicas empresariales en las que se encuentra implicado, al menos, un

empleado o administrador de la entidad, en beneficio propio o de un tercero.

1.4.1.2. Fraude Externo



Pérdidas derivadas de algun tipo de actuacion orientada a defraudar, apropiarse indebidamente de bienes
o incumplir normas, leyes o politicas empresariales , por parte de una persona externa a la entidad, en
beneficio propio o de un tercero.

1.4.1.3. Relaciones laborales

Pérdidas derivadas de actuaciones incompatibles con la legislacién laboral, los acuerdos internos de
trabajo y, en general, la legislacion vigente sobre la materia o el pago de reclamaciones por dafios
personales

1.4.1.4. Clientes, productos, practicas comerciales

Pérdidas derivadas del incumplimiento negligente o involuntario de las obligaciones frente a los clientes, de
practicas comerciales o de obligaciones relacionadas con el disefio de un producto o senvicio.

1.4.1.5. Dafios a activos fisicos

Pérdidas derivadas de dafios o perjuicios a activos fisicos de la entidad.

1.4.1.6. Interrupcion del negocio y fallas tecnolégicas

Pérdidas derivadas de incidentes que generen interrupciones en el negocio y de fallas tecnologicas.
1.4.1.7. Ejecucion, entrega y administracién de procesos

Pérdidas derivadas de errores en el procesamiento y entrega de operaciones o en la administracion de
procesos.

1.5. Sistema de Administraciéon de Riesgo Operativo (SARO)

Conjunto de elementos tales como politicas, procedimientos, documentacién, estructura organizacional,
registro de eventos de riesgo operativo, 6rganos de control, plataforma tecnolégica, diwlgacién de
informacion y capacitacion, mediante los cuales las entidades vigiladas identifican, miden, controlan y
monitorean el riesgo operativo.

1.6. Riesgo inherente

Nivel de riesgo propio de la actividad, sin tener en cuenta el efecto de los controles.

1.7. Riesgo residual

Nivel resultante del riesgo después de aplicar los controles.

1.8. Plan de Continuidad del Negocio

Conjunto detallado de acciones necesarias para retornar y continuar la operacion, en caso de interrupcion.

1.9. Plan de contingencia

Conjunto de acciones y recursos para responder a las fallas e interrupciones especificas de un sistema o
proceso.

1.10. Manual de Riesgo Operativo

Es el documento contentivo de todas las politicas, objetivos, estructura organizacional, estrategias, los
procesos y procedimientos aplicables en el desarrollo, implementacion y seguimiento del SARO.

1.11. Unidad Responsable del SARO (URS)

Se entiende por Unidad Responsable del SARO (URS), el area o cargo, designado por el Representante
Legal de la entidad, la cual debera coordinar la puesta en marcha y seguimiento del SARO, para tal efecto
la Firma Comisionista, en la medida que cuenta con una Unidad de Control de Riesgos dentro SIAR de la
entidad, ha asignado a esta las responsabilidades de la URS



2, SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO OPERATIVO (SARO)

La Firma Comisionista en cumplimiento de lo previsto en el CAPITULO XXII de la Circular Basica
Financiera y Contable, adopta dentro de la estructura del SIAR Sistema de administracion de Riesgos el
siguiente médulo denominado SARO -Sistema de Administracion del Riesgo Operativo- en el cual se
determinan las politicas especificas los objetivos, los procedimientos y la estructura para la administracion
del Riesgo Operativo (RO)

3. POLITICAS

Para gestionar adecuadamente los riesgos operacionales, se establecen las siguientes politicas
generales del SARO:

En concordancia con las normas nacionales e internacionales vigentes, COOBURSATIL LTDA mantendra
activo un Sistema Integral de Riesgos que le permita prevenir eventos que puedan afectar sus finanzas, su
reputacion y a sus clientes y aportantes, todo mediante el desarrollo de permanentes planes de
capacitacion para sus empleados, con la aplicacion de modelos administrativos que lleven al mejoramiento
continuo de la gestién

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Las instancias responsables de efectuar la administracion del SARO son el Comité de Administracién de
Riesgos (CAR) y la Unidad de Control de Riesgos (UCR), con el fin de determinar sus fallas o debilidades,
e informarlas a los 6rganos competentes., es la Revisoria Fiscal y Auditorias Externas, quienes no tienen
responsabilidades en la administracion del riesgo operativo.

4.1. Organos de Administracién

4.1.1. Comité Administracion de Riesgos

Conformado por un miembro del Consejo de Administracion de COOBURSATIL LTDA quien lo presidira, el
Gerente General, el Director de Riesgo y el Oficial de Cumplimiento. Se debe reunir periédicamente, por lo
menos con una frecuencia mensual, de cuyas reuniones se dejara evidencia en actas.

4.1.2. Unidad de Control de Riesgos

Esta area, ademas de servir de soporte al Comité de Riesgos, tiene como objeto identificar, medir,
controlar, monitorear e informar los riesgos de la firma.

4.2. Organos de Control

4.2.1. Revisoria Fiscal

Sin perjuicio de las funciones asignadas en disposiciones gubernamentales, el Revisor Fiscal, debera
elaborar un reporte trimestral dirigido al Consejo de Administracién , en el que informe acerca de las
conclusiones obtenidas en el proceso de evaluacion del cumplimiento de las normas e instructivos sobre el
SARO .

A su vez debera poner en conocimiento del Representante Legal los incumplimientos del SARO, sin
perjuicio de la obligacion de informar sobre ellos a la Junta Directiva u 6rgano que haga sus veces.

4.2.2. Auditoria Externa y Control Interno

Las Auditorias Externas que se implementen deberan incluir en sus informes las conclusiones sobre el
Sistema de Administracién de Riesgo Operativo SARO.

Sin perjuicio de las funciones asignadas en otras disposiciones a la Auditoria Interna, o quien cumpla las
funciones de control interno, ésta debera evaluar periddicamente la efectividad y cumplimiento de todas y
cada una de las etapas y los elementos del SARO con el fin de determinar las deficiencias y sus posibles
soluciones. Asi mismo, debera informar los resultados de la evaluacion a la UCR y al Representante Legal.

La Auditoria Interna, o quien cumpla las funciones de control interno, debera realizar una revisién periddica



del registro de eventos de riesgo operativo e informar al Representante Legal sobre el cumplimiento de las
condiciones sefialadas en el la normativa de la Superintendencia Financiera.

5. METODOLOGIA

Con el fin de identificar y hacer seguimiento a los principales factores de riesgo operativo se seguira este
procedimiento:

*Se hara un diagndstico inicial a partir de entrevistas a los funcionarios de la firma y de observacion directa
a los diferentes procesos.

oSe identificaran los principales riesgos existentes y se elaborara un registro de riesgos para los mismos.

eCada uno de los eventos tendra un nivel de detalle, que permite identificar de forma puntual el tipo de
riesgo, en que procedimiento se presenta y a que area y responsable corresponde la debida
implementacion de los controles existentes y propuestos.

ePosteriormente, de manera mensual, se hara seguimiento a la situacion de cada riesgo y a los controles
establecidos, por medio de indicadores y formatos de control.

elgualmente, el area de riesgo llevara los registros histéricos incidentales que determinen la siniestralidad
en las operaciones de la empresa, para que con esta base se haga la calificacién cuantitativa de
riesgos evaluados.

5.1. Procedimientos
5.1.1. Control de Documentos y Registro

Manejo y organizacién de la informacién como base documental de la empresa, a través de este
procedimiento se establecen los controles a aplicar a la misma. Este procedimiento comprendera desde la
recepcion de la informacion, su fechado, registro en el libro de correspondencia recibida, distribucién a la
dependencia encargada hasta el archivo de la informacion.

Manejo de Informacién Externa

eRecibir la informacion de entidades externas, partes interesadas o clientes por cualquier medio bien sea
fax, correspondencia fisica o via electrénica.

eFechar documento usando el sello de recibido de control de correspondencia.

eAnotar en el libro de correspondencia recibida los datos generales del documento.

e|dentificar y entregar al area que corresponda.

eHacer firmar recibido de la persona a la que se le entrega la correspondencia.

*Si se requiere, dar respuesta al comunicado externo controlando el consecutivo segin el que esté
disponible tal como lo indique el formato de registro de correspondencia.

Manejo de Informacién Interna

eEmitir dos copias una, para consecutivo de correspondencia enviada del afio que corresponda y otra para
la carpeta que pertenezca si aplica (Ej. SFC).

eMensualmente entregar a la Gerencia reporte de faltantes registro copia de correspondencia enviada.

eDefinir qué documentos se necesitan generar y archivar como evidencia de los procesos realizados por
cada comercial y comisionista de COOBURSATIL.

eElaborar el registro.

oVerificar que el documento sea legible o entendible.

eDefinir para cada documento su control en la tabla de control de registros; identificacion, almacenamiento,
proteccion, recuperacion, tiempo de retencién y disposicion final.

eVelar por el control de los registros.

5.1.2. Vinculacion de Clientes

Conocer al cliente mediante los procedimientos establecidos en el Manual de Lavado de Activos, para
contar con elementos objetivos que permitan abstenerse de entablar vinculos comerciales con personas
respecto de las cuales no se pueda establecer satisfactoriamente su identidad, ni confirmar la informacién
aportada. Este procedimiento abarcara desde la vinculacion de cliente hasta la celebracion y seguimiento
Se sus negociaciones.

eRealizar el correspondiente estudio de mercadeo, promocion y comercializacién de los productos y
sernvicios agropecuarios y agroindustriales para conseguir negocios en nombre de la compafia.
eDar asesoria al cliente sobre los senvicios de la firma y el funcionamiento de la BNA.



eDiligenciamiento del formato de apertura Clientes con firma y huella, es importante sefalar que el cliente
una vez vinculado debe por lo menos actualizar la informaciéon anualmente. Segun lo establecido en el
Manual de Lavado de Activos.

eAnexar documentacién adicional al formato de apertura del cliente; cuando el cliente no entregue la
informacion adicional se presenta al Gerente para su firma y previo estudio del oficial de cumplimiento
para considerarlo un cliente especial e indicando la excepcion.

eDiligencia con el cliente las tarjetas de firmas, las personas naturales o Juridicas vinculadas deberan
registrar las firmas de los funcionarios autorizados para ordenar la ejecucidon de operaciones o
movimientos sobre sus cuentas.

eVerifica y analiza la informacién contenida en la documentacién del cliente conjunto al formato de
vinculaciéon como lo indica el Manual de Lavado de Activos

eFirma el Formato de Apertura en senal de su aprobacién una vez analizada la apertura cumpliendo con
los procedimientos descritos en el Manual de Lavado de Activos

e|ngresa al sistema la vinculacion del cliente:
* B.N.A. - Portal SIB
* Visualbolsa y monto autorizado

eElaborar carpeta del cliente, lo ingresa a las A-Z clientes ordenada alfabéticamente.

5.1.3. Lavado de Activos

Evitar que en la realizaciéon de operaciones en el mercado publico de valores, las entidades utilicen o sean
utilizadas como instrumento para el ocultamiento, manejo, inversion o aprovechamiento, en cualquier
forma, de dinero u otros bienes provenientes de actividades delictivas y financiacion del terrorismo, o para
dar apariencia de legalidad a éstas o a las transacciones y fondos vinculados con las mismas. Este
procedimiento comprende desde adoptar los mecanismos y reglas de conducta para la prevenciéon y
control de actividades delictivas a través del Mercado de Bienes y Productos Agropecuarios y
Agroindustriales hasta establecer las politicas, normas y procedimientos para evitar que la firma
comisionista sea utilizada como instrumento para el lavado de activos.

eConocimiento y revision del Cliente.

eSeguimiento de la Actividad Comercial de los Clientes con respecto a su actividad Econdmica y Estados
Financieros.

eActualizacion de la Informacioén de los Clientes

oSi de los numerales 1, 2 y 3 del presente reglamento, se puede observar algo irregular por parte del
cliente se debe proceder con lo establecido en el Manual de Lavado de Activos.

eOperaciones Inusuales: Metodologias y criterios para detectarlas se encuentran en el Manual de Lavado
de Activos. Este reporte se debe enviar mensualmente los primeros 10 dias calendario de cada mes a
la UIAF (Unidad de Informacién y Analisis Financiero).

eOperaciones Sospechosas: Metodologias y criterios para detectarlas se encuentran en el Manual de
Lavado de Activos. Este reporte se debe enviar mensualmente los primeros 10 dias calendario de cada
mes a la UIAF (Unidad de Informacion Y Analisis Financiero).

eReporte para Exonerar Clientes de Transacciones en Efectivo y Control de Transacciones en Efectivo:
Metodologias y criterios para detectarlas se encuentran en el Manual de Lavado de Activos. Este
reporte se debe enviar mensualmente los primeros 10 dias calendario de cada mes a la UIAF (Unidad
de Informacion Y Analisis Financiero).

eReporte de Operaciones en Efectivo: Metodologias y criterios para detectarlas se encuentran en el
Manual de Lavado de Activos. Este reporte se debe enviar mensualmente los primeros 10 dias
calendario de cada mes a la UIAF (Unidad de Informacion y Analisis Financiero).

5.1.4. Operacion de Fisicos

Registrar contratos de comision por venta o compra de productos y/o servicios de nuestros mandantes y/o
clientes en la B.N.A. Abarca desde la celebracién de la negociacién en la rueda para realizar una operacion
de compra o venta por parte del mandante y/o cliente hasta su realizaciéon y cumplimiento, ya sea en el
pago o recibo del producto y/o servicio.

eAsesorar al cliente sobre las condiciones de la negociacién, los costos, garantias y la documentacién que
se exige para celebrar la operacion.

eRecibir la documentacién requerida para el soporte de la operacion (mandatos y garantias etc.)

eRevisar la documentacion y aprobar la operacion, dejando claro la descripcion del negocio, el tipo de
operacion a realizar: Fisicos Disponibles, Forward, MCP, Repos, Coberturas y Subastas. El tipo de
garantias a constituir.

eRealizar estudio y analisis técnico y financiero del mandante contra el tipo de operacion.



eRealizar el debido mandato para efectuar la venta o compra del producto y/o senvicio.

eRevisar el Libro de Ordenes, que cumpla con las 6rdenes impartidas por los clientes, y enviarlo al
comisionista.

oCelebracién de la operacion.

eComplementar en el SIB las operaciones cerradas por el comisionista en la B.N.A.

oVerificar en el SIB el cierre de operaciones en la rueda de la B.N.A.

eLiquidar garantias de la operacion ya sea por compra o por venta. Constituir garantias

oVerificar la constitucion de garantias en la CRCBNA liberandolas o mediante envié de instruccion al
cliente para que gire esas garantias.

eExportar las operaciones al sistema de informacion VISUALBOLSA.

eImprimir Factura de la operacion y entregar el original al cliente.

eArchivar la documentacién en la carpeta de cliente y Operaciones de Fisicos, anexando liquidaciéon de
garantias, documento de negociacion, carta de informacion a la CRCBNA sobre soporte de la garantia,
carta de informacion al cliente y soporte de pago.

eHacer seguimiento mediante la legalizacion de las entregas o pagos de la operacion.

5.1.5. Operaciones Financieras

Constituir y registrar operaciones de financiamiento a través de los titulos de la BNA, asi como ofrecer
diferentes opciones de inversion. Comprende desde la autorizacion para realizar una operacién de compra
o venta por parte del mandante hasta la aprobacién de la negociacion por parte de la CCBNA y su
cumplimiento.

Actividad de Financiamiento

eAsesorar al cliente sobre las diferentes alternativas de financiamiento, el costo y la documentacién que se
exige para cada una de estas.

eRecibir autorizacion del cliente para realizar la operacion.

eRecibir la documentacion estipulada por la CRCBNA para el soporte de la operaciéon (mandatos, pagares,
planillas de viabilidad, etc.).

eRealizar estudio, analisis técnico y financiero de la operacion.

eRevisar la documentacién y aprobar la operacion, dejando claro la descripcidon del negocio, el tipo de
operacion a realizar (CPT, CAT, CGT, REPO, FORWARD)

eRealizar mandato para efectuar la venta y/o compra

eRemitir documentacién a la CRCBNA, para que sea revisada por parte de ellos y para solicitar la garantia
FAG.

oVerificar si fue aprobada la operacion por parte de la CRCBNA

eDe no ser aprobada se averigua que sucedié para hacer respectivos cambios y reenviar a CRCBNA con
las correcciones hechas para su aprobacion

eRevisar el Libro de Ordenes, que cumpla con las ordenes impartidas por los clientes, y enviarlo al
comisionista.

oCelebrar la operacién en la rueda de la B.N.A

eComplementar en el SIB las operaciones cerradas por el comisionista en la B.N.A.

eSolicitar Instruccion de giro al Mandante, para que se le consigne el dinero de la operacién que acaba de
cerrar la firma comisionista por la venta de la operacion.

eSolicitar Instruccion de giro al Mandante, para que se le consigne el dinero de la operaciéon que acaba de
cerrar la firma comisionista por la venta de la operacion.

eRemitir instruccion de giro al tesorero para realizar el giro al mandante vendedor.

eExportar las operaciones en el sistema de Operaciones VISUALBOLSA

eImprimir Factura de la operacion.

eRealizar seguimiento a la operacién recordandole al cliente las fechas de vencimiento de los pagos.

Actividad de Inversion

eAsesoria al cliente sobre las diferentes alternativas de inversién, las tasas, plazos y costos de la
operacion.

eRecepcionar la documentacioén para realizar la operaciéon (mandato y consignacion de los recursos en la
cuenta compensada de COOBURSATIL) *El dia anterior

eRevisar el documento de negociacion de la B.N.A., donde se encuentran todas las condiciones de la
inversion.

oCelebrar la operacion o la inversién

eComplementar en el SIB las operaciones cerradas por el comisionista en la B.N.A.

eRealizar liquidacion del inversionista, en la cual se detalla el valor invertido y el valor de recompra, la tasa
y los dias.



eUna vez realizada la inversion, registrarla en el libro de inversiones.

eEnviar la informacién detallada de los vencimientos y nuevas inversiones al area de tesoreria.

eRevisar vencimientos de inversionistas o consignaciones para nuevas inversiones.

eArchivar la documentacion en la carpeta Inversionistas y clientes. En la carpeta inversionista se archiva
toda la operacion (copia Liquidacion y comprobante negociacion), en la carpeta inversionista se archiva
copia de la liquidacion y carta de autorizacion de la reinversion o giro.

eHacer seguimiento al cumplimiento de la operacion, mediante la werificacion del pago por parte del
comisionista comprador.

5.1.6. Operaciones de Registro

Registrar facturas de compra y venta de productos agropecuarios, bajo los reglamentos de la BNA y el
Decreto 573 de 2003. Abarca desde el recibo de la factura y/o planillas de registro hasta la numeracion,
impresion y facturacion de las operaciones OPE.

eHacer la vinculacién del cliente y evaluar aprobacién de acuerdo a los procedimientos descritos en el
Manual de Lavado de Activos

eRecepcion de mandatos de registro y/o facturas a través de correo electrénico o en documentacion fisica

eRevisiéon de los mandatos de registro y/o facturas para verificar su legibilidad.

eRevisar que las facturas a registrar no excedan de diez (10) dias habiles a la fecha de recepcion, puesto
que de lo contrario el sistema no permitira su registro.

eDigitar la informacion en Visualbolsa inicializando el plano; una vez digitados los registros se procede a
exportar esa informacién al portal de la BNA. Este proceso varia en su duracién, dependiendo del
numero de registros.
siguiente paso es ir directamente a la pagina de la bolsa e importar los mandantes correspondientes
(esto busca afadir clientes creados recientemente) para luego importar las operaciones, que son
interpretadas, validadas, actualizadas, y si por alguna razén un dato quedé digitado de una manera
errénea (inconsistencias en las fechas, numero subyacente, producto, entre otros) no es posible seguir
con el proceso normal. En esos casos se debe corregir el error en VISUALBOLSA, modificar el
renumerar las operaciones enviadas a la bolsa (VISUALBOLSA relaciona las operaciones que se
envien en el dia, cada vez que se exporta la informacion) y volver a exportar los registros.

eUna vez el portal valida la informacion que se ha enviado, se verifican las operaciones mediante un
proceso permitido en el portal de la BNA; asignandole asi una numeracién consecutiva de operacion
designada por el portal SIB de la BNA.

oE| siguiente paso es exportar las operaciones. Esto se traduce en que el portal crea un archivo que se
guardar en una carpeta definida, en donde se conjugan las operaciones que VISUALBOLSA procesa.

eUna vez guardado el archivo se efectia la impresion de los comprobantes de negociacion (papeletas de
negociacién). VISUALBOLSA dispone de una opcién para imprimir los rangos necesarios de papeletas,
dando un rango de numeros consecutivos. La duracién de la impresién de estos comprobantes
depende Unicamente de su cantidad.

eTodos los comprobantes deben ser firmados, los originales se quedan en la empresa guardados en
consecutivo y las copias se envian a los mandantes de cada punta.

el a facturacién de COOBURSATIL se realiza a continuacion, imprimiendo como anexo un resumen de
todas las operaciones, con valor individual y valor total de la factura. La copia de la factura es
entregada al area de contabilidad y la otra a la persona encargada. El original se envia al cliente junto
con el anexo (Relacién de la Operaciones) y las papeletas de negociacion. La copia tanto de la factura
como de la papeleta original se archiva en forma consecutiva por mes.

eUna vez preparado el sobre para el cliente se le entrega a la persona encargada de correspondencia para
su radicacion y posterior entrega. En el caso de clientes fuera de la ciudad, el sobre es enviado por
correo certificado.

eCuando el cliente solicita algun cambio en el registro, es conwveniente informarle que solo se cuenta con 7
dias calendario para realizar una modificacién a partir de la fecha en que se realizo el registro, en este
caso la persona de operaciones toma de nuevo la informacion y verifica si puede realizar los cambios,
el reglamento de la BNA no permite el cambio de precios ni productos, las demas condiciones de la
operaciéon son modificables.

#Si al revisar las condiciones del cambio del registro la operacién se modifica se vuelve a enviar al cliente
la papeleta de negociacion; anulando la anterior, sino es posible realizarla se habla con cliente para
saber como proceder.

#Si la modificacion no se puede realizar es conveniente analizar: si el error es del cliente asume este los
costos de esa operacion, pero si el error es del area de operaciones los costos los asume la empresa.

=

5.1.7. Grabacion de Llamadas



Dar cumplimiento a los requisitos establecidos por la Superintendencia de Valores en la resolucion No. 273
de 2004, de acuerdo a las operaciones realizadas por la firma COOBURSATIL LTDA. Incluye desde grabar
las comunicaciones involucradas en la realizacion de operaciones a través del escenario de la BNA, este
incluye valores, monto, tasas, plazo, y demas condiciones de la operacion.

eInformar al cliente que su conversacion sera grabada y aclarar que sera solamente con fines probatorios y
de control.

eActivar el dispositivo de grabacién de llamadas.

eInformar al cliente el nombre y cargo dentro de COOBURSATIL.

eSolicitar al cliente su nombre, cargo y entidad en la cual labora (en caso de tratarse de personas
juridicas).

eDesarrollar la conversacion objeto de la negociacion, teniendo en cuenta que siempre debe quedar
registrada toda la informacién contenida en un mandato para el tipo de operacion a realizar, tales como
Monto, Plazo, Tasas a Negociar, Fechas maximas de la operacion entre otros.

eHacer las observaciones que el funcionario responsable de COOBURSATIL considere oportunas y
convenientes para garantizar la transparencia de la operacion.

eRevisar una vez finalizada la comunicacién que el dispositivo efectivamente haya grabado, con la Hora,
Fecha, Nombre del Cliente, descargar las llamadas diariamente al Software de Grabacion. Seguir el
procedimiento de manejo de la informacion descrito en el Manual de Grabacion de Llamadas.

eHacer depuracion y bakups semanal.

5.1.8. Manejo de la Informacion

Realizar copias de seguridad de la informacién de la compafiia en cuanto a los sistemas de informacién
operativo y contable; VISUALBOLSA y HELISSA respectivamente. Desde la definicion de la metodologia
de realizar los Backup o creacion de carpetas en el servidor de la empresa o en un servidor de Internet
hasta el envio de una copia fisica a un lugar externo a Coobursatil.

Backup y Conservacion de la Informacion

oCrear una carpeta con el nombre BK_aaaammdd_GCTC. ( Ej. BK_20050120_GCTC) bajo la coordinacion
del funcionario encargado.

eGuardar las carpetas correspondientes al backup de la informacion tanto en el Disco Duro del computador
como en Medio Magnético; bajo la custodiada de los funcionarios responsables.

sRelacionar la carpeta indicada en el punto 1 en la planilla de registro correspondiente (Registro Backup).

eGuardar el Medio Magnético en un lugar disponible solo para el acceso de los funcionarios previamente
autorizados por la gerencia general. Esta informacion se mantendra custodiada por el personal
autorizado por un periodo de 6 meses y posteriormente sera enviada al archivador central de la oficina
por un periodo de 3 afnos.

eActualizar el archivo de Excel con la informacion sobre el backup realizado y de acuerdo a lo establecido
en el numeral 3.4 del presente reglamento.

Recuperacion de la Informacién

eSolicitar al Técnico de Sistemas indicando la fecha estimada del Backup.

eBuscar en el Archivo de indice de Backups, el lugar en el cual se encuentra ubicado el Medio Magnético
con la informacion.

eAcceder al Medio Magnético y entregar una copia del archivo al funcionario que lo ha solicitado.
eDevolver el Archivo Magnético nuevamente a la ubicacién en la que se encontraba.

5.1.9. Cartera

Revisar y analizar la cartera morosa. Comprende desde que se genera el archivo plano de las facturas de
COOBURSATIL en VISULABOLSA para interface a Contabilidad hasta manejo de cobro pre-juridico.

eGenerar el archivo plano de las facturas de COOBURSATIL en VISULABOLSA para interface a
Contabilidad.

eAjustar y subir el archivo plano al programa de Contabilidad HELISSA.

eRevisar QUE las facturas correspondan con el consecutivo y lo reportado en el sistema.

eElaborar recibos de caja a partir de los soportes de cada cliente.

eEntregar recibo de caja al cliente realizado en el sistema.

eRelacionar mensualmente el registro del recaudo de facturas para el pago de comisiones en la quincena
siguiente.

eActualizar y controlar en listado de cartera en HELISSA cual es el estado de cartera real.

eRealizar seguimiento de cartera llamando al cliente y revisando el vencimiento de cartera.



oAl presentarse demora en el pago de clientes, proceder enviar carta de pagos y llamar al cliente, en caso
de mantenerse la mora (mas de 60 dias) realizar la provision de cartera.

5.1.10. Cuenta Compensada

Tener control de la cuenta en la cual se reciben todos los ingresos por concepto de cierres de operaciones

en bolsa, los cuales son suma importancia y control ya que estos dineros con consignados por parte de la

Camara de Riesgo de Central Contraparte de la Bolsa Nacional Agropecuaria (CRCBNA) y pertenecen a

nuestros mandantes (clientes). Comprende desde la verificacion de wvencimientos y pagos de las

operaciones, hasta la consignacion de los dineros a los clientes.

oVerificar los vencimientos y pagos de las operaciones de fisicos.

eCerrar operaciones.

oConstituir Garantias (pdliza, liquida CDM).

eConfirmar la operacion (Compra o Venta) del mandante.

eHacer efectivo el pago de los costos a la CRCBNA a los 5 dias de haberse cerrado la operacion.

eConfirma ingresos de la operacién a la cuenta compensada por parte de la CRCBNA.
eTrasladar el pago de la operacion al mandante.

5.2. Indicadores

Los indicadores ayudaran a medir la eficiencia tanto de los procedimientos como de las areas y sus
responsables, con el fin de llevar un control de la serie de eventos que realiza la firma y dar sustento al
plan de continuidad.

5.2.1. Control de Documentos y Registros

oCDR = (Registro/Fisico)*100

5.2.2.Vinculacion de clientes

#\/C = Promedio(items diligenciados/items de formato)

5.2.3.Lavado de Activos
#\/C = Promedio(items diligenciados/items de formato)

oA = # Formatos/# Clientes

5.2.4.0peracion de Fisicos

oOF = # Operaciones Fisico /# Operaciones en el Registro

5.2.5.0peraciones Financieras

OF = # Operaciones Financieras /# Operaciones en el Registro

5.2.6.0peracion de Registro



oOR = # Operaciones Facturas /# Operaciones en el Registro

5.2.7.Grabacion de Llamadas

eReporte Semanal de Depuracién de Llamadas y Conservacion

5.2.8.Manejo de la Informacién

eReporte Mensual BakcUps de Informacién

5.2.9.Cartera
eRotacion de cartera mensual

eEdades de cartera

5.2.10.Cuenta Compensada

oCC = Registro Cta. Compensada / Operaciones a Consignar

6. ETAPAS DE LA ADMINISTRACION DEL RIESGO OPERATIVO

Los procesos de identificaciéon y evaluacion cada riesgo operacional de COOBURSATIL LTDA, se
efectuaron analizando la frecuencia y la severidad de los eventos identificados para de esta forma proceder
a su calificacion.

Se debe entender la frecuencia como el niumero de veces que el evento de siniestro se presenta y la
severidad como el impacto econdmico patrimonial que tiene el evento en su ocurrencia.

Los pasos realizados en la administracion del SARO cumplieron las siguientes FASES:

Los procedimientos empleados en la implementacion del SARO, incluyeron:






7. SENSIBILIDAD AL RIESGO

Para efecto de medir la sensibilidad al riesgo RO, se adopt6é el método de Indicador de Riesgo Basico
Ajustado (IRB), tomado por la entidad a partir de sus propias estimaciones, en razén a que el ente de
Supervision no ha fijado aun una metodologia para medir la Sensibilidad.

La manera de calificar los eventos se realizo de forma cualitativa y semicuantitativa teniendo en cuenta la
Probabilidad de Ocurrencia y su Impacto dentro de la entidad, siendo el valor de 1 tanto en la probabilidad
como en el impacto en nivel mas bajo; el nivel, frecuencia y consecuencia del impacto y probabilidad se

puede observar en la siguiente tabla:

Calificacion

Probabilidad

Impacto

Nivel

Frecuencia

Nivel

Consecuencia




1 Raro Una vez al afio Insignificante | Sin impacto

2 Improbable Una vez al semestre Menor Requerimiento

3 Posible Una vez al Trimestre | Moderado Pliego de Cargos

4 Probable Una vez al mes Mayor Pliego de Cargos o Perdida
5 Casi Con Certeza | Una vez alasemana | Catastrofico Perdida o Multa

Siendo el resultado de la agregacion de la Probabilidad por el Impacto, el riesgo asumido por la firma,
teniendo en cuenta que este valor llegaria a ser subjetivo en la manera de ser entero, por lo tanto se
determina un valor probable de perdida que multiplicado por un porcentaje de posible ocurrencia se llegaria
a un provision estimada contra el Riesgo Operativo.
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8. REGISTRO DE EVENTOS DE RIESGO OPERATIVO

Para la administracion del RO se construyo un registro de eventos de RO que se debe mantener
actualizado por La Unidad de Control de Riesgo UCR.
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9. PLATAFORMA TECNOLOGICA

La entidad cuenta con una plataforma de tecnologia y los sistemas necesarios para garantizar la adecuada
administraciéon del RO. Para ello cuenta con un soporte tecnoldgico acorde con sus actividades y con su
tamano.

10. DIVULGACION DE INFORMACION
La diwlgacion de la informacion debera hacerse en forma periédica y oportuna.

La entidad ha disenado un sistema adecuado de reportes tanto internos como externos, que garantizan el
funcionamiento de sus propios procedimientos y el cumplimiento de los requerimientos normativos.

10.1. Interna

Como resultado del monitoreo se deben elaborar reportes mensuales y trimestrales que permitan
establecer el perfil de riesgo residual de la entidad.

Los administradores de la Firma, en su informe de gestion, al cierre de cada ejercicio contable, deberan
incluir una indicacién sobre la gestion adelantada en materia de administracion de RO.

10.2. Externa

En concordancia con el articulo 97 del Estatuto Organico del Sistema Financiero (EOSF), se suministrara
al publico la informacién necesaria con el fin de que el mercado pueda evaluar las estrategias de gestion
del RO adoptadas por la entidad. Esta informacién se incluira en el informe de Gestion que se acompafia a
los Estados Financieros de cierre de ejercicio.

Las caracteristicas de la informacion diwlgada estaran relacionadas con el volumen y el perfil de riesgo de
las operaciones de la Firma.

10. REVELACION CONTABLE

Las pérdidas derivadas de riesgos operativos que no afecten el estado de resultados, deberan ser
reveladas, en cuentas de orden.

Cuando afecten el estado de resultados, se registraran en una cuenta del gasto, previamente creada por
esta Superintendencia, que registre dicho acontecimiento en el periodo respectivo.

En las notas a los estados financieros se sefialaran las causas que originaron las pérdidas derivadas del
RO reweladas en cuentas de orden o registradas en el estado de resultados.

12. PLANES DE CONTINUIDAD

Mensualmente la Gerencia y la Unidad de Riesgos deberan hacer seguimiento a los indicadores de que
permitan medir la efectividad de cada evento, procedimiento y responsables de la compafia. Para lograr
disminuir no solo el nivel de riesgo, sino a su vez lograr una operatividad eficz y eficiente de la firma tanto
en el manejo de los procesos internos, como resultados presentados a entes directos e indirectos de la
firma, tales como asociados y entes de supeniigilancia.

1. CAPACITACION

La entidad ha disefiado, programado y coordina planes de capacitacién sobre el SARO dirigidos a todas las
areas y funcionarios.. Ademas se ha establecido por la Unidad de Control de Riesgo (UCR), la
retroalimentacioén por el sistema.

Tales programas deben cumplir con las siguientes condiciones:

a) Periodicidad anual.

b) Ser impartidos durante el proceso de induccion de los nuevos funcionarios.

c) Ser impartidos cuando se contrate con terceros.



d) Ser constantemente revisados y actualizados.

Contar con los mecanismos de evaluacion de los resultados obtenidos con el fin de determinar la eficacia
de dichos programas y el alcance de los objetivos propuestos.



