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1. INTRODUCCION

El presente instructivo operativo tiene por objeto exponer los procesos que deben surtir
las sociedades comisionistas de Bolsa para crear los perfiles de sus mandantes en el
Sistema de Informacion Bursafil (en adelante “SIB”).

2. DEFINICIONES

A confinuacion, se encuentran algunas definiciones Utiles para el adecuado
entendimiento de los procedimientos plasmados en el presente instructivo operativo
relacionado con el registro de facturas.

° Sistema de Informacion Bursdtil.

o intfermediarios profesionales de los mercados
administrados por la bolsa y vigilados por la superintendencia financiera de
Colombia, que mediante vinculos confractuales establece los términos y
condiciones con sus clientes para la prestacion del servicio de registro de facturas,
asi como los derechos, obligaciones de cada una de las partes y las tarifas del
mismo.

o mecanismo que tiene por objeto recibir y registrar
informacién de negociaciones celebradas tanto en los sistemas de negociacion de
la Bolsa como por fuera de éstos, contenida en facturas, documentos equivalentes
a facturas, documentos soporte en adquisiciones efectuadas a sujetos no
obligados a expedir factura de venta o documentos equivalentes a facturas, y
demds documentos que permitan identificar el negocio correspondiente y soportar
la informacién objeto de registro, de conformidad con la normativa vigente.
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3. PARTICIPANTES O INTERVINIENTES

. se refiere ala persona natural o juridica que confiere poder a la
SCB para que realice negociaciones en la Bolsa Mercantil de Colombia.

. se refiere a la contfraparte del mandante cliente de la sociedad
comisionista de bolsa que realiza el registro de facturas.

. intfermediarios profesionales de los mercados
administrados por la bolsa y vigilados por la superintendencia financiera de
Colombia que mediante vinculos contractuales establece los términos y
condiciones con sus clientes para la prestacion del servicio de registro de facturas,
asi como los derechos, obligaciones de cada una de las partes y las tarifas del
mismo.

. : es la administradora del sistema de
informacion bursdatil.

4. CREACION EN EL SIB DE NUEVOS
MANDANTES

A continuacion, se detallard el procedimiento que deben realizar las SCB para la
creacion de sus mandantes clientes o usuarios (en caso de fratarse del registro de
facturas) ya sea mediante la opcidn individual o archivo plano.

Para que la SCB pueda realizar la creacion de un mandante en el SIB deberd ingresar
al médulo “Mandante” que se encuentra en la ruta Base > Definiciones del negocio >
Mandantes > Mandante.
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.2 SIB - SISTEMA DE INFORMACION BURSATIL ::. 12/05/2025 - 9:19:07 AM
Usuarie: Pruebas comeagro
Grupe: 57 - ComisionistaRFOMASEG
Compaiiia: Bolsa Mercantil de Colombia - COMISIONISTA: 09 - CORREAGRO S.A. ==
Ulfimo Ingreso: 09/05/2025 04:45:13 p. m. - IP:172.20.111.55 . Mend Actual: Mandante

CONSULTAR MANDANTE

¥ Definiciones del Negocio

Contiene | Seleccione V)

Tipos de Entrega

Forma de Pago

» Negocios S e
Contiene v| Seleccione v
» Subyacentes

¥ Mandantes

Mandante

Mandante Sucursal

Union Temporal

Para habilitar el formulario que permita capturar la informacion, se deberd
seleccionar la opcién “Nuevo’:

.2 §IB - SISTEMA DE INFORMACION BURSATIL 2. 12/05/2025 - 9:19:07 AM
Usuario: Prvebas comeagro
Grupe: 57 - ComisionislaRFOMASEG
Compafia: Bolia Mercorsl de Colombla 2 COMISIONISTA: 0F - CORREAGRO
Ulime Ingrese: 07/05/2025 04:45:13 p. m. - IP172.20.171.55 . Mer

- @ @® -~ |

CONSULTAR MANDANTE

Contiene v Seleccione v

Confiene v Seleccione v

(suscar |
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La SCB deberd diligenciar los campos de su mandante cliente o usuario de
acuerdo con la informacién que se encuentra en el RUT e informacion
proporcionada por éste.

3Es cliente de la SCB2

Tipo de persona

N°® documento

Tipo documento

Razdn social

Nombre comercial

Sigla

Primer Nombre (Se habilita cuando en el campo “Tipo persona” se
selecciona “Natural”)

Segundo Nombre (Se habilita cuando en el campo “Tipo persona” se
selecciona “Natural”)

Primer Apellido (Se habilita cuando en el campo “Tipo persona” se
selecciona “Natural”)

Segundo Apellido (Se habilita cuando en el campo “Tipo persona” se
selecciona “Natural”)

Contacto

Representante legal

Agremiacion

Ubicaciéon

Direccion

sDesea agregar otros elementos a la direcciéon?

Teléfono

Celular

Fax

Correo electrénico

Cupo aprobado

Manejo incentivo

Condicion tributaria

Relacion comisionista-mandante

3Es un consorcio?

sFactura pre-impresa? (Se habilita cuando en el campo “3Es cliente de
la SCB2" se selecciona “SI")

NIT Impresor (Se habilita cuando en el campo “3Es cliente de la SCB2” se
selecciona “SI")

Observaciones Impresor (Se habilita cuando en el campo *3Es cliente de
la SCB2” se selecciona “SI”)

Estado
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.22 §IB - SISTEMA DE INFORMACION BURSATIL ::. 12/05/2025 - 9:22:11 AM
Usuaria: Pruebas correagro

Grupe: 57 - ComisionistaRFOMASEG

Compafic: Bolsa Mercantil de Colombia .:: COMISIONISTA: 09 - CORREAGRO 5.A,

Ullime Ingreso: 09/05/2025 04:45:13 p. m. - IP:172.20.111.55 .:: Ment Actual: Mandante

BMC

S GO

Es cliente de la SCB? [No v Tipo Persona

—— )

Jurfdica v

No Documento

Tipo Dacumento (seleccione ~)

. . Nombre

Razén Social Comercial

sigla [ |

Goroce — o E—

Entidad Estatal [Si ~ Agremiacion Seleccione v
Ubicacién | Seleccione el Pais v i ¢ 1 Ciudad v

Direccion [seleccione ~ ] # | ] [ ]

Desea agregar otros elementos de [ | Telafono l:l

la direccion2

cave — - —

Cuando se termine de registrar la informacion del mandante, en el sistema se
deberd seleccionar el boton “Crear’”. En caso de que falte informacion o se
registren datos de manera incorrecta, el sistema mostrard mensajes de alerta
indicando el nombre del campo que se debe ajustar y el tipo de informacion que

debe contener.

Contfacto

Enfidad Estatal
Ubicacién
Direccién

Desea agregar otros elementos de
la direccion?

Celular

Comeo Elecironico

Maneja Incentivo

Relacion Comisicnista-iandante

Esfado

Usuarie: Pruebas comeagro
Grupo: 57 - ComisionistaRFOMASEG
Compahia: Bolsa Mercantil de Colombia

.. SIB - SISTEMA DE INFORMACION BURSATIL ::.

- COMISIONISTA: 09 - CORREAGRO S.A. =

Ultimo Ingreso: 09/05/2025 04:45:13 p. m. - IP:172.20.111.55 . Men0 Actual: Mandante

R

ReISSEIIUNIG

12/05/2025 - 9:22:49 AM

I

Legal
Si v) Agremiacién Seleccione
Seleccione el Pais | kv ) Ciudad v
Seleccione v] [ ] # [ ] - I ]

I

Siov)
Activa v

:Acﬁvo V:

Cupo Aprobado Siovl

Condicion
Tibutaric

Es un consorcio? No v/

No Cenfribuyente v
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Para realizar la creacidon de mandantes de forma masiva en el SIB, se podrd realizar
mediante la opcidn de cargue por archivo plano en el médulo “CARGAR MANDANTES”,
qgue se encuentra en la ruta Comisionistas > Importar Mandantes > Seleccionar archivo.

... §IB - SISTEMA DE INFORMACION BURSATIL .. 12/05/2025 - 9:24:39 AM
Usuario: Pruebas comeagro
Grupo: 57 - ComisionislaRFOMASEG
Compafia: Bolsa Mercantil de Colombia - COMISIONISTA: 09 - CORREAGRO S.A. ==
Ultinno Ingreso: 09/05/2025 04:45:13 p. m. - IP:172.20.111.55 - Men0 Acfual: Imporfar Mandantes

CARGAR MANDANTES

Elegir archivo | No se eligié ningn archivo

'¥ Comisionistas
Importar Archivo de Operaciones
RF
Importar Mandantes
Importar Mandantes y Sucursales

Exportar Operaciones

Exportar Operaciones y

Para cargar el archivo plano se deberd seleccionar la opcién “Elegir archivo™:

.22 SIB - SISTEMA DE INFORMACION BURSATIL ::. 12/05/2025 - 9:26:08 AM
Usuarie: Pruebas comeagro
Grupo: 57 - ComisionistaRFOMASEG

organtil de Colombia . COMISIONISTA: 09 - CORREAGRO S.A. .
: 09/05/2025 04:45:13 p. m. - IP:172.20.111.55 .:: MenG Actual: Imporiar Mandantes

DE( 1BIA e
E CARGAR MANDANTES
Seleccicns el Archivo: | Elegir archivo ‘ No se eligié ningln archivo |

Una vez readlizada la accidén anterior, el sistema abrird una ventana emergente
donde deberdn ubicar y seleccionar el archivo a cargar que contenga la
estructura relacionada en el anexo que se encuentra en el numeral 5 del presente
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instructivo. Una vez seleccionado el archivo, deberdn dar clic en la opcion “abrir”
para que el sistema cargue el archivo.

w2 §IB - SISTEMA DE INFORMACION BURSATIL ... 12/05/2025 - 9:27:42 AM
Unseris:Pruebas conieagro
Grupe: 57 - ComisionistaRFOMASEG
Compaiier: Bol1a Mercantl de Coloembia = COMSIONISTA: 0F - CORREAGRO S.A. =
Uliro Ingreso: 09/05/2025 04:45:13 p. m. - IP:172.20.111.55 :: Men( Actual Imporior Mandantes

E CARGAR MANDANTES

DE COLOMBIA

Seleccicne el Archivo: \ Elegir archivo | No se eligié ningin archivo
_“ﬁhw * _
A &+ Descargas » v (| Buscaren Descargas »

Organizar *  Nueva carpeta =- 19

A ido Nombre
adminpru_sib TInformeExceld? 05 2025 0245 10 p. m.

IR Galeria

3 @b Diego Armanda

[
& adminpn_sibinformeExceld7_05_2025 025013 p. m I
adrminpry_sib 1InformeExcel0?_05_2025 02_52_44 p. m.
[

adrminpru_sib1InformeExcel(7 05_2025 02_5533 p. m.
B Escrtorio ——

Nombre de archive: | | Todos los archivos v ‘

Para terminar, se deberd seleccionar la opcion “INICIAR CARGA”. Si el sistema
identifica errores, al finalizar el proceso de carga, se generardn mensajes indicando
los errores que se presentaron, de lo contrario indicard “proceso cargado
satisfactoriamente”.

Cuando la SCB redlice la creacidon de un mandante cliente en el SIB, el sistema realizard
la inactivacion del mandante.

Para realizar la activacion de clientes, la SCB deberd remitir a la Direccion de
operaciones y/o quien haga sus veces, la solicitud de activacién del mandante en el SIB
por medio del correo electronico operaciones@bolsamercantil.com.co, adjuntando los
siguientes documentos soporte:

Registro Unico tributario (RUT);

En el caso de activaciéon para realizar el registro de facturas, se deberd adjuntar
copia o representacion grdfica de factura, documento equivalente a factura,
documento soporte en adquisiciones a sujetos no obligados a expedir factura de
venta o documento que permita evidenciar la informaciéon que serd objeto de
activacion.
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Importante: Cuando la activaciéon del mandante tenga como finalidad el registro de
facturas de puntos de venta (POS), la sociedad comisionista deberd especificarlo en el
correo electrénico, indicando que adicional a la activacion del mandante, se solicita
que se habilite para que pueda realizar este tipo de registro.

La Bolsa dard respuesta a la SCB que elevd la solicitud, informando, de ser el caso, que
el mandante se encuentra creado o asignado a ésta en el SIB.

5. ANEXO ARCHIVO CARGA DE
MANDANTES

El archivo que se utilizard para realizar el cargue mediante plano, debe ser guardado
en formato CSV separado por comas y no debe contener los encabezados.

ARCHIVO CARGA DE MANDANTES

Nombre del campo Descripcion del campo Tipo de dato
Tipo documento Tipo de documento Alfanumeérico
NUmero documento NUmero del documento de identificacion Numérico
Digito de verificacion Digito de verificaciéon del NIT Numeérico

Se debe registrar el tipo de persona del
Tipo de persona mandante. (N) para natural o (J) para Alfanumeérico
juridica
Razdn social razdn social del mandante juridico Alfanumeérico
Nombre comercial nombre comercial del mandante juridico Alfanumeérico
Sigla Sigla de la empresa Alfanumeérico
Primer nombre Primer nombre del mandante natural Alfanumeérico
Ofros nombres Otros nombres del mandante natural Alfanumeérico
Primer apellido primer apellido del mandante natural Alfanumeérico
Segundo apellido segundo apellido del mandante natural Alfanumeérico
Nombre representante Nombre del representante legal de la L.
legal empresa Alfanumeérico
Contacto nombre del contacto Alfanumeérico
Se deberd indicar si es una empresa estatal L
Estatal . Alfanumeérico
o no con la letra (S) parasi o (N) para no
NUmero de teléfono nUmero de teléfono del mandante Alfanumeérico
NUmero de celular numero de celular del mandante Alfanumeérico
NUmero de fax numero de fax del mandante Alfanumeérico
Parte inicial de la parte inicial de la direccidon del maestro de L
direccion direcciones Alfanumerico
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ARCHIVO CARGA DE MANDANTES

Nombre del campo Descripcion del campo Tipo de dato
Codigo pais codigo del pais de ubicaciéon del mandante [ Numérico
Cédigo departamento codigo del departamento de ubicacion del NUMErNco

mandante
Cédigo ciudad codigo de la ciudad de ubicacion del NUMERco

mandante

Mail de contacto

correo electronico de contacto con el
mandante

Alfanumérico

Cupo aprobado

Se deberd indicar si fiene 0 no cupo
aprobado con la letra (S) para siy (N) para
no

Alfanumérico

Segunda parte de la
direccion

segunda parte de la direccion

Alfanumérico

Tercera parte de la
direcciéon

tercera parte de la direccion

Alfanumérico

Cuarta parte de la
direccion

cuarta parte de la direccion

Alfanumérico

Datos adicionales de la
direccion

Datos adicionales de la direccion

Alfanumérico

Cliente

Se deberd indicar si es cliente con la letra (S)
para siy (N) para no

Alfanumérico

Maneja pre-factura

Se deberd indicar si maneja pre-factura con
la letra (S) para siy (N) para no

Alfanumérico

NIT del impresor

NIT del impresor de las facturas

Alfanumérico

Observaciones del
impresor

Observaciones del impresor de las facturas

Alfanumérico

Codigo de agremiacion

codigo de la agremiacion

Numérico

Maneja incentivo

Se deberd indicar si maneja incentivo con la
letra (S) para siy (N) para no

Alfanumérico

Condicidn tfributaria

Se deberd indicar la condicidén tributaria de
acuerdo con la informacién suministrada
por el mandante y establecidas por el SIB,
(NC) para no contribuyente, (CN) para
contribuyente y (AU) para autorretenedor

Alfanumérico

Relacion con
comisionistas

Se deberd indicar si tfiene relaciéon con el
comisionista con la letra (S) parasiy (N)
para no

Alfanumérico

Consorcio

Se deberd indicar si es 0 no un consorcio
con la letra (S) para siy (N) para no

Alfanumérico
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6. NOTAS DE VIGENCIA

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

31/01/2025

Se exponen los procesos que deben surtir
las Sociedades Comisionistas de Bolsa
para crear sus mandantes en el Sistema
Informacidn Bursatil — SIB.

19/06/2025

1. Seredliza la actualizacion de imagenes
relacionadas con el Sistema de
Informacién Bursatil — SIB.

2. Se agrega instruccion para la
activacion de  mandantes que
realizardn registro de facturas de
puntos de ventas POS.
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