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1. INTRODUCCION

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

2. DEFINICIONES

A continuacion, se enuncian algunas definiciones para el adecuado entendimiento de
los procedimientos plasmados en el presente instructivo operativo, relacionadas con el
registro de facturas:

° Sistema de Informacion Bursdtil.

o intermediarios profesionales de los mercados
administrados por la Bolsa Mercantil y vigilados por la Superintendencia Financiera
de Colombia, que mediante vinculos confractuales establecen 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, contenidas en facturas, documentos
equivalentes a facturas, documentos soporte en adquisiciones efectuadas a sujetos
no obligados a expedir factura de venta 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

. persona natural o juridica que confiere mandato a la
sociedad comisionista para que realice negociaciones y/o el registro de facturas
en la Bolsa Mercantil.

. realizan la prestacion del servicio de registro de facturas.

. es la administradora del sistema de informacion
bursatil-SIB.

4. CREACION EN EL SIB DE NUEVOS
MANDANTES

A continuacién, se detallard el procedimiento que deben realizar las Sociedades
Comisionistas para la creacion de sus Mandantes Clientes o Usuarios (en caso de
tratarse del registro de facturas) ya sea mediante la opcidn individual o archivo plano.

Para que la Sociedad Comisionista pueda realizar la creacion de un mandante en el
SIB deberd ingresar al médulo “Mandante” que se encuenfra 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 Sociedad Comisionista 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 sociedad comisionista?

Tipo de persona;

N°® documento;

Tipo documento;

Razdn social;

Nombre comercial;

Sigla;

Primer nombre (Se habilitard cuando en el campo “Tipo persona” se
selecciona “Natural”);

Segundo nombre (Se habilitard cuando en el campo “Tipo persona” se
selecciona “Natural”);

Primer apellido (Se habilitard cuando en el campo “Tipo persona” se
selecciona “Natural”);

Segundo apellido (Se habilitard cuando en el campo “Tipo persona” se
selecciona “Natural”);

Contacto;

Representante legal;

Agremiacion;

Ubicacién;

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
sociedad comisionista?2” se selecciona “SI"”);

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

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

Estado;
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.1 SIB - SISTEMA DE INFORMACION BURSATIL :.. 12/05/2025 - 9:22:11 AM

Usuaria: Pruebas correagro

Grupe: 57 - ComisionistaRFOMASEG

) ABIA fic: Bolsa Mercantil de Colombia .:: COMISIONISTA: 09 - CORREAGRO 5.A,

BMC | PEoLoMEr Uimo Ingreso: 09/05/2025 04:45:13 p. m. - IP:172.20.111.55 .:: Men( Actual: Mandante

S GO

Escliente de la SCB¥ [No v Tipo Persona Jurfdica v

Comercial

sigla [ ]

Legal

Entidad Estatal [Si ~ Agremiacion Seleccione v

Ubicacién | Seleccione el Pais v i ¢ 1 Ciudad v

Direccion [ seleccions ~ ] # | || ]

Desea agragar otros elementos de

22 l T e—
la direccion?

Cuando se termine de registrar la informacion del mandante en el sistema, se
deberd seleccionar el botén “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:

.2 SIB - SISTEMA DE INFORMACION BURSATIL ::. 12/05/2025 - 9:22:49 AM
Usuarie: Pruebas comeagro
Grupo: 57 - ComisionistaRFOMASEG

Compaia: Bolsa Mercantil de Colombia .- COMISIONISTA: 0F - CORREAGRO S.A. ==
Ulimo Ingreso: 09/05/2025 04:45:13 p. m. - IP:172.20.111.55 .- Men( Actual: Mandante

Contfacto RepIEsel iUl
Legal ;}

Enfidad Estatal Siov|

Agremiacion Seleccione v

Ubicacién (Seleccione el Pais | rtev 1 jad v

Direccién Seleccione v [ ] # [ ] - I ]

Desea agregar otros elementos de I ] Teléfono :
la direccion?
Correo Elech6nico : Cupo Aprobado Siov)

. Condicién
Maneja Incentivo Siv) Tributaric

No Cenfribuyente v
Relacién Comisionista-handante Activa v Es un consorcio? No v/

Estado :ACﬁVO V:
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Para realizar la creacion de mandantes de forma masiva en el SIB, se deberd acceder
a la opcién de cargue por archivo plano en el médulo “CARGAR MANDANTES”, que se
encuentra en la ruta Comisionistas > Importar Mandantes > Seleccionar archivo:

.:7 SIB - SISTEMA DE INFORMACION BURSATIL ::.

01 <A
BOLSA Usuario: Pruebas Reyea
MERCANTIL Grupo: 57 - ComisionistaRFOMASEG
DE COLOMBIA Compaiiia: Bolsa Mercantil de Colombia .i: COMISIONISTA: 03 - RENTA Y CAMPO CORREDORES S.A :x.

B m c uliimo Ingreso: 13/08/2025 03:19:16 p. m. - IP:172.20.110.185 .:: Mend Actual: Impertar Mandantes

CARGAR MANDANTES

| Seleccionar archivo [Sin archivos seleccionados

Consulta Estado Carga ) no. souicituo (N

» sequimiamn Dpamlones
¥ Comisionistas FECHA HORA FECHA HORA
i i SOLICITUD SOLICITUD ESTADO OBSERVACION PROCESAMIENTO PROCESA

Importar Archivo de Operaciones P ek
RF 2025/08/08 11:19:55 ~ [oC=° Mnolzado 2025/08/08 11:20

Solicitud Procesada con Exito.

Comractamente
Proceso Finalizade

|mportar Mandantes |9| 2025/08/08 11:19:55 (125250 HInalaa Solicitud Procesadia con Exito. 2025/08/08 11:20
oo 2025/08/08 11:24:38  Froceso Finalizade con Problemas en el Cargue de los Mandantes de Regisiro oo 0 08 1124
248 Erores de Facturas. Revise el detalle de los errores.

Importar Mandantes y Sucursales

Exportar Operaciones.

Exportar Operaciones y
Sucursales

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
Cumlsmmsﬁ]RFOMASEG
nfil de Colombia :: COMISIONISTA: 09 - CORREAGRO S.A. :
Ulfimo Ingre: U‘F’UE‘ZUESMAS 13 p. m. - IP:172.20.111.55 . Mend Actual: Importar Mandantes

Seleccione el Archivo:

Una vez realizada la accion anterior, el sistema abrird una ventana emergente
donde deberd ubicar y seleccionar el archivo a cargar que contenga la estructura
relacionada en el anexo que se encuentra en el numeral 5 del presente instructivo.
Una vez seleccionado el archivo, deberd dar clic en la opcion “abrir” para que el
sistema cargue el archivo:
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.2 §IB - SISTEMA DE INFORMACION BURSATIL ... 12/05/2025 - 9:27:42 AM
Ussore: Puebas conreagro
Grupe: 57 - ComisionistaRFOMASEG
Compaiiic: Bolia Mercani de Colombia = COMISIONISTA: 09 - CORREAGRO S.A.
Vs ingreso: D{05/2025 04:45:13 p. m. - P:172.20.111.55 . Men Achual: Imporiar Mandantes

E CARGAR MANDANTES

seleccicns el Archivo: \ Elegir archivo | No se eligié ningun archivo

_e ™ ’ _
v Buscar en Descargas

A+ Descargas

Q

Organizar *  Nueva carpeta =- 1 0
A o Nombre
& adminpru_sib1informeExceld7 05 2025 02 45 10 p. m.
I Galeria I
&} adminpru_sibinformeExceld? 052025 02 5013 p. m
5 @b Diego Amanda
adminpru_sibinformekxceld7 05,2025 02_52 44 p. m.

! adinpru_sibInformeExcel07 05 2025 0 55 33 p. m,
Froton # ——

Normbre de archiva: | Todos los archivos

Corgr desten dposio v Conclr

Una vez redlice el cargue desde la opcion ‘importar mandantes’, se abrird una
tabla informativa llamada ‘resumen encolamiento procesamiento archivos
mandantes’, la cual mostrard la siguiente informacion sobre el cargue realizado:

e NUmero de solicitud: consecutivo interno asociado a la solicitud de cargue,
asignado automdticamente por el sistema.
e Fecha y hora de la solicitud: fecha en la cual se realizé el cargue del archivo
plano de mandantes.
e Estado: etapa en la que se encuentra la solicitud de cargue de mandantes, se
pueden evidenciar las siguientes:
o Ingresado: en caso de no tener errores en su estructura, se asignard a los

cargues una vez de clic en el botdn y se mostrard hasta que
finalice la validacion y/o cargue en el sistema.

o Proceso finalizado correctamente: se asignard una vez finalice el cargue
del archivo plano de manera correcta.

o Finalizado con errores: se asignard cuando se finalice el cargue del archivo
plano y el sistema identifique algun error en sus validaciones.

e Observaciéon procesamiento: una vez finalice el cargue, en la columna de
observacion se podrd visualizar en detalle si el cargue fue realizado de manera
correcta o, por el contrario, existe error en sus datos o estructura.

e Fecha y hora de procesamiento: fecha en la cual se realizé la validacion y
procesamiento del archivo de mandantes.
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RESUMEN ENCOLAMIENTD PROCESAMIENTO ARCHIVOS MANDANTES

HO. SOLICITUD FECHA HORA SOLICITUD ESTADD OBSERVACION PROCESAMIENTO FECHA HORA PROCESA
v ST 84T ngrasogs

Una vez cargado el archivo plano en el SIB, se creard un registro con el resumen
del cargue realizado, el cual mostrara informacion en las columnas numero de
solicitud, fecha hora solicitud y estado. En este caso, el estado quedard como
‘ingresado’, a la espera de que el sistema lo procese en un segundo plano y retorne
una respuesta sin necesidad de esperar en pantalla.

Finalizado el cargue, el sistema enviard una notificaciéon por correo electrénico,
informando al usuario alguno de los siguientes resultados finales del cargue:

424.1. Proceso de cargue de mandantes finalizado correctamente

Si el proceso de cargue de mandantes finalizdO de manera correcta, el sistema
automdticamente enviard un correo electronico informando al usuario dicho resultado:

Finalizacién Procesamiento CargueMandantes con No. Solicitud 26
admonsib@bolsamercantil.com.co
Para @ Yamir Edith Bohorquez Amortegui
Imiciar la respuesta a todos con: | Muchas gracias. Cordial saludo, Cordialmente. (1) Comentarios
Senor(a) Pruebas Reyca

Nos permitimos informar que finalizo el procesamiento de la Solicitud CargueMandantes con No. 26
Satisfactoria

Atentamente,

Departamento de Operaciones BMC

En la tabla de resumen de encolamiento del SIB, se actualizard la informaciéon de las
columnas estado, observaciones y fecha hora de procesamiento asociadas al registro
del cargue. En este caso el estado final serd ‘proceso finalizado correctamente’:

RESUMEN ENCOLAMIENTO PROCESAMIENTO ARCHIVOS MANDANTES
HO. FECHA HORA A - FECHA HORA
SOLICITUD SOLICITUD ESTADO OBSERVACION PROCESAMIENTO PROCESA
23

R Froceso Fnalizodo con Problemas an &l Cargue de los Maondontes de Registro de Facturas. Revise -
2025707 /28 141437 Errores &l datals o 108 Smones. 2025/07/2B 1415
- — Proceso Finolzodo con Problemas en el Corgue de los Mandantes de Registro de Facturas. Revise e
24 2025007428 15:34:12 Erores el detalle de los emores. 2025/07/28 1535
N Frocess Anglizads con Problemas en & Corgue de los Mandantes de Registro de Facturos, Reviee 114
s 2025/07/29 10:36:57 Erfores & detalle de los erones. 2025/07/2¢ 1100
28 2025/07/29 11:04:48 .PI;’:E‘:;::E:;“ Solicitud Procesada con Exto. 2095/07/29 11:05
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424.2. Proceso de cargue de mandantes finalizado con errores

Si el proceso de cargue de mandantes finaliza con errores, el sistema automdaticamente
enviard un correo electréonico informando al usuario dicho resultado:

Finalizacién Procesamiento CargueMandantes con No. Solicitud 24

admon sib@bolsamercantil.com.co
Para @ Yamir Edith Bohorquez Amortegui

P
Iniciar la respuesta a todos con: | Muchas gracias. | Cordial saludo. Cordialmente. | (i) Comentarios

Sefior(a) Pruebas Reyca

Nos permitimos informar que finalizé el procesamiento de la Solicitud CargueMandantes con No. 24
Finalizé Carga de Mandantes RF con Errores

Atentamente,

Departamento de Operaciones BMC

En la tabla de resumen de encolamiento del SIB, se actualizard la informaciéon de las
columnas estado, observaciones y fecha hora de procesamiento, asociadas al registro
del cargue. En este caso el estado final serd ‘proceso finalizado con errores’:

RESUMEN ENCOLAMIENTO PROCESAMIENTO ARCHIVOS MANDANTES
FECHA HORA FECHA HORA

Proceso finalizodo con | Problemas en el Cargue de los Mandantes de Registro de Pacturas. Revise &l
2025/07/28 141437 Errores detalle de los emores. 2025/07/28 14:15

Para visualizar los errores que se presentaron durante el proceso, por medio del filtro
‘nOmero de solicitud’ y dando clic en el botén EEEDEER qutomdticamente el
sistema descargard en un archivo de texto (.txt) que evidencia el detalle de los errores
presentados:

B f531cdel-9683-4dd4-851b-d32de3107380 log: Bloc de notas -0 *

Archivo  Editar  Ver &

LOG CARGA ERROR ARCHIVO DE OPERACIOMES

E1 Ndmero de Operacién Inicial del Archivo Plano NO Corresponde con el Consecutivo del Dia. Debe ser:501

La Fecha 2825-88-84 de la Factura FACCORREAGROG4882025-1 de la operacion 1 Esta superior a la Fecha de la Rueda
La Fecha 2825-88-84 de la Factura FACCORREAGROG4882025-2 de la operacion 2 Esta superior a la Fecha de la Rueda
La Fecha 2825-88-84 de la Factura FACCORREAGROG4882025-3 de la operacion 3 Esta superior a la Fecha de la Rueda
La Fecha 2825-88-84 de la Factura FACCORREAGROG4882025-4 de la operacion 4 Esta superior a la Fecha de la Rueda
La Fecha 2825-88-84 de la Factura FACCORREAGROG4882025-5 de la operacion 5 Esta superior a la Fecha de la Rueda
La Fecha 2825-88-84 de la Factura FACCORREAGRO@4882025-6 de la operacion & Esta superior a la Fecha de la Rueda
La Fecha 2825-88-84 de la Factura FACCORREAGRO@4882025-7 de la operacion 7 Esta superior a la Fecha de la Rueda
La Fecha 2825-88-84 de la Factura FACCORREAGRO@4882025-8 de la operacion 8 Esta superior a la Fecha de la Rueda
La Fecha 2825-88-84 de la Factura FACCORREAGRO@4882025-9 de la operacion 9 Esta superior a la Fecha de la Rueda
La Fecha 2825-88-84 de la Factura FACCORREAGROB4082025-1@ de la operacion 1@ Esta superior a la Fecha de la Rueda

Ln1,Col1 100% Unix (LF) UTF-8
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Cuando la Sociedad Comisionista realice la creacidon de un mandante cliente en el SIB,
el sistema realizard la inactivacion del mandante.

Para realizar la activacion de clientes, la Sociedad Comisionista deberd remitir a la
direccion de operaciones, y/o quien haga sus veces, la solicitud de activacion del
mandante en el SIB por medio del correo electronico dirigido a
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.

Importante: cuando la activacion 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 Mercantil dard respuesta a la Sociedad Comisionista 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 archivo 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 Numeérico
Digito de verificacion Digito de verificaciéon del NIT Numérico
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ARCHIVO CARGA DE MANDANTES

Nombre del campo

Tipo de persona

Descripcion del campo
Se debe registrar el tipo de persona del
mandante. (N) para natural o (J) para
juridica

Tipo de dato

Alfanumérico

Razdn social

Razdn social del mandante juridico

Alfanumérico

Nombre comercial

Nombre comercial del mandante juridico

Alfanumérico

Sigla

Sigla de la empresa

Alfanumérico

Primer nombre

Primer nombre del mandante natural

Alfanumérico

Ofros nombres

Ofros nombres del mandante natural

Alfanumérico

Primer apellido

Primer apellido del mandante natural

Alfanumérico

Segundo apellido

Segundo apellido del mandante natural

Alfanumérico

Nombre representante

Nombre del representante legal de la

Alfanumérico

legal empresa

Contacto Nombre del contacto Alfanumérico
Se deberd indicar si es una empresa estatal .

Estatal Alfanumérico

o no con la letra (S) parasi o (N) para no

NUmero de teléfono

NUmero de teléfono del mandante

Alfanumérico

NUmero de celular

NUmero de celular del mandante

Alfanumérico

NUmero de fax

NUmero de fax del mandante

Alfanumérico

Parte inicial de la

Parte inicial de la direccidn del maestro de

Alfanumérico

direccion direcciones

Codigo pais Codigo del pais de ubicacion del mandante [ Numérico

Cédigo departamento Codigo del departamento de ubicacion del NUMErNco
mandante

Cédigo ciudad Codigo de la ciudad de ubicacion del NUM&rico

mandante

Mail de contacto

Correo electronico de contacto con el
mandante

Alfanumérico

Cupo aprobado

Se deberd indicar si tiene o no cupo
aprobado con la lefra (S) para siy (N) para
no

Alfanumérico

Segunda parte de la
direccion

Segunda parte de la direccion

Alfanumérico

Tercera parte de la
direccion

Tercera parte de la direccion

Alfanumérico

Cuarta parte de la
direccion

Cuarta parte de la direccidén

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
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ARCHIVO CARGA DE MANDANTES

Nombre del campo Descripcion del campo Tipo de dato
Qbservooones del Observaciones del impresor de las facturas | Alfanumérico
impresor
Codigo de agremiacion | Codigo de la agremiacion Numeérico

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

Se deberd indicar la condicién tfributaria de
acuerdo con la informacion suministrada
Condicion tributaria por el mandante y establecidas por el SIB, Alfanumeérico
(NC) para no contribuyente, (CN) para
contribuyente y (AU) para autorretenedor
Se deberd indicar si tiene relaciéon con el
comisionista con la letra (S) para siy (N) Alfanumeérico
para no

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

Maneja incentivo Alfanumeérico

Relacion con
comisionistas

Consorcio Alfanumérico

6. NOTAS DE VIGENCIA

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

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

0 31/01/2025

1. Se readliza la actualizacién de
iméagenes relacionadas con el

Sistema de Informacién Bursdatil — SIB.
19/06/2025 , B
1 2. Se agrega instruccion para la

activacion de mandantes que
realizardn registro de facturas de
puntos de ventas POS.

Se actualiza el subnumeral 4.2.3., se
adiciona el subnumeral 4.2.4., del
numeral 4.2. sobre captura de
mandantes por archivo plano vy se
ajusta forma.

18/09/2025
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