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MANUAL DE ACTIVIDAD DE ASESORIA

GLOSARIO Y TERMINOS
|. Calidad de los Clientes

Mecanismos y procedimientos establecidos para definir la calidad de Cliente
Inversionista o Inversionista Profesional.

ll. Cliente.

Persona natural o juridica con quien Colfondos establece relaciones de origen legal
o contractual, para el suministro de productos o servicios, en desarrollo de su objeto
social.

lll. Cliente Inversionista Profesional.

Cualquier Cliente que cuente con la experiencia y conocimientos necesarios para
comprender, evaluar y gestionar adecuadamente los riesgos inherentes a cualquier
decisién, ademas de acreditar un patrimonio igual o superior a seis mil (6.000)
salarios minimos mensuales vigentes y contar con las condiciones relacionadas en
el parrafo segundo del articulo 7.2.1.1.2 y articulo 7.2.1.1.3 del Decreto 2.555 de
2.010 o cualquier otra norma que la modifiquen, sustituyan o complementen.

VI. Cliente Inversionista
Todo Cliente que no tengan la calidad de Cliente Inversionista Profesional.

V. Portafolios

Son el conjunto de vehiculos de inversién mediante los cuales se desarrollan las
operaciones de inversion del Fondo Voluntario de Pension.

V1. Perfil de Cliente.

Evaluacién del Cliente acorde a la situaciéon financiera, intereses, necesidades,
conocimientos en inversiones, experiencia, objetivos de inversion, tolerancia al
riesgo, capacidad para asumir riesgos, horizonte de tiempo, capacidad para hacer
contribuciones y cumplir con requerimientos de garantias.

VII. Perfil de Producto.

Resultado del analisis profesional frente a la complejidad, estructura, activos
subyacentes, rentabilidad, riesgo, liquidez, volatilidad, costos, estructura de
remuneracion, calidad de la informacién disponible, prelacion de pago y cualquier
otro tendiente a determinar las necesidades de inversion a satisfacer y los
potenciales inversionistas que puedan encajar en estos.
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MANUAL DE ACTIVIDAD DE ASESORIA

VIII. Producto.

Son las operaciones legalmente autorizadas que se instrumentan en un contrato
celebrado con el Cliente. Para efectos del presente manual, se limitara al Fondo
Voluntario de Pension administrado por Colfondos y particularmente a cada uno de
los Portafolios y/o alternativas de inversiones que hacen parte del FVP.

IX. Producto Simple.

Productos cuya estructura, caracteristicas, riesgo costos, valor, precio, términos,
rendimientos esperados y procedimiento de enajenacion sean transparentes,
claros, de facil acceso y comprensién para el Cliente, sin perjuicio de las condiciones
propias que establezca la ley para este tipo de productos.

X. Producto Complejo.

Aquellos que no reunan las condiciones de los Productos Simples y aquellos que la
ley determine como complejos.

XI. Producto Universal.

Productos que por sus caracteristicas y analisis profesional estan dirigidos a
cualquier tipo de Cliente sin ninguna caracteristica o exigencia particular.

Xll. Andlisis de Conveniencia.

Analisis realizado por Colfondos para determinar si de acuerdo con el perfil del
Cliente, el Perfil del Producto es adecuado para un Cliente.

XIll. Recomendacion Profesional.

Opinion idonea, individual y personalizada sobre una determinada inversién dada a
un Cliente o su ordenante para comprar, conservar, vender, disponer o realizar
cualquier transaccion.
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MANUAL DE ACTIVIDAD DE ASESORIA

ASPECTOS GENERALES
|. Objetivo.

Implementar politicas y procedimientos para el ejercicio de la actividad de asesoria
en el mercado de valores, las cuales estan encaminadas entre otras, al suministro
de informacion completa, veraz, idonea y actualizada para brindar una adecuada
proteccion a los Clientes con el fin que tomen decisiones de inversion debidamente
informados y asesorados.

Il. Alcance.

Otorgar una asesoria adecuada, completa, transparente e idonea a los Clientes en
el manejo e inversion de sus recursos. Lo anterior, implementando la
reglamentacion de la Ley 661 de 2018, Circular Externa 019 de 2021 emitida por la
Superintendencia Financiera de Colombia y demas normas que las complemente,
desarrollen o modifiquen.

lll. Audiencia.

La audiencia son todas las areas y personal de Colfondos, incluido los corredores
externos, involucrado en el desarrollo de cada una de sus etapas del deber de
asesoria en cumplimiento del Decreto 661 de 2018, Circular Externa 19 de 2021
emitida por la Superintendencia Financiera de Colombia y cualquier otra disposicién
normativa que modifique adicione o complemente.
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PARTE GENERAL

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES

El presente Manual en su parte general fue aprobado en la sesién del quince (15) de
septiembre de dos mil veintidés (2.022) por la Junta Directiva de Colfondos S.A.
Pensiones y Cesantias (“Colfondos”).

|. Toma de decisiones y disefo de la actividad de asesoria

e Toma de decisiones en la actividad de asesoria.

De conformidad con lo dispuesto en la Circular Externa 19 de 2021 emitida por la
Superintendencia Financiera de Colombia y el Decreto 661 de 2018, la Junta
Directiva como mayor 6rgano administrativo dentro de sus facultades legales y
administrativas designé al Comité de Producto como 6rgano interno, facultado para
elaborar, aprobar, modificar, disefiar y tomar decisiones que infieran directa o
indirectamente en las politicas y procedimientos especiales de la actividad de
asesoria. El comité contara con el apoyo permanente de las distintas areas de la
compafiia en ejercicio de su funcién.

Para la toma de decisiones que afecten directa o indirectamente las politicas y
procedimientos generales de la actividad de asesoria debe mediar previa
aprobacién de la Junta Directiva.

e Diseio de la actividad de asesoria.

El disefio de la actividad de asesoria se encuentra conformado por las siguientes
etapas: (i) elaboracion del perfil del Cliente; (ii) elaboracion del perfil del Producto;
(iii) analisis de conveniencia del Producto; (iv) suministro de Recomendaciones
Profesionales; (v) entrega de informacion al Cliente; (vi) y distribucién de los
Productos. De esta manera, el desarrollo de la actividad de asesoria llevara el
siguiente orden:
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| 2 1. Elaboracion de perfil del Cliente

2. Elaboracion de perfil de Producto

3. Analisis de conveniencia del Producto

4. Suministro de Recomendacion

5. Entrega de informacion al Cliente

6. Distribucion de los Productos

Il. Deberes y responsabilidades de las areas en las etapas de la
actividad de asesoria

El Comité de Producto, previa validacion estudio y analisis de las areas respectivas,
sera el 6rgano encargado de aprobar las politicas y procedimientos especificos y
cualquier modificacidén que se haga de estos. Teniendo en cuenta lo siguiente:

1. Laelaboracién del perfil del Cliente esta a cargo de la Vicepresidencia Comercial
y la Vicepresidencia de Riesgos, quienes tendran el deber y responsabilidad de
determinar la informacién minima requerida del Cliente que pretendera
determinar el conocimiento en inversiones, experiencia, objetivos de inversion,
tolerancia al riesgo, capacidad para asumir pérdidas, horizonte de tiempo,
capacidad para realizar contribuciones y para cumplir con requerimientos de
garantias. Asimismo, determinaran el alcance del formulario de perfilamiento
para cumplir con la presente actividad. Conforme a lo anterior, se debera evaluar
y definir:

a) Mecanismos que permitan determinar la Calidad de Cliente.

b) Identificacion del tipo de informacién que serd solicitada para los
Clientes para realizar su perfilamiento.

c) Mecanismos que permitan a Colfondos obtener toda la informacion
necesaria para la elaboracién del Perfil del Cliente.

d) Criterios para determinar y actualizar el Perfil del Cliente

e) Periodicidad para la actualizacion del Perfil del Cliente.
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2. La elaboracion del perfil del Producto estda a cargo de Vicepresidencia de
Inversiones, la Vicepresidencia de Riesgos, la Vicepresidencia Comercial y la
Vicepresidencia Juridica. Dichas areas seran las responsables de evaluar y
clasificar mediante los mecanismos y criterios que se definan los Productos
como Productos Simples, Complejos y Universales. Asimismo, dichas areas
deberan realizar un monitoreo con el fin de evaluar la clasificacion de los
Productos en los términos sefialados en el presente manual. Conforme a lo
anterior, deberan evaluar y definir:

a) Criterios para evaluar la clasificacion del Producto

b) Procedimientos para modificar la clasificacién del Producto.

c) Procedimiento para llevar a cabo el monitoreo periédico de la
clasificacion del Producto.

d) Criterios para el perfilamiento del Producto.

e) Politicas y procedimientos para el monitoreo de los elementos que se
utilizan para el perfilamiento del Productos y

3. El Analisis de Conveniencia del Producto estara a cargo de la Vicepresidencia
Comercial quienes tendran el deber y responsabilidad de determinar las politicas
y procedimientos para el andlisis que determine si el Perfil del Producto es
adecuado para un Cliente, de acuerdo con su perfil.

4. EI Suministro de Recomendaciones Profesionales estd a cargo de la
Vicepresidencia Comercial, la Vicepresidencia Juridica y la Vicepresidencia de
Operaciones quienes estaran a cargo de determinar las politicas y
procedimientos encaminadas a cubrir los siguientes aspectos:

a) Seleccién y anadlisis periédico de algunas Recomendaciones
Profesionales.

b) Garantizar el cumplimiento de los lineamientos para el envio de
informes de investigacién y comunicaciones generales que reciban el
tratamiento de recomendacion profesional.

c) Informar al inversionista los productos y operaciones que han
formado parte del suministro de la recomendacion profesional, para
el caso de inversiones de manera agregada, a través de uno o varios
productos u operaciones.

5. La entrega de informaciéon al Cliente esta a cargo de la Vicepresidencia
Comercial quien tendra el deber y responsabilidad de determinar las politicas y
procedimientos tendiente a evitar contenidos que en la entrega de informacion
general de los productos o en las interacciones con la entidad induzcan al
receptor a pensar que esta recibiendo una recomendacion profesional respecto
del producto.
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6. La distribucion de los productos esta a cargo de la Vicepresidencia Comercial
quien tendra el deber y responsabilidad de determinar entre otras las politicas y
procedimientos para:

a) Determinar el mercado objetivo de cada uno de los Productos que
desarrollen o distribuyan, incluyendo la identificacion de las
caracteristicas del tipo de Cliente compatibles con cada uno de
Producto.

b) Implementar estrategias de distribucion de los Productos, la cual debe
estar de acuerdo con el mercado objetivo de los Productos y ser objeto
de monitoreo periddico.

c) Desarrollar mecanismos de monitoreo que permitan identificar
situaciones que puedan afectar las condiciones iniciales del Producto
y las estrategias para evaluar posibles modificaciones al mismo.

Una vez efectuadas las definiciones, criterios, politicas y procedimientos, las areas
respectivas las remitiran al Comité de Producto quien sera el érgano de aprobar
cada una de las politicas y procedimientos especificos.

lll. Elaboracion, aprobacion y modificacion de las politicas y
procedimientos especificos

El Comité de Producto es el 6rgano designado para aprobar las politicas y
procedimientos especificos y cualquier cambio que se presente a estos. Para lo cual
contara con la participacion de las distintas vicepresidencias y gerencias asignadas
para cada etapa.

De esta manera, una vez determinada(s) la(s) etapa(s) politica(s) y/o
procedimiento(s) de la actividad de asesoria y la determinaciéon pretendida
(modiificacion, adicion, supresion y aprobacion) el drea y/o personal involucrado en
la(s) etapa(s) involucrada(s) deberd someter la misma a aprobacién del Comité de
Producto. Ante cualquier modificacién, adicion, supresion y aprobacion se debera
identificar y mantener los lineamientos minimos establecidos en la legislacion
vigente.

IV. Politicas y procedimientos generales para el monitoreo de
las etapas de la actividad de asesoria

Colfondos cada vez que se presenten cambios normativos (modificaciones,
sustitucion y/o reglamentaciones) deberd revisar y actualizar el presente manual en
su parte general como especifica. Para el efecto, la Vicepresidencia Juridica
informara los cambios y los impactos de las distintas disposiciones normativas y
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MANUAL DE ACTIVIDAD DE ASESORIA

establecera el respectivo plan de accién. La modificacion podra hacerse para una o
varia de las etapas impactas y surtira el proceso fijado en el punto anterior.

Asimismo, cada Vicepresidencia realizara de forma constante un monitoreo de las
etapas de asesoria que le fueron asignadas, y cuando a su discrecion, determine
que se requiere alguna modificacién con el fin de implementar nuevas practica y/o
cambios lo elevara al Comité de Producto para su evaluacion y aprobacion.

V. Identificacion, revelacion y gestion de conflictos de interés

Colfondos cuenta con politicas y procedimientos orientados a privilegiar los
intereses de los Clientes, tales como, el Codigo de Conducta, Politica de Conflictos
de Interés en el Mercado de Valores, Modelo de Actuacién Comercial, Manual de
Producto (Product Program de Pension Voluntaria), Politica de Remuneracion
Variable.

Ahora bien, como parte de la actividad de asesoria que desarrolla Colfondos en su
calidad de intermediario del mercado de valores se ha establecido respecto de la
identificacion, revelacion y gestion de los conflictos de interés, lo siguiente:

a. Las situaciones generadoras de conflicto de interés en que puede estar
Colfondos y sus asesores son: (i) realizacion simultdnea de varias
actividades comerciales; (ii) esquemas de compensacién inadecuados; (iii)
intereses financieros indebidos; (iv) relaciones de reporte irregular; y (v) la
elaboracion de informes de investigacion sobre inversiones.

b. Los asesores de Colfondos solo distribuiran los Portafolios de la compafiia,
es de resaltar, que Colfondos no tiene productos en los cuales pueda ser
contraparte de un Cliente. Igualmente, no se ofrecen productos de entidades
o compaiiias vinculadas' a Colfondos.

c. Colfondos, por el ofrecimiento de sus productos no recibirda o pagara
incentivos monetarios y/o no monetarios indebidos o que puedan llevar a
conflictos de interés.

d. Los asesores de Colfondos que realicen la actividad de asesoria seran
independientes en relacidon con las personas que participan en la elaboracion
de informes de investigacion sobre inversiones.

e. Los asesores de Colfondos que realicen la actividad de asesoria no realizaran
actividades comerciales simultaneas con otras compaiiias.

f. El esquema de remuneracion de los asesores tiene en cuenta la salvaguarda
de los intereses de los Clientes en el cumplimiento de la actividad de
asesoria.

1 De acuerdo con el numeral 2 del articulo 7.3.1.1.2 del Decreto 2555 de 2010, se entiende por vinculado a cualquier participante que sea: (i) El
o los accionistas o beneficiarios reales del diez por ciento (10%) o mas de la participacion accionaria en el intermediario. (ii) Las personas
juridicas en las cuales, el intermediario sea beneficiario real del diez por ciento (10%) o mas de la participacion societaria. Se entiende por
beneficiario real el definido en el articulo 6.1.1.1.3 del presente decreto. (iii) La matriz del intermediario de valores y sus filiales y subordinadas.

(iv) Los administradores del intermediario, de su matriz y de las filiales o subordinadas de ésta.
(C Ifond
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g. Los asesores de Colfondos que realicen la actividad de asesoria no tendran
acceso a informaciéon confidencial o reservada que pueda ser compartida
previa divulgacion al publico en general que pueda afectar el cumplimiento
de la actividad de asesoria.

h. En caso de presentarse algun conflicto de interés en la actividad de asesoria,
este sera informado al cliente en los documentos que se entreguen como
parte de la vinculacién y asesoria.

Cualquier conflicto de interés sera escalado al jefe inmediato de la persona incursa
en tal situacion, con copia a la Coordinacion de Cumplimiento, quienes podran
definir la forma adecuada de administracion y el escalamiento respectivo al Comité
de Conducta.

VI. Condiciones profesionales exigidas a los funcionarios
responsables de cada una de las etapas de la actividad de
asesoria

La Vicepresidencia Comercial en conjunto con la Vicepresidencia de Gestion
Humana, estableceran en los descriptivos del cargo para los asesores responsables
de la actividad de asesoria, las calidades personales, experiencia requerida,
estudios académicos y demas condiciones profesionales que se requieran para
cumplir con el perfil, bajo el cual en todos los escenarios como requisito
indispensable se incluira la certificacidén correspondiente ante la AMV.

De acuerdo con lo contemplado en el articulo 129 del Reglamento de AMV al igual
que lo descrito en el Procedimiento de Control al Cumplimiento del Deber de
Certificacion AMV,

Colfondos no permitird que los profesionales sujetos a certificacion desempefien
las funciones relacionadas en el articulo 128 del Reglamento de AMV sin estar
previamente certificados e inscritos en el RNPMV, en la respectiva modalidad y
especialidad; para tal efecto, los asesores de Colfondos deberan dar cumplimiento
a lo descrito en las mencionadas normas, cuando haya lugar a ello. Colfondos con
el fin de dar cumplimiento a dicha obligaciéon y como forma de control, realizara las
siguientes acciones:

a. Se verificara que el aspirante acredite el conocimiento y experiencia
necesarias en la materia y se ajusten al descriptivo del cargo establecido
para el efecto.

b. La Vicepresidencia de Gestion Humana, a través de la Coordinacion de
Seleccion, verificara en el proceso de contratacion que el aspirante aporte las
evidencias de las certificaciones correspondientes, las cuales deben estar
vigentes en el sistema SIMEV y SIAMV+. Si por algin motivo el aspirante
cuenta con todas las capacidades (profesionales y personales exigidas para
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dicho cargo) para ejercer el cargo, pero no tiene la certificacion del AMV
podra contratarse, pero no podra realizar ninguna actividad relacionada con
las etapas de asesoria.

c. La Vicepresidencia de Riesgos, a través de la Coordinaciéon de Monitoreo
Wealth, mediante las listas de distribucion de *OnBoarding o el medio idéneo
que se generé para el efecto, sera notificada de los colaboradores que
ingresen nuevos a Colfondos, con el fin de realizar un control adicional y
verificar que estos cumplen con los certificados vigentes.

Es responsabilidad de la Vicepresidencia de Gestion Humana - Direccion de
Formacion de Gestion Humana- y de la Coordinacion de Corredores, segun
corresponda, el de realizar el proceso de notificacion de vinculacién vy
desvinculacion de los asesores involucrados en la actividad de asesoria. Colfondos
no permitira que los asesores sujetos a certificaciéon desempefen las funciones
relacionadas a la actividad de asesoria sin estar previamente certificados e inscritos
en el RNPMV, en la respectiva modalidad y especialidad. Colfondos implementaray
ejecutara los controles correspondientes para asegurar el cumplimiento de la
presente disposicion.

VII. Capacitacion en la actividad de asesoria

Colfondos realizara con una periodicidad minimo anual las capacitaciones a las personas
involucradas en la actividad de asesoria en aquellas materias que requieran actualizar los
conocimientos para el desarrollo adecuado de sus funciones. El procedimiento seguira los
lineamientos de las capacitaciones internas en los espacios formativos definidos por la
Colfondos en el marco de la ejecucion de las mallas de las Escuelas de la Universidad
Corporativa Colfondos y aquellas que se originen en necesidades especificas del negocio.
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PARTE ESPECIFICA

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Las areas responsables de cada una de las etapas, en ejercicio de las funciones,
deberes y responsabilidades asignados, desarrollo las siguientes politicas y
procedimientos especificos, los cuales fueron aprobados por el Comité de
Producto. Al presente manual se le incorporaran todas las disposiciones legales que
resulten aplicables, las cuales complementaran y adicionaran los criterios, politicas
y procedimientos establecidos para cada una de las etapas de la actividad de
asesoria determinados en el documento.

|. Calidad del Cliente

Tendra la calidad de Cliente Inversionista Profesional todo Cliente que cuente con
la experiencia y conocimientos necesarios para comprender, evaluar y gestionar
adecuadamente los riesgos inherentes a cualquier decisién de inversion. Para
efectos de ser categorizado como tal, debera acreditar, en el momento que lo
determine Colfondos, las condiciones que se establezcan en la ley para el efecto.

Ahora bien, el proceso para determinar la Calidad del Cliente se realizara a través de
las siguientes preguntas, las cuales estan incluidas en las afiliaciones fisicas y
digitales:

:Tiene usted un patrimonio igual o superior a ciento D s
cincuenta y siete mil ochocientos setenta y ocho coma D I:O
doce (157.878,12) Unidades de Valor Tributario - UVT

(Tiene un portafolio de inversién de valores igual o

superior a setenta y ocho mil novecientos treinta y D Sl

nueve coma cero seis (78.939,06) Unidades de Valor D NO
Tributario - UVT

£Ha realizado directa o indirectamente quince (15) o
mas operaciones de enajenacién o de adquisicién,
durante un periodo de sesenta (60) dias calendario en -
un tiempo que no supere los dos afios anteriores al D el
momento en gue se vaya a realizar la clasificacién del
cliente. El valor agregado de estas operaciones debe ser D NO
igual o superior al equivalente a quinientos cincuenta y

dos mil quinientos setenta y tres coma cuarenta y un
(552.573,41) Unidades de Valor Tributario - UVT.?

Para determinar el valor del portafolio a que hace mencién el numeral 2, se deberan
tener en cuenta los valores que estén a nombre del Cliente en un depdsito de valores
debidamente autorizado por la Superintendencia Financiera de Colombia o en un
custodio extranjero. Adicionalmente, seran tenidas en cuenta las inversiones
realizadas por medio de contratos de fiducia de inversién, administracion de
portafolios de terceros, las participaciones que el Cliente tenga en fondos de
inversion y, demas vehiculos que administren recursos del Cliente, distintos a los de

seguridad social.
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Para determinar el periodo de sesenta (60) dias calendario a que hace mencién el
numeral 3, se tendra como fecha inicial la que corresponda a cualquiera de las
operaciones de adquisicion o enajenacién de valores realizadas.

Ahora bien, el resultado de la encuesta y para la clasificacién Cliente se seguira el
siguiente arbol de decisién:

Arbol de decision Clasificacion del Cliente

Inversionista Profesional

Cliente Inversionista

Pregunta B

Inversionista Profesional

Cliente Inversionista

Pregunta C

Pregunta A

Cliente Inversionista

Para efectos de consulta solo se almacenara el resultado, es decir, la clasificacion
si el Cliente es Inversionista Profesional o Cliente Inversionista. Sin perjuicio de lo
anterior, Colfondos podra categorizar como Cliente Inversionista Profesional los
siguientes:

1. Las personas que tengan vigente la certificacion de profesional del mercado
como operador otorgado por un organismo autorregulador del mercado de
valores;

Los organismos financieros extranjeros y multilaterales;

Las entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia;
Aquellos inversionistas clasificados como inversionista profesional, o su
equivalente, en las jurisdicciones que hacen parte de la Alianza del Pacifico.

il

Los Clientes Inversionistas Profesionales podran solicitar una Recomendacion
Profesional cuando en su criterio la requieran para tomar decisiones de inversion en
valores y la entidad que ofrece o distribuye el producto o servicio estara en la
obligacién de suministrarla.

Colfondos cada vez que se presenten cambios normativos a las definiciones del
tipo de Cliente (modiificaciones y/o reglamentaciones) debera revisar y actualizar el
presente numeral. Para el efecto, la Vicepresidencia Juridica informara los cambios
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y los impactos de las distintas disposiciones normativas y establecera el respectivo
plan de accién, con las vicepresidencias encargadas para la presente etapa.
Asimismo, se modificara cuando por politica interna se decida hacer cualquier
cambio.

Il. Perfilamiento del Cliente

El Perfil del Cliente corresponde a la evaluacién de su situacion financiera, intereses
y necesidades para determinar el perfil de los Productos en los cuales resulta
conveniente la realizacion de inversiones. Para construir el Perfil del Cliente,
Colfondos analizara como minimo la informacién que el Cliente entregue sobre los
siguientes aspectos: conocimiento en inversiones, experiencia, objetivos de
inversion, tolerancia al riesgo, capacidad para asumir pérdidas, horizonte de tiempo,
capacidad para realizar contribuciones y para cumplir con requerimientos de
garantias.

A. Informacion que sera solicitada a los clientes y sin la cual la entidad no
puede realizar la elaboracion y actualizacion del perfil del cliente.

Sin perjuicio de cualquier otra informacion adicional que requiera Colfondos, el
Cliente tendra la obligacion de diligenciar y remitir la siguiente informacion, la cual
hace parte de la encuesta de perfil:

1) ¢Cudl de las siguientes opciones reflejaria mejor tu experiencia y
conocimiento actual para invertir?

i. Experto. Amplia experiencia en inversiones; conocimiento
completo de los 3 principales tipos de activos/instrumentos
(renta fija, renta variable y derivados) y de volatilidad.

ii. Alto: Alto grado de Experiencia en inversiones; comprende que
existen diferentes tipos de inversion con diferentes niveles de
riesgo-rendimiento.

iii. Moderado. Alguna experiencia en inversiones; se familiariza
con tipos basicos de inversion, tales como cuentas de ahorro,
CDTs.

iv. Bajo. Con experiencia y conocimiento muy limitados en
inversiones.

v. Muy Bajo. Ninguna experiencia o conocimiento en inversiones,
apenas empieza a aprender del tema.

2) ¢Dentro de cual de los siguientes rangos, estimas tu Ingreso Bruto Anual?
(Incluye todas las fuentes).

i. Mayores o iguales a 324 millones.
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ii. Mayores o iguales a 242 millones y menores a 324 millones.
iii. Mayores o iguales a 162 millones y menores a 242 millones.
iv. Mayores o iguales a 100 millones y menores a 162 millones.
v. Menores a 100 millones.

3) ¢Qué proporcion de tu Patrimonio destinards a la inversion?

i. Menos del 20%.
ii. Entre 20% a 40%.
iii. Entre 40% a 50%.
iv. Entre 50% a 60%.
v. Mas de 60%.

4) ;Cudando crees que vas a utilizar el dinero que estas invirtiendo? Horizonte
de Tiempo. (Es el periodo desde ahora hasta cuando necesites acceso a
una significativa porcion del dinero de esta cuenta)

i. De0Oa1ano.

ii. De1a?2afnos.
iii. De 2 a5 afos.
iv. De5a 10 afios.
v. Mas de 10 afios.

5) Si tienes invertido $1.000.000 de pesos, y situaciones econdmicas
negativas derivan en una caida en tus inversiones en un espacio de un (1)
afio, con cual de los siguientes escenarios te sentirias mas identificado:

i. Conservador. No tolerarias que el saldo fuera inferior a
$990.000, es decir, que tus pérdidas superaran el 1% del capital
invertido. tu principal preocupacion es la seguridad de tu
inversion.

ii. Prudente: Prefieres inversiones con baja volatilidad. Aceptarias
un saldo de $970.000, es decir, pérdidas de tu capital de hasta
3% del valor de tus inversiones si esto representa la posibilidad
de tener un mayor rendimiento al ofrecido por activos mas
seguros.

iii. Moderado. Puedes aceptar inversiones con media volatilidad,
aceptando un saldo de tus inversiones de $940.000, es decir
pérdidas cercanas al 6% del valor de tus inversiones en la
busqueda de mejores retornos en el largo plazo.

iv. Decidido: Puedes aceptar alta volatilidad y fluctuaciones por un
monto considerable. Aceptarias un saldo en tus inversiones de
$900.000, equivalente a pérdidas del 10% del valor inicial,
buscando mayores rentabilidades en el largo plazo.
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v. Mayor Riesgo: Puedes aceptar alta volatilidad y significativas
fluctuaciones. Aceptas saldos iguales o inferiores a $700.000,
es decir, aceptas pérdidas de capital importantes que pueden
ser superiores al 30% en busqueda de altas rentabilidades en el
largo plazo.

6) ¢Cudl de las siguientes opciones describe mejor los Objetivos de tu
Inversion?

i. Conservacion de Capital Buscas preservar el valor de tus
inversiones y estas dispuesto a aceptar menores rendimientos
para reducir el riesgo.

ii. Ingresos: Buscas generar un ingreso estable y contante, pero
también proteger tus inversiones contra la inflacién al largo
plazo.

iii. /Ingresos y Crecimiento. Buscas un balance entre la generacion
de ingresos estable y el crecimiento en el valor de las
inversiones sin bajas significativas.

iv. Crecimiento. Buscas incrementar el valor de tus inversiones en
el largo plazo, sin embargo, para reducir el riesgo de una baja
considerable, estas dispuesto a recibir un menor rendimiento.

v. Crecimiento Agresivo: Buscas alcanzar el maximo potencial de
rendimiento en el largo plazo, sabiendo que el valor de tus
inversiones a veces puede tener una disminucion significativa.

La encuesta se revisard cada dos (2) afios, contados desde el siete (7) de octubre
de dos mil veintidés (2.022), fecha en la cual entra a regir la obligaciéon de
implementar la actividad de asesoria, o cuando haya una necesidad de actualizacion
por temas normativos o definiciones internas

B. Mecanismos para obtener toda la informacion necesaria del Cliente para la
elaboracion y actualizacion del Perfil del Cliente.

Colfondos recopilara la informacidn entregada por el Cliente a través del respectivo
formulario. Con base en las respuestas del Cliente, se categorizara en uno de los
siguientes perfiles:

a) Conservador. Orientado a Clientes cuyo objetivo es la seguridad en sus
inversiones. Aceptan muy poco o ninguna fluctuacion en el valor de sus
inversiones en el evento de una desaceleracién de mercado. Estan
dispuestos a sacrificar retornos a cambio de tener mayor seguridad en su
inversion. Los Clientes con este perfil buscan seguridad y tranquilidad con
sus inversiones, tienen baja tolerancia al riesgo.

b) Prudente. Orientado a Clientes cuyo objetivo principal es mantener
volatilidades por debajo del promedio. Estan dispuestos a aceptar retornos
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modestos a cambio de tener mayor seguridad en la inversion. Aceptan
fluctuaciones esporadicas menores en el valor de su inversion. Los Clientes
con este perfil buscan un mejor retorno, pero no aceptan mayor volatilidad.

c) Moderado: Orientado a Clientes cuyo objetivo es que su inversion crezca con
un nivel mayor de ingreso y exposicion a diferentes tipos de activos. Aceptan
que el valor de su cartera fluctie moderadamente. Los Clientes con este
perfil tienen un mejor entendimiento de la relacion riesgo-retorno y un
enfoque balanceado al invertir.

d) Decidido. Orientado a Clientes cuyo objetivo es alcanzar un alto nivel de
crecimiento en su inversion, por ende, una expectativa de retorno superior al
de los perfiles mas conservadores. Aceptan que el valor total de su inversion
fluctie considerablemente. Los Clientes con este perfil tienen disposicion
favorable al riesgo y un horizonte de inversién de mediano o largo plazo.

e) Mayor Riesgo. Orientado a Clientes cuyo objetivo es alcanzar el maximo
potencial de crecimiento en el largo plazo. Aceptan que el valor de su
inversion tenga fluctuaciones extremas. Los Clientes con este perfil estan
dispuestas a asumir mayor riesgo que cualquiera de las anteriores.

Sera obligacion del Cliente suministrar la informacion requerida para la elaboracién
y actualizacion del perfil del Cliente, por lo cual, Colfondos asumira que la
informacioén suministrada se dio de manera precisa, cierta, completa y transparente.

Ahora bien, una vez el Cliente adquiera productos con Colfondos, y si asi se decide
internamente, el perfil de este puede enriquecerse con esa informacién histérica. De
esta forma se pueden construir perfiles que se actualizan en la medida en que el
Cliente realiza transacciones y/o adquiere Productos.

Por ultimo, resaltamos que, para facilitar la actualizacién del Perfil del Cliente,
Colfondos a su discrecion, podra hacer habilitar los siguientes caneles y/o
mecanismos:

i. Lineas de atencion y/o pagina web.
ii. Campanias de actualizacion de datos.
iii. Aviso personalizado e individualizado a la direccién de correo
registrada.

C. Criterios y periodicidad para determinar y actualizar el Perfil del Cliente.

Colfondos para determinar y actualizar el Perfil del Cliente seguira los siguientes
criterios y periodicidad:

1) Al momento de vinculacién, el Cliente deberd suministrar la informacién
requerida en el respectivo formato de afiliacion.
2) Durante el tiempo de permanencia del Cliente en Colfondos, se seguiran los

siguientes criterios:
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a) Cuando se identifiquen alguna de las siguientes alertas, Colfondos
podra determinar si se realiza una actualizacion del Perfil del
Cliente:

Alertas por = Recomposiciones.
transacciones = Retiros.
= Aportes nuevos.

Alertas por cambio en la

Calidad del Cliente = Cambio en la clasificacion del Cliente

(Inversionista o Inversionista profesional).

Alertas por cambio en el
Perfil del Producto

= Cambio o actualizacion en la Clasificacion del
Producto

b) Cuando no se identifique ninguna alerta, Colfondos realizara la
actualizacion del Perfil de Cliente por lo menos cada dos (2) afios,
contados desde el siete (7) de octubre de dos mil veintidés (2.022),
fecha en la cual entra a regir la obligacion de implementar la
actividad de asesoria.

c) Cuando el Cliente lo solicite a Colfondos a través de su asesor
asignado y/o las lineas de atencion.

d) Cuando Colfondos, en cualquier tiempo, lo solicite a través de
campafas de actualizacion.

Es obligacion de los Clientes registrar y mantener actualizada (ademdas de la
informacién ya mencionada) su informacién personal, comercial, direccién,
domicilio, correo electrénico y celular.

Sin perjuicio de lo anterior, no se requerira realizar el Perfil del Cliente, ni durante su
vinculacion ni durante su permanencia en el Fondo Voluntario de Pension, a los
Clientes que inviertan y/o realicen recomposiciones en productos clasificados
como Universales.

Es importante resaltar que, para planes institucionales, se considerara como Cliente

a Patrocinador hasta el momento en que se consoliden los aportes en cabeza de
los participes.

lll. Clasificacién y perfil de los Productos

La clasificacion de los Productos estara conformada por los siguientes aspectos
generales que orientaran el desarrollo de esta etapa:
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a. La clasificaciéon de los Productos se realiza a través de una evaluacion
completa de las caracteristicas agregadas del portafolio bajo su politica de
inversion, la cual forma parte de su respectivo prospecto.

b. El andlisis de cada Portafolio es realizado por las vicepresidencias de
Inversiones, Riesgos y Comercial, teniendo en cuenta la complejidad de la
estructura, riesgos asociados, activos subyacentes, rentabilidad, volatilidad,
costos, estructura de remuneracion, informacién disponible para el Cliente,
limites del portafolio y tiempos de permanencia.

c. En el anadlisis de clasificacién de los Portafolios que estén compuestos por
diferentes tipos de activos u operaciones, se considerara las caracteristicas
agregadas del Portafolio. En consecuencia, la inclusién de productos
complejos no implica, por si mismo, la clasificacion del producto resultante
como complejo.

d. Colfondos procedera con la actualizacion de la clasificacion y Perfil del
Producto cuando se produzcan cambios materiales en los principales
elementos que se utilizan para el analisis de los mismos.

e. La clasificacion del Portafolio como simple o complejo sera un elemento
adicional para definir el Perfil del Portafolio y el del Cliente objetivo del
mismo.

i. Criterios para evaluar la clasificacion de un Producto

Conforme a los aspectos generales enunciados anteriormente, Colfondos seguira
los siguientes criterios para evaluar la clasificacion de un Producto entre simple,
universal o complejo:

(i) Producto Simple

Se consideraran como Productos Simples aquellos que cumplan con los siguientes
criterios:

a) Productos que segun su estructura son facilmente comprensibles para los
Clientes en sus términos, riesgos, costos, rendimientos esperados y
caracteristicas.

b) Productos en los cuales la informacién sobre sus caracteristicas, riesgos y
costos sea transparente y de facil acceso por parte del Cliente.

c) Productos en los cuales exista informacion disponible para el Cliente sobre
su valor o precio o se negocien en sistemas de negociacion de valores.

d) Productos en los cuales el Cliente tiene la posibilidad de salir de su posicién
en un término razonable y a precios razonables de mercado. El presente
criterio no implica que los Productos que incorporen limitaciones temporales
para salir de la posicién o penalidades por retiro anticipado, por este solo
hecho, sean Productos Complejos. Para aquellos Productos que incorporan
barreras de salida, éstas deberan seran claras y facilmente comprensibles

para los Clientes.
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En cuanto a los criterios para los instrumentos financieros derivados, los Productos
Simples pueden realizar operaciones con instrumentos financieros derivados
siempre y cuando se encuentren en las siguientes categorias descritas en capitulo
IV de la Circular Externa 019 de 2021 o cualquier otra norma que la modifique,
complemente o sustituya:

a) Forward.

b) Futuros.

c) Permutas financieras basicas (‘swaps’ genéricos).

d) Opciones europeas estandar de compra o de venta (‘Call — Put’)

Dado que la inclusién de Productos Complejos dentro de la politica de inversiones
del Portafolio no implica por si mismo la clasificacion del Portafolio como Complejo,
seguiran siendo considerados como Productos Simples aquellos Productos que no
tengan concentraciones superiores al diez por ciento (10%) sobre el total del
Portafolio en los siguientes Productos Complejos:

a) Instrumentos financieros derivados exéticos.

b) Instrumentos financieros derivados que no tengan un valor razonable diario
disponible para el inversionista.

c) productos estructurados.

d) Instrumentos de deuda cuyo pago esté subordinado al reembolso de la deuda
en poder de otros, que carezcan de una fecha de vencimiento o rescate
especifica o que tengan mecanismos de garantia sobre el principal o fuentes
de pago que resulten dificilmente comprensibles

(i) Producto Universal

Los Productos Universales son Productos que son clasificados como simples pero
los cuales se encuentran dirigidos a cualquier tipo de Cliente sin ninguna
caracteristica o exigencia particular, independientemente de su perfil.

Como politica interna, los Productos Universales seran aquellos Portafolios que
cumplen con los criterios categorizados como simples y que ademas fueron
clasificados con bajo perfil de riesgo. Lo anterior, dado que al indicar que los
universales deben ser para cualquier tipo de Cliente, implicitamente se esta
excluyendo de la clasificacion de universales a aquellos Portafolios con altas
volatilidades, sobre los cuales no todos los Clientes tienen apetito de riesgo y/o
educacion financiera suficiente que permita que por si solos entiendan los riesgos
derivados de la inversion en Portafolios con perfiles de riesgo mayores.

Los Productos Universales no requeririan la realizacién del Perfilamiento del Cliente,
Analisis de Conveniencia, ni el suministro de una Recomendacion Profesional. Por
lo cual, para los Clientes actuales y/o futuros que tengan recursos en los Portafolios

(Coh‘ondos

del grupo HABITAT

s \\\*T -



MANUAL DE ACTIVIDAD DE ASESORIA

clasificados bajo esta categoria, para aportes nuevos, recomposiciones a otros
Productos Universales y/o retiros, Colfondos se limitara a la entrega de informacion
y/o distribucidn de los Productos y/o recursos.

(7ii) Producto Complejo

De acuerdo con el capitulo IV de la circular 019 de 2021, son clasificados como
Productos Complejos todos los Portafolios que de acuerdo con su prospecto de
inversion pueda realizar inversiones en los siguientes activos:

v" Que inviertan en titulos valores, documentos de contenido crediticio y
cualquier otro documento representativo de obligaciones dinerarias, no
inscritos en el RNVE ni listados en una bolsa de valores o sistema de
negociacion autorizado por la Superintendencia Financiera de Colombia o en
un sistema de cotizacion de valores del extranjero, divulgadas a través de la
pagina web de la Superintendencia Financiera de Colombia.

v" Que inviertan en acciones u otros titulos de participacién en el capital de
sociedades u otras personas juridicas de cualquier naturaleza, no inscritos
en el RNVE ni listados en una bolsa de valores o sistema de negociacion
autorizado por la Superintendencia Financiera de Colombia o en un sistema
de cotizacién de valores del extranjero, divulgadas a través de la pagina web
de la Superintendencia Financiera de Colombia.

v Que inviertan en commodities, siempre y cuando estos commodities no estén
representados en un valor.

v Que realicen operaciones de naturaleza apalancada.

v Inmobiliarios, siempre y cuando sus participaciones no se negocien a través
de un sistema de negociacion de valores.

v' Bursatiles o ETFs que repliquen o sigan indices nacionales o internacionales,
siempre y cuando estos indices no correspondan a aquellos elaborados por
bolsas de valores, entidades nacionales o del exterior reconocidas por la
Superintendencia Financiera de Colombia, divulgadas a través de la pagina
web de la Superintendencia Financiera de Colombia.

v Bursatiles o ETFs que repliquen o sigan subyacentes que no sean claros o
facilmente comprensibles.

v" Fondos de capital privado.

Asimismo, seran considerados productos complejos aquellos que tengan en su
composicién total una concentracion superior al 10% en los siguientes tipos de
activos:

v Instrumentos financieros derivados exoticos.

v Instrumentos financieros derivados que no tengan un valor razonable diario
disponible para el inversionista.

v Productos estructurados
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v Instrumentos de deuda cuyo pago esté subordinado al reembolso de la deuda
en poder de otros, que carezcan de una fecha de vencimiento o rescate
especifica o que tengan mecanismos de garantia sobre el principal o fuentes
de pago que resulten dificilmente comprensibles.

Por ultimo, si el Portafolio tiene restricciones que: (i) impiden al Cliente obtener
liquidez de la inversion en el corto plazo; (ii) salir de su posiciéon a precios de
mercado en un plazo razonable; o (iii) las restricciones de salida son dificiles de
entender, los Portafolios seran considerados como Productos Complejos.

ii. Definicion de la clasificacion y monitoreo de la clasificacion de los
Productos

La clasificacion de los Portafolios se hara en el momento de la creacion de cada
Portafolio, previo al ofrecimiento al Cliente, la cual se realizara acorde a las
disposiciones que se encuentre aprobadas en la politica de inversion de cada
Portafolio que esta contenida en el respectivo prospecto. Para la clasificacion se
tendran en cuenta los criterios indicados en cada uno de los tipos de productos
explicados anteriormente. Asimismo, se hara un monitoreo de los distintos activos,
operaciones y limites de cada uno de los Portafolios, con el fin de evaluar y/o
determinar la necesidad de modificar y/o actualizar la Clasificacién de un
determinado Producto. Cualquier modificacion a la clasificacion debera ser
previamente evaluada y aprobada por la vicepresidencia de riesgos, inversiones y
producto. Sin perjuicio de lo anterior, en el evento que el Portafolio no tenga cambios
en los activos admisibles y/o en los limites establecidos no se requerira realizar
ningun ajuste a su clasificacion.

En caso de que se modifique la politica de inversién del Portafolio y/o se presente
algun cambio normativo, en la estructura del Portafolio, en el perfil de riesgo del
Portafolio o en los costos, las vicepresidencias de Inversiones, Riesgos y Producto
haran nuevamente la evaluacion completa del Portafolio para identificar si se
requiere realizar alguna modificacién en la clasificacion del mismo. Todos los
cambios que se den en la politica de inversidn del portafolio deberan ser aprobados
previamente por el Comité de Inversiones.

Ahora bien, tanto la primera clasificacion como cualquier modificacién posterior
debera llevarse para aprobacion del Comité de Inversiones de Colfondos, el cual
basado en los criterios establecidos en el presente manual, establecera la
clasificacion correspondiente para cada uno de los Portafolios.

iii. Perfilamiento del Producto.

(1) Criterios para el perfilamiento del Producto
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Los Productos ofrecidos por Colfondos podrén tener los siguientes perfiles: (i)
conservador; (ii) prudente; (iii) moderado; (iv) decidido; y (v) mayor riesgo. La
clasificacion de un Producto como simple o complejo no sera el tnico criterio para
el Perfilamiento del Producto. Por lo tanto, la asignacidon de perfil de riesgo se realiza
de forma individual para cada Portafolio, teniendo en cuenta principalmente
criterios de riesgo de mercado, riesgo de crédito, liquidez y maximas caidas
(drawdown). Para cada criterio se tienen valores maximos para cada perfil de riesgo,
conforme se sefiala a continuacion:

a) Riesgo de Mercado. De acuerdo con los niveles de volatilidad de las
diferentes clases de activos que se encuentran en el mercado, a cada perfil
de riesgo se asigna el rango maximo de volatilidad aceptable. De este modo,
para asignar el perfil de riesgo a un Portafolio, se calcula con base en la
volatilidad de los rendimientos de retornos diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales y anuales en ventanas de doce (12) meses y en diferentes
escenarios de mercado (que incluyen crisis), a qué perfil corresponde de
acuerdo con los rangos en los que se encontro su volatilidad histérica. En el
caso de nuevos Portafolios, la asignacién se realiza con base en el
comportamiento histérico del benchmark.

b) Riesgo de Crédito. Para el perfil de riesgo de crédito del Portafolio no se
tendran en cuenta requisitos minimos de calificacion externa. Asi mismo, se
pueden invertir en instrumentos emitidos en el segundo mercado e
inversiones restringidas acorde a la regulacién. En el caso de instrumentos
con calificacion inferior a grado de inversion, se deberan tener en cuenta los
requisitos de provision de acuerdo con lo estipulado en el numeral 8 del
Capitulo I de la Circular Basica Contable y Financiera. Lo anterior aplica tanto
para emisores locales como internacionales, salvo los de segundo mercado
que aplican unicamente a nivel local.

c) Riesgo de liquidez. Para cada perfil de riesgo se determina el horizonte
maximo de inversion de los recursos del cliente, es decir en qué plazo
maximo el Cliente va a requerir su inversion.

Riesgo de Liquidez

Perfil Horizonte de inversion
Conservador Entre Oy 2 afios
Prudente Entre 2 y 5 afios
Moderado Entre 2y 5 afios
Decidido Mas de 5 afios
Mayor Riesgo Mas de 5 afios

(i) Monitoreo de los elementos usados para el Perfilamiento del producto

La asignacion del perfil de riesgo de cada portafolio es aprobada por el Comité de
Riesgos de Colfondos y hace parte del contenido de la Gestion de Riesgos contenida
en el reglamento de Pension Voluntaria. Periodicamente, el area de Riesgos revisa
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que cada uno de los portafolios administrados cumpla con el perfil de riesgo
previamente establecido.

(iii) Criterios para evaluar los cambios que generen la necesidad de
actualizacion del Perfil de los Productos.

En caso de que se modifique la politica de inversidon del Portafolio y/o se presente
algun cambio normativo, en la estructura del Portafolio, en el perfil de riesgo del
Portafolio, volatilidad, las vicepresidencias de Inversiones, Riesgos y Producto haran
nuevamente la evaluacién completa del Portafolio para identificar si se requiere
realizar alguna modificacion en el Perfilamiento del mismo.

iv. Mecanismos que permitan determinar el mercado objetivo de cada uno de
los Productos que desarrollen o distribuyan, incluyendo la identificacion de
las caracteristicas del tipo de Cliente compatibles con cada uno de los
Productos.

Para determinar el mercado objetivo de cada uno de los Productos que se
desarrollen o distribuyan, se tendra en cuenta la informacién que se encuentra en el
prospecto de cada Portafolio en dénde se identifica las siguientes caracteristicas
de la inversion:

a. Objetivo del Portafolio. se explica la finalidad del Portafolio y el
horizonte de inversion recomendado.

b. Perfil de riesgo: Fija el tipo de cliente al que esta orientado el
Portafolio segun su perfil (desde conservador hasta mayor riesgo).

c. Activos aceptables y limites por tipo de activo. Define los activos
admisibles y limites que son establecidos de acuerdo con el perfil de
riesgo de cada Portafolio.

Estos parametros son establecidos para cada Portafolio en el momento de su
creacion y en caso de que se quiera modificar se debe cambiar la politica de
inversion del Portafolio y es necesario contar con las aprobaciones de los comités
de Inversiones y Riesgo. Adicionalmente, se tendra en cuenta para determinar la
idoneidad de un determinado Producto los objetivos, horizonte de tiempo y perfil de
riesgo del Cliente para asi seleccionar el Portafolio mas adecuado.

V. Analisis de Conveniencia.

Colfondos mediante la respectiva evaluacion interna determinara si el Perfil del
Producto es adecuado para un Cliente de acuerdo con su perfil asignado. En este
ejercicio, se determinaran las distintas alternativas por medio de las cuales se
pretende satisfacer las necesidades, posibilidades e intereses, sin que esto se
constituya una recomendacion profesional. Sin perjuicio de lo anterior, No se
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realizara el Anadlisis de Conveniencia para los Productos Universales.

Resaltamos que el Andlisis de Conveniencia no comprende el suministro de la
Recomendacién Profesional, pues se limita exclusivamente a una evaluacién del
tipo de Perfil de Producto con el Perfil de Cliente. Dicho lo anterior, cualquier
modificacion y/o actualizacion que se realice a las politicas y procedimientos
especificos para el perfilamiento del cliente o producto, automaticamente se
entenderan incorporadas en el Analisis de Conveniencia.

V. Recomendacion Profesional

Colfondos, para garantizar el suministro de una opinién idoneay personalizada a un
Cliente sobre una determinada inversion para comprar, vender o realizar cualquier
otra transaccion dara cumplimiento a las siguientes politicas y procedimientos:

a. La opinion se elaborara con fundamento en el Perfil del Cliente y el
Perfil del Producto.

b. No se consideraran como Recomendacion Profesional los informes y
comunicaciones generales remitidas al Cliente.

c. El Cliente que recibe una Recomendacién Profesional tiene la libertad
de proceder de conformidad con la misma o de actuar de forma
diversa. En este ultimo caso, en el evento de que se trate de Clientes
Inversionistas que decidan realizar su inversion en condiciones mas
riesgosas que las incorporadas en la Recomendacién Profesional,
Colfondos dejara registro de dicha decision de forma previa a la
realizacion de la operacion, a través de cualquier medio verificable.

d. No sera necesaria la Recomendacion Profesional cuando se trate de
Productos Universales.

e. No existira obligacion de entregar una Recomendacién Profesional
cuando los Clientes Inversionistas renuncien a su derecho de obtener
una Recomendacion Profesional respecto de inversiones en
Productos Simples.

f. No existira la obligacion de entregar una Recomendacion Profesional
a los Inversionistas Profesionales, salvo que estos lo soliciten y la
requieran para tomar una decision de inversion.

g. La Recomendacién Profesional sera individual o personalizada toda
vez que se dirigira al Cliente debidamente identificado y tendra en
cuenta sus condiciones particulares.

h. El Cliente Inversionista podra efectuar una renuncia con caracter
general respecto de aquellos Productos Simples en los cuales hubiere
realizado inversiones previas.

i. La Recomendacion Profesional podra comprender la realizacion de
inversiones de manera agregada, a través de uno o varios productos u
operaciones. En este caso, se le informara y detallara todos los
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productos para los cuales se entiende se ha suministrado una
Recomendacién Profesional.

El soporte, fisico o electrénico, que permita verificar el suministro de una
Recomendacién Profesional incluira los siguientes aspectos:

Clasificacion del Cliente.

Perfil del Cliente.

Clasificacién y Perfil del Producto recomendado y mercado objetivo.

Modalidad de la asesoria prestada, la cual en todos los escenarios

sera bajo la modalidad no independiente, incluyendo las limitaciones

que permitan calificarla en esta categoria.

e. La Recomendacion Profesional con una sintesis de los argumentos
que le sirven de fundamento.

f. Descripcién general de todos los gastos y demas factores que influyen
en el precio del Producto.

g. Los conflictos de interés y la forma en que puedan afectar al Cliente,
asi como los mecanismos utilizados para administrarlos o mitigarlos.

h. La identificacién del asesor, la calidad en que actua, su forma de
vinculacion con la Colfondos y las certificaciones profesionales con
que cuenta.

i. Las politicas de remuneracion de Colfondos que tienen relacion con el

Producto ofrecido.

oo

La informacién anterior podra incorporarse via referencia siempre que la misma
esté a disposicion del Cliente por cualquier medio. Colfondos en cumplimiento de
los deberes legales, suministrara al Cliente informacién justa, transparente, clara,
comprensible y completa. Asimismo, a través de las distintas herramientas y segun
las politicas internas de archivo, llevara un registro que conserve todos los soportes
de las Recomendaciones Profesionales suministradas con el fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones prevista en la Ley.

Colfondos suministrara la Recomendacion Profesional para la vinculacion de
Clientes al Fondo Voluntario de Pension, la cual le permita al Cliente la realizacién
de la seleccion de los Portafolios y/o alternativas de inversion a los que quiera
destinar sus aportes. En el Reglamento del Fondo Voluntario de Pension se
establecera si se le suministraran las Recomendaciones Profesionales mientras se
encuentre afiliado, asi como lo términos y condiciones para la prestacion del
servicio.
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(i) Procedimientos frente a la Recomendacion Profesional

La Recomendacion Profesional es suministrada al Cliente, durante el proceso de
afiliacion fisica o digital a través de dos formatos. Lo anterior una vez efectuadas 'y
cumplidas las etapas previas cuando asi se requiera.

Periodicamente, Colfondos seleccionara y analizara alguna de las
Recomendaciones Profesionales suministradas con el objetivo de evaluar
internamente los procesos, para dicho efecto la Vicepresidencia Juridica en
conjunto con la Vicepresidencia Comercial tomaran una muestra aleatoria para
realizar dicha verificacion.

(ii) Envio de informes de investigacion y comunicaciones generales

Colfondos garantizara la independencia de quienes suministran la asesoria en
relaciéon con las personas que participan en la elaboracion de informes de
investigacion sobre inversiones que podrian ser recomendadas a los Clientes.

Los informes de investigacion sobre inversiones y las comunicaciones de caracter
general que sean remitidos a los Clientes, cualquiera sea el canal o medio de
distribucion, deberan aprobarse previamente por la Vicepresidencia Juridica e
incluir una leyenda con el siguiente texto: "El contenido de la presente comunicacion
0 mensaje no constituye una recomendacién profesional para realizar inversiones
en los términos del articulo 2.40.1.1.2 del Decreto 2555 de 2010 o las normas que
lo modifiquen, sustituyan o complementen’. Ademads, los mensajes o
comunicaciones que se utilicen para difundir recomendaciones generales no
pueden incluir un lenguaje o contenido que induzca al Cliente a pensar que la
inversion es adecuada en atencién a su perfil.

El envio o entrega de los informes de investigacion y/o de las comunicaciones
generales no reemplazan o sustituyen el suministro de la Recomendacién
Profesional. Sin perjuicio de lo anterior, recibiran el tratamiento de
Recomendaciones Profesionales cuando cumplan con los siguientes criterios:

a) El Cliente haya aceptado expresamente la posibilidad de recibir
Recomendaciones Profesionales por medio de informes de
investigacion o comunicaciones generales.

b) Se envie a Clientes debidamente identificados segun su perfil y el Perfil
del Producto comprendido en el informe de investigacion o
comunicacion general.

c) Se informe expresamente al Cliente que, segun su perfil y el Perfil del
Producto comprendido en el informe de investigacién o comunicacién
general, se esta suministrando una Recomendacion Profesional.
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d) Se informe al Cliente las condiciones para acceder a un asesor
certificado en caso de requerir un complemento de la Recomendacion
Profesional.

e) No se incluyan Productos Complejos en el caso de Clientes
Inversionistas.

f) No se incluya la leyenda a la que se hace referencia en el presente
numeral.

VI. Documentacién y registro.

Colfondos cuenta con politicas y procedimientos internos de gestién y actualizaciéon
documental que garantizan el cumplimiento de las obligaciones de documentacién
y registro de la actividad de asesoria. Por lo tanto, en el desarrollo de dicha actividad
se dara cumplimiento a dichas politicas con el fin de garantizar la seguridad,
confidencialidad y reserva de la informacion.

Dicha politica es administrada por la Direccién de Compras y Administrativa / Area
de Administracion Documental. Cualquier cambio a la misma, debe ser aprobado
por los niveles respectivos y el Comité de Archivo. Ahora bien, cada area de
Colfondos, como parte del normal funcionamiento de las operaciones, debe
identificar, clasificar, conservar y disponer todos los registros, los cuales se
encuentran relacionados en la tabla de retencion documental de cada una de las
areas.

VII. Entrega de Informacion al Cliente

Con el fin de evaluar la claridad y pertinencia de la informacién entregada a los
Clientes, Colfondos contara con los parametros que garantizan que la informacién
del Producto sea entrega de manera homogénea y actualizada.

Dicho lo anterior, Colfondos informara a los Clientes sobre todos los aspectos del
Producto a través de los siguientes mecanismos: (i) Prospecto de Portafolio; (ii)
Ficha técnica; (iii) Extracto de cuenta; y (iv) Informe de rendicién de cuentas. Por lo
tanto, se verificara que toda la informacién contenida en dichos documentos sea
expresada de forma sencilla, clara y precisa de tal manera que sea de facil
compresion para los Clientes y les permita conocer el estado de su inversion. Para
el efecto, Colfondos en su disefio debera:

a) Utilizar palabras de uso comun y evitar el lenguaje técnico para las
explicaciones y contenidos, a menos que la explicacion de los términos
técnicos sea incorporada para su comprension.

b) Utilizar una redaccidn y estructura concisa en los textos escritos que facilite
su lectura y comprension.
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c) Utilizar elementos de disefio, tales como: fuentes, tamafios, colores,
diagramacion, titulos y el uso de espacio negativo o en blanco, de una manera
que se logre la comunicacion efectiva de los contenidos.

d) Incorporar elementos adicionales que promuevan la comunicacion y
comprensiéon efectiva de los contenidos. Para el efecto pueden incluir:
graficas, tablas, infografias, listados, recuadros, iconos, formatos de
preguntas y respuestas y otros elementos visuales, graficos o de texto en los
cuales se agreguen contenidos al documento.

Asimismo, a través de la Vicepresidencia Juridica se verificara que en la entrega de
informacion general respecto de los Productos no se incluyan contenidos que
induzcan al Cliente o receptor a pensar que esta recibiendo una Recomendacion
Profesional respecto del Producto.

VIII. Revelacion de tarifas y comisiones

Colfondos no realizara ningun cobré adicional para dar cumplimiento a la actividad
de asesoria, por lo tanto, Colfondos percibira como unico beneficio por su gestion
de administracion las comisiones establecidas en el reglamento del FVP segun las
reglas contenidas en el Anexo No. 4 - Metodologia para determinar la Comision Fija
y Variable, en el cual se encuentra la descripcion general de la metodologia de
calculo de las comisiones aplicables.

IX. Distribucion de los Productos

Colfondos para la etapa de distribuciéon de los Productos, dara cumplimiento a las
politicas y procedimientos que se sefalan a continuacion.

Para la vinculacién y distribucién de los Productos, el foco comercial se centrara en
los segmentos medio y preferente, segin las politicas y procedimientos de
segmentacion internos (Mercado Objetivo).

La distribucion sera realizada en forma presencial en o desde las oficinas de
Colfondos, en sitio seleccionado por el Cliente, mediante mecanismos de
comunicacion telefénica u otro similar. Igualmente podra utilizarse medios digitales
en el sitio web u otra herramienta tecnoldgica que se desarrolle para el efecto. En el
caso de que la distribucidn la realicen personas naturales se requerira que estas se
encuentren certificadas en la modalidad correspondiente ante la AMV.
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(i) Distribucion de Productos Simples

La distribucién de Productos Simples se podra realizar sin el suministro de una
Recomendacién Profesional cuando el Cliente Inversionista haya renunciado a su
derecho a recibir dicha recomendacion.

Por lo tanto, no existira obligacién de entregar una Recomendacién Profesional
cuando el Cliente Inversionista renuncie a su derecho de obtener una
Recomendacién Profesional respecto de inversiones en Productos Simples,
siempre y cuando, se cumplan las siguientes condiciones:

a. De forma previa a la renuncia reciba la informacién del Producto
Simple y una explicacion de sus caracteristicas y riesgos.

b. El Cliente manifieste de forma expresa mediante un formato fisico y/o
electrénico independiente, que conoce y entiende el Producto Simple
y por tanto renuncia a recibir la Recomendacion Profesional.

c. Colfondos previo a la realizacién de la inversion realice un analisis de
conveniencia.

Como se menciono previamente el Cliente Inversionista podra efectuar una renuncia
con caracter general respecto de aquellos Productos Simples en los cales hubiera
realizado inversiones previas.

Sin perjuicio de lo anterior, en el evento que el Cliente Inversionista no renuncie

Colfondos debera dar cumplimiento a suministrar una Recomendacién Profesional,
cuando asi se requiera.

(i) Distribucion de Productos Complejos

Para la distribucion de Productos Complejos, al Cliente Inversionista, se le
suministrara una Recomendacion Profesional previa a la ejecucion de la operacion,
la cual incorporara los siguientes criterios:

1. Descripcion clara, completa y suficiente de la complejidad y estructura del
Producto.

2. Revelacion de los riesgos asociados al Producto.

La estructura de riesgo-remuneracion debe ser conveniente para los

intereses y necesidades el Cliente Inversionista.

4. El Perfil del Producto debe ser adecuado para el Perfil del Cliente al cual se
ofrece, sin perjuicio de lo anterior, se aclara el caracter no vinculante de la
Recomendacioén Profesional establecido en el presente documento.

w
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Al Cliente Inversionista se le podran ofrecer productos alternativos que puedan ser
menos complejos y/o costosos siempre y cuando se ajusten a su perfil.

X. Personas autorizadas por Colfondos para la ejecucion de la
actividad de asesoria.

Para el desarrollo de la actividad de asesoria, el personal autorizado para la
ejecucion de la actividad de asesoria contara con las condiciones profesionales y
personales resefiadas en la parte general del presente Manual. Por lo cual, para la
seleccion, vinculacion y autorizacidn del personal para desarrollar la actividad de
asesoria se dara cumplimiento a los criterios de experiencia, conocimiento,
certificacion y profesionalidad segun se defina en el descriptivo del cargo y en las
demas politicas internas (Procedimiento de Control al Cumplimiento del Deber de
Certificacion, entre otras). Adicionalmente, Colfondos garantizaré que se realicen
capacitaciones periddicas para reforzar el cumplimiento de las disposiciones
normativas de la actividad de Asesoria, asi como de las politicas y procedimientos
establecidos en el presente manual.

El area de control interno ejecutara un monitoreo con periodicidad mensual, con el
objetivo de consultar a los colaboradores y/o corredores sujetos al cumplimiento
del deber de certificacion estén activos en el SIMEV, en el SIAMV+. Sin perjuicio de
lo anterior, es responsabilidad del colaborador tener su certificacion actualizada y
vigente en la modalidad que corresponda; ademas cuando resulte necesario debera
ejecutar el proceso correspondiente para actualizarla en los tiempos estipulados y
notificar los eventos por ausencia, vacaciones, incapacidad y/o licencia al jefe
directo.

La Vicepresidencia de Riesgo a través de la gerencia de AML y cumplimiento debera
revelar a la AMV posibles irregularidades o presuntos incumplimientos al deber de
certificacién junto con las medidas adoptadas a mds tardar dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la fecha en que se tenga conocimiento de esa
circunstancia, esto es, a partir de la verificacion y hallazgo de evidencias que
permitan determinar el presunto incumplimiento.

Ahora bien, Colfondos incluira en la pagina web informacién que permitira a terceros
identificar las personas autorizadas para la ejecucion de la actividad de asesoria,
junto con la informacion de los Productos respecto de los cuales la persona esta
autorizada para brindar recomendaciones profesionales. Dicho lo anterior,
Colfondos hara un monitoreo permanente y garantizara que las personas naturales
autorizadas para ejecutar la actividad de asesoria cumplan con todas las
obligaciones derivadas del desarrollo de dicha actividad, y con las politicas y
procedimientos.

(Coh‘ondos

del grupo HABITAT

s \\\*T -



MANUAL DE ACTIVIDAD DE ASESORIA

Xl. Modalidad no independiente para el suministro de la
asesoria

Colfondos realiza asesoria en la modalidad no independiente, teniendo en cuenta
que no realiza un analisis del mercado relevante de los productos disponibles en
que podria invertir el Cliente para recomendar la opcién que pueda satisfacer de
mejor forma las necesidades del Cliente en atencion a su perfil. El analisis se limita
a los Productos ofrecidos por Colfondos.

Conforme a lo anterior, Colfondos debera garantizar:

a. Seleinforme al Cliente, de forma previay a través de medio verificable,
que la asesoria se suministra bajo la modalidad no independiente y las
diferencias con la modalidad independiente.

b. Se le revele al Cliente, de forma previa y a través de medio verificable,
el alcance de las limitaciones de la asesoria y las circunstancias por
las cuales ella se suministra bajo la modalidad no independiente.
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