MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

E1l Manual de Procedimientos contiene la descripcidn de
actividades que deben seguirse en la realizacidén de las
funciones de las distintas unidades administrativas.

E1l Manual incluye los puestos y personas que intervienen

precisando tareas y responsabilidades.
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

1. ATENCION AL PARTICIPANTE/USUARIO

FUNCIONES

El sector de Atencidén al Participante tiene como funciones

las siguientes:

Atencidén de Participantes y Usuarios.

Altas, bajas y modificaciones en los sistemas internos

respecto de los Participantes y Usuarios.

Control de operatividad de los sistemas de operaciones dque

incluye visualizacidén de pantalla y canales telefdnicos.

Control de la documentacidén de los participantes y usuarios

manejada por Administracién.

PROCEDIMIENTOS

CONOCIMIENTO DE LOS PARTICIPANTES

Las politicas adoptadas por el Agente en relacidén al
conocimiento de cada participante significan saber que es
un Agente de Negociacidén vy/o Agente de Ligquidacidén vy
Compensacidédn registrado en la Comisidn Nacional de Valores
(CNV) vy de cuales Mercados es miembro. Los Agentes de
Negociacidén vy/o Agentes de Liquidacién y Compensacién
deberdn estar registrados en la Comisidén Nacional de

Valores para poseer la categoria de Participantes.



Como parte del conocimiento de los Participantes, nuestro
personal deberd conocer cudl es el volumen Yy precio
operados en el Mercado/s del cual/es es miembro con el
objeto de asegurar que dichos montos vy cantidad de
transacciones dque pueda realizar a través de nuestro
sistema guarde relacidén con el comportamiento normal del

Participante.

La informacién brindada por el Participante u obtenida de
los medios publicos respecto de volumenes y precios se

encontrard en la carpeta de Participantes.

IDENTIFICACION DEL PARTICIPANTE

Se confeccionard una carpeta con la documentacidén de cada
Participante que desee inscribirse para operar a través de
nuestros sistemas.

El participante debera acreditar qgue se encuentra
habilitado por la CNV a actuar como Agente de Negociacidn o
Agente de liquidacidén y compensacidn, con el certificado de

inscripcidén otorgado por CNV.

A fin de llevar a cabo la correcta identificacidédn de los
participantes, el personal realizara los siguientes

procedimientos:

a) Verificard que los formularios de registro contengan
toda la informacidén necesaria para tener un conocimiento
adecuado del participante. Asimismo, se validard que todos
los criterios de la carpeta correspondiente hayan sido
completados correctamente. Los Participantes serdn agentes
de liquidacidén y compensacidén autorizados por la CNV vy
entidades financieras autorizadas a operar como tales por
el Banco Central de la Republica Argentina (BCRA). E1

detalle minimo que contendrd este documento seré:



e Razdén Social, domicilios declarados, numero de CUIT,
fecha de constitucién segln estatutos, domicilios vy
teléfono de la sede social, y representantes legales de

la Sociedad.
e Constancia de inscripcidén en la AFIP.

e TIndicacién clara de la modalidad de oérdenes, segun el

medio acordado con el ACVN.

e Fecha de alta como Participante % anexo de
actualizacién de los datos de la carpeta del

participante.
e Firma de los representantes legales.

e Nombre y firma del Responsable del Sector que obtuvo la

informacién de la carpeta del participante.

b) Validard la informacidén suministrada por el participante
durante su registro, tales como autorizaciones y poderes
otorgados a terceros, firmas, nombres y lineas telefdnicas
utilizadas para el contacto con el Agente.

c) Validarad contenido y fecha de toda autorizacidén que
brinde el participante en lo atinente a actos
administrativos.

d) Registrard todos los datos establecidos en el folio de

cada Participante.

Asimismo, durante el tiempo que el Participante opere con
el Agente se deberd mantener actualizada la informacidén del

Participante de acuerdo a lo estipulado por el Directorio.

VALIDACION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO

Debido a la especial calidad de 1los ©participantes
(entidades habilitadas por el BCRA y agentes de liquidacién

y compensacidén autorizados por CNV, se obtendrd informacidn

publica del sitio Web del BCRA - www.bcra.gob.ar - y del

sitio Web de la CNV - www.cnv.gob.ar -En todos los casos se

guardaran impresiones de la informacidén obtenida a través


http://www.bcra.gob.ar/

de este medio. Estos documentos serdn archivados por el

Agente.

La documentacién a solicitar podrad ser certificada por
escribano o por el personal del Agente de corretaje de

valores negociables.

Se podrad obtener de los medios publicos, copia de 1los

Estados Contables de cada Participante.

ALTAS DE PARTICIPANTES

El Sector de Administracidén conjuntamente con Atencidn a
Participantes, requiere la documentacidn, prepara la
carpeta del Participante y revisa el “Check List” de
documentacidédn solicitada para el alta. E1l Directorio
aprueba la incorporacién al sistema de cada nuevo

participante.

Una vez completado el proceso de Identificacidén del
participante y wvalidacidén de la documentacidén, se firmaréd
con el participante wuna Orden de Servicios en donde
quedaran incluidos todos los derechos y obligaciones de los
Participantes y del Agente de <corretaje de wvalores

negociables.

ACTUALIZACION DE LA DOCUMENTACION

Las carpetas de cada Participante serdn revisadas y en su
caso actualizadas de acuerdo a las pautas establecidas por
el Directorio.

Los participantes deberan comunicar en forma oportuna al
Agente de Corretaje de Valores Negociables, cualquier
cambio en cuanto a la vigencia de la informacidén vy/o

documentos proporcionados, incluyendo los cambios de



operadores y otras personas autorizadas a intercambiar
informacién con el ACVN, obligacién que deberd quedar
plasmada en la documentacidén a suscribir con los

participantes.

DOCUMENTOS A SER ENTREGADOS

Los documentos a ser entregados a los participantes son los
siguientes:

Listado de Operaciones; 1los que contendran la especie,
cantidad, ©precio, contraparte, mercado en el cual se
registra, fecha, hora y minuto de la operaciédn.

Facturas mensuales por el cobro de comisiones en un todo de
acuerdo con la orden de servicios firmada con el
participante y que se encuentra dentro del rango de
comisiones que publicamos en nuestra pagina Web y en la
orden de servicios.

Cada vez que las comisiones son actualizadas, el personal
de Administracién remitirda a la CNV por medio de la
Autopista de Informacidén Financiera la actualizacidn

correspondiente y la comunicard a cada participante.

BAJAS DE PARTICIPANTES

El Directorio podré dar por concluida la relacién con un
Participante previa notificacidén al mismo. Una vez
concluido la orden de servicios con un Participante, el
Directorio informara al personal de Administracidén y a los
receptores de operaciones que ha concluido la relacidén con
un Participante.

El sector de Administracién verificard la no existencia de
saldos a cobrar por comisiones con el Participante.

Informa al Directorio para su aprobacidn.

Una vez aprobada, da la baja en los sistemas y archiva toda

la documentacidén de la baja en la carpeta del Participante.



DOCUMENTACION ENTREGADA AL PARTICIPANTE PERTENECIENTE AL
ACVN

A solicitud del participante, se entregard a la firma del
convenio con cada uno de ellos, una copia del estatuto y de
las actas con designacidén de autoridades y copia de 1los
estados contables.

El control sobre la entrega de la documentacidén seré
llevado por el Directorio y el oficial de cumplimiento

regulatorio.



2. MERCADOS

Se obtendra una membresia de al menos un Mercado autorizado
por la CNV para poder informar en ese Mercado las
operaciones realizadas con nuestra intervencidén en forma

diaria.

Para ello, se enviara al Mercado, la informacidédn que
solicite y sus actualizaciones dentro de los plazos que el

Mercado establezca.

La documentacidén minima que se entregara consiste en:

PEstatuto del ACVN.

»Actas de Directorio con distribucidédn de cargos.
»Estados Contables.

»Listado de personal idébneo.

»Listado de Participantes y Usuarios.

El sector de Administracién revisara la documentacidn que
remita el Mercado respecto de las operaciones informadas vy

controlard con los registros de operaciones propios.



3. OPERACIONES

FUNCIONES

El sector de operaciones tiene como funcidédn cumplir con el
objeto de poner en relacidédn a dos partes, a través de 1la
divulgacién de ofertas de precios y volUmenes referidos a
valores negociables en el &mbito electrdénico para la

conclusién de negocios sobre los valores negociables.

Ademéds, un iddéneo del sector controlard la correcta
imputacién de compras y ventas y de todas las operaciones

concertadas y registradas por el ACVN.

PROCEDIMIENTOS

RECEPCION DE ORDENES

Modalidades de la orden

Atendiendo a la modalidad de recepcidn establecida, la cual
debera haber sido aprobada por la CNV, el iddbneo receptor

efectuara controles de validacidédn previos:

Recepcidn via telefdnica

El idbéneo que reciba la orden en los términos indicados por
la normativa vigente, procederd a verificar la linea de
ingreso de la comunicacidén, para establecer que se trate,

efectivamente, del participante.



Antes de finalizar la comunicacién, el “receptor de 1la
orden”, repetird la orden recibida para su confirmacidén por

parte del cliente.

CARGA DE ORDENES EN EL SISTEMA

En la mesa de operaciones existiran posiciones de iddneos
receptores de o6rdenes que atenderan a los participantes y
recibirdn a través del uso de lineas telefdnicas de punto a
punto ofertas de precios y cantidades de valores
negociables.

La orden debe contener como minimo tipo de operaciédn,
especie, cantidad y precio. El receptor de la orden
verifica la integridad de la orden y comunica al ‘inputter’
gue ingrese la oferta en el sistema.

Una vez ingresada la oferta en el sistema de divulgacidn de
ofertas del agente, la misma serd visualizada por todos
aquellos participantes que tienen acceso al sistema de
divulgaciédn de ofertas.

Los participantes no ©pueden ver cual es el otro
participante que ha ingresado wuna oferta. Solo veréan
producto, cantidad y precio. Aquel participante que quiera
ejecutar un precio se comunicard con el receptor de &brdenes
para comunicarle la intencidén de aceptar el precio vy
cantidad visualizados en el sistema, para comprar y vender.
Si la aceptacidédn es total, la operacidén se ejecuta y se
confirma la oferta.

Si la aceptacidén es parcial, las oérdenes gquedan activas por
la cantidad de titulos aun no operados y el participante
que interfirid en primer término la oferta, tiene prioridad
para seguir consumiendo la oferta hasta su totalidad.

En aquellos casos que el participante no consuma toda la
oferta, la oferta quedara abierta a otros participantes

solo una vez concluida la intencidén del primer participante
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que capturdé la orden de comprar o vender dichos wvalores
negociables.

No obstante, los receptores de ordenes podradn recibir
ofertas de compra y venta sobre esa especie que seran solo
expuestas en el sistema luego de cerrada la prioridad del
primer participante que tombé la orden.

En aquellos casos que haya ofertas de compra y venta que no
cumplan con el minimo de cantidad en el sistema, se haran
de manera telefdédnica confirmando los precios vigentes en la
pantalla.

Una vez ejecutada la operacidén, el inputter la registraré
en el sistema de registro de operaciones la transaccidn
ejecutada que generard al final del dia el 1libro de
Operaciones concertadas con nuestra intervencidn
identificando el volumen, precio, especie, fecha de
concertacién, hora y minuto, fecha de liquidacién, moneda
de negociacidén vy participantes; y el listado de cada

participante o usuario.

Control de Operaciones

La mesa de operaciones, revisa, durante el horario
operativo y al cierre, control total de las operaciones
cargadas por cada uno de los receptores de &érdenes.

Si existieran diferencias entre lo registrado en el sistema
de registro de operaciones y los receptores de ordenes, se
verificardn las grabaciones de cada linea punto a punto del
participante. Para convalidar la integridad de la operacidn
se verifica con el participante el producto, cantidad vy

precio.

Control de Registro

Al final del dia, se controla que todas las operaciones
figuren en los listados emitidos y estén convalidadas vy
registradas en el registro de operaciones y se informara a

los participantes por correo electrdédnico y/o
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telefdénicamente revisando las grabaciones de las

operaciones de cada participante.

Control de Especies

Previo a la recepcidédn de wuna oferta, se controlard la

vigencia del producto (especie) que se guiera negociar.

TRANSPARENCIA DEL SISTEMA

El receptor de oérdenes, luego de recibir la orden ingresa
la oferta en el sistema de negociacidn para,
posteriormente, hacer el seguimiento de la misma hasta 1la
concertacién de la operacidn.

Para llevar a cabo esta tarea, deberd seguir los siguientes
pasos:

1. Recibird 1la instruccién conteniendo, como minimo, los
datos que se indican seguidamente: validez de la oferta,
tipo de operacidén, plazo, especie, cantidad y precio.

2. Procederd a evaluar la plaza para corroborar la
pertinencia de la orden. Si las condiciones de mercado
fuesen mejores que las fijadas por la orden; informard la
misma al participante.

Nunca se deberd cargar una orden cuando pueda interpretar
que la operacidédn que se derive de ella pueda inducir a
engafio o restarle transparencia al mercado, por ejemplo que
se encuentre fuera de rango. En estos casos, el operador
deberd transmitir su inquietud al Directorio.

3. En el ejercicio de sus funciones, el operador deberé
abstenerse de privilegiar el interés de un participante en
detrimento de otros.

4. Una vez concertada la operacidén; dard curso a la rutina

de informacidén al participante.

BAJAS Y MODIFICACIONES DE ORDENES
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Cuando el receptor de o6rdenes reciba una solicitud de
qgquitar un precio del sistema por parte de un participante,
procederd de la siguiente forma: Verificard en el sistema
que la orden original sea cancelada. Si la orden original
fue ejecutada, se comunicard con los participantes para su

cancelacién y/o aceptacidén de la misma.

EMISION DE REGISTRO DE OPERACIONES

Durante la jornada de operaciones, o bien al finalizar la
misma, el receptor de Ordenes debera ir wvalidando 1la
informacién que provea el sistema de negociacidén de las

operaciones concertadas, con las ordenes cargadas al mismo.

Luego procederda a enviar los mismos al responsable de la

mesa de operaciones via correo electrdnico.

Ante errores formales, se procederd a anular el listado

incorrecto, generando uno nuevo.

Ademas, se comunicara con los participantes para cancelar o

modificar la operacidn.
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4. ADMINISTRATIVO- CONTABLE

FUNCIONES GENERALES

Control de la documentacidédn entregada por Participantes vy

Usuarios.

Archivo de la documentacidén en la carpeta de 1los

Participantes y Usuarios.

Entrega de documentacidén comercial a los Participantes vy

Usuarios.

A. TESORERIA

FUNCIONES

Este sector tendrd la responsabilidad sobre todos 1los
movimientos de fondos que deba realizar el ACVN para cobrar
las comisiones a los participantes y los demds pagos vy
cobros por cualquier actividad del Agente asi como el pago
de gastos operativos.

A tal fin, el Directorio impartird a los deméds sectores las
instrucciones pertinentes para Jque colaboren en el

desarrollo ordenado de la Tesoreria.

PROCEDIMIENTOS

Se utilizard un archivo con las cuentas a pagar dque se
actualizard en forma diaria.
Se recibird fecha de vencimiento y monto de impuestos vy

gastos a pagar.
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Tesoreria deberd realizar todas las acciones pertinentes vy
necesarias para que los vencimientos a ligquidar en el dia,
cuenten con saldo suficiente.

El tesorero verifica los ingresos y egresos a través del
‘homebanking’ u observando la conciliacién diaria de 1la

cuenta corriente bancaria del Agente.

Autorizacidn

Todos los pagos deben ser autorizados por, como minimo, un

Director.

Registracidn

Una vez realizados los movimientos de fondos del dia, se
procederd a enviar la documentacién de los pagos a
Contabilidad para el proceso de registro contable.

El tesorero diariamente realiza las conciliaciones
bancarias gque son revisadas por un director y por el

encargado de Contabilidad.

COBROS A PARTICIPANTES

Cuando ingresen los fondos por cobro de comisiones a los
Participantes, se emitird el recibo correspondiente
numerado y se actualizard en el Sistema contable la cuenta
corriente que el Agente posee de cada cliente, como asi

también las cuentas contables utilizadas.

Los gastos que haya generado el rechazo del cheque seréan

trasladados al Participante a través de una nota de débito.
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PAGOS

Documentacidn utilizada

La factura del proveedor debidamente autorizada por el

contratante, serd enviada a Tesoreria para organizar su

pago.

Controles v emisidén del pago

Tesoreria verificard los aspectos formales de la misma y la
debida autorizacidén para proceder a su pago. A tal fin
deberd observar la forma de pago establecida en el articulo
1° de la Ley 25.345.

FONDO FIJO
El Directorio determinard un monto para el fondo fijo
pudiéndose reponer contra entrega de rendicidén de gastos,

en efectivo o en cheque.

Rendicidén de gastos

El empleado rendird al tesorero el comprobante de gasto
(ticket o factura). Se cargarda el comprobante en la

planilla de rendicién de fondo fijo.

Reposicidén del Fondo Fijo

Para la reposicidédn del fondo fijo, Tesoreria emitird un
cheque. E1 apoderado cobrard el cheque vy entregara el

dinero al Tesorero para su reposicidn.

B. COMPRAS

FUNCIONES
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El responsable de este proceso deberd identificar 1las
necesidades y proveer los insumos necesarios para la
organizacién.
El objetivo del sector de compras es:
1. proveer de los insumos necesarios a la estructura.
2. pagar precios razonables por los mejores productos,
negociando con los proveedores.
3. encontrar fuentes de suministro.
4. asegurar la buena actuacidén del proveedor, en lo que
se refiere a la rapida entrega de los materiales vy

calidad aceptable.

PROCEDIMIENTOS

AUTORIZADOS PARA REALIZAR COMPRAS

El autorizado para realizar las compras es el Responsable
del Sector, quien requerirda la aprobacidén del gasto en

funcidén al monto a desembolsar.

SOLICITUD DE COMPRAS

En el pedido se deben describir las caracteristicas de los
bienes y/o servicios necesarios, consignando la cantidad y
calidad exigida y en su caso las normas cualitativas que
deban requerirse, asi como si los elementos deben ser
nuevos, usados o reacondicionados 'y @ si se aceptan
tolerancias.

Fundamentar si existieran las razones de urgencia due

motivan la solicitud de gastos.

APROBACION DE COMPRAS
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Se determinaradn diferentes escalas de autorizacidén en
funcidén a los montos a desembolsar, a saber:

Compras que no excedan la suma establecida por el
Directorio: Requerird unicamente de 1la intervencién del
responsable de compras.

Compras mayores al monto mencionado anteriormente,
requerird la intervencidén del responsable de compras y de
un director.

También podran existir compras directas, sin solicitud de
presupuestos, las que contardn con autorizacidén de un

director.

SOLICITUD DE PRESUPUESTOS

Una vez que la compra fue autorizada deberd elevar un
presupuesto.

Las ofertas podréan presentarse mediante correo electrédnico,
facsimil u otros medios similares.

Para que las cotizaciones que se adjunten tengan validez,
sus fechas deberan estar actualizadas vy responder al

siguiente formato:

e Las recepcionadas por fax o fisicamente deberan estar
firmadas por un representante de la firma o contener el
membrete de la misma.

e Las recepcionadas via e-mail se imprimirad el mensaje
donde conste la fecha de emisidén y los datos completos

del oferente.

Las ofertas seradn evaluadas por el Directorio.
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EJECUCION DE LA COMPRA

Estard a cargo de una persona autorizada por el directorio,

quien se contactarad con el proveedor a tal fin.

RECEPCION Y CONTROL DE LOS BIENES

Cuando el proveedor remita 1los bienes solicitados una
persona de administracién serd el encargado de controlar la
cantidad vy «calidad solicitada, debiendo realizar 1los
reclamos pertinentes al proveedor.

Deberd requerir la factura al proveedor para adjuntar al
legajo, debiendo verificar 1los datos consignados en la
misma. La facturacidén se emitird a nombre de la empresa.

Se dejaréd constancia de la recepcidén de los bienes en la

factura o remito.

REGISTRACION

Recibida y controlada la mercaderia procedera a entregar a
Contabilidad la factura y remito del proveedor para la

registracién en la contabilidad del Agente.

PAGO

Se realizard un control de forma de la documentacidn
respaldatoria de la compra realizada, vy se remitirad el

documento para su pago al sector Tesoreria.
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C. RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES

Este sector sera el encargado de producir el planeamiento
de los recursos humanos en la oficina, la elaboracidén de
programas de capacitacién y desarrollo al personal y la
administracién de las herramientas del programa de
remuneraciones (liquidacién de haberes, evaluacidén de
tareas, comparacidén a mercado, construccidn de estructura,
andlisis de desempefio y desarrollo a futuro). Asesorar en
la solucidén de problemas especificos de personal y proveer
datos para la toma de decisiones.

El directorio podrd decidir tercerizar estas funciones

contratando profesionales idéneos en la materia.

PROCEDIMIENTOS

A los efectos de llevar a cabo sus funciones el encargado
de recursos humanos deberé:

1) Liquidar los sueldos del personal: mensualmente deberé
liguidar los sueldos de los empleados acorde a las
novedades o cambios que hubieran en sus legajos. Se
emitirdn los recibos de sueldos por duplicado, haciéndose
firmar uno al empleado, entregadndole el otro firmado por el
empleador.

Enviard a Contabilidad los datos para la registracidédn de
los sueldos y cargas sociales y enviard a Tesoreria las
liquidaciones para su pago.

2) Liquidar las cargas sociales mensuales: debera liquidar
todo 1lo relativo a aportes 'y <contribuciones a los
organismos de la seguridad social, sindicales y retenciones
impositivas en funcidén a los sueldos devengados en el mes.
Asimismo controlard que en todos los casos se efectuen los

pagos en forma correcta y oportuna.
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3) Mantenerse actualizado en todo lo relativo a 1los
convenios colectivos de trabajo y sus modificaciones para
asesorar al personal y al Organo de Administracién.

4) Recibir las inquietudes del personal y le darad curso a
las mismas a través de reuniones mensuales con el personal
jerdrquico.

5) Dar intervencién a la Asesoria Legal, en todos aquellos
temas relacionados con la administracién del personal en
que fuera necesario.

6) Controlar y llevar el registro del Libro de sueldos vy
jornales en un todo de acuerdo a lo requerido por la
legislacién vigente.

7) Controlar la vigencia de los idéneos de su entidad en el
“Registro de Iddéneos”. A estos efectos tendrd en cuenta que
tendrd una vigencia de CINCO (5) afios contados a partir de
la fecha del registro.

8) En caso que algun Idbéneo de la entidad registrado cese
en la actividad especifica, el Agente, a través del
encargado de recursos humanos, deberd comunicarlo en forma

fehaciente al Organismo.

D. IMPUESTOS

FUNCIONES

El responsable de cumplir con las obligaciones fiscales

tendrda a su cargo las siguientes funciones:

Realizar los anadlisis para cumplir con la legislacidn
impositiva que involucra la actividad del Agente.

Informar y capacitar a los integrantes de la organizacidn
sobre aspectos que deban considerar para el cumplimiento de
las normas impositivas.

Efectuar las liquidaciones de impuestos del Agente como

contribuyente.
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En la condicién de la entidad como agente de retencidn,
cumplir con los regimenes a los gque se encuentra obligada,
emanados de la normativa vigente, definiendo sus
aplicaciones, controlando su implementacién vy realizando
las presentaciones en tiempo y forma.

En la condicién de la entidad como agente de informacidn,
implementar, controlar y presentar los regimenes
informativos en tiempo y forma.

Efectuar las respuestas sobre procedimientos operativos por
nuevas imposiciones o reclamos por parte de los organismos
de recaudacidén y control.

Determinar los procedimientos a aplicar en los distintos
sistemas del Agente para cumplir con las normas vigentes en
materia impositiva. Vigilar la actualizacidén de condicidn
impositiva de clientes y proveedores.

Dar en todos los casos traslado al sector Tesoreria para el
pago de las obligaciones impositivas en tiempo y forma.

El directorio podréd decidir tercerizar estas funciones

contratando profesionales idéneos en la materia.

PROCEDIMIENTOS

LIQUIDACION DE IMPUESTOS

Efectuard las liquidaciones impositivas de acuerdo a 1los
vencimientos establecidos por el organismo recaudador.

Una vez efectuada la liquidacidén, solicitard a Tesoreria el
pago de las obligaciones tributarias e informard al
Director encargado el detalle de los mismos para su
autorizacién.

Archivard en forma cronoldégica la documentacidén de cada

liquidacién.
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E. CONTABILIDAD

FUNCIONES

Este sector serd el responsable de preparar los estados
contables y la informacidén a los organismos de control en
un todo de acuerdo con las disposiciones vigentes.
Interpretar, implementar vy controlar su correcta
aplicacién.

Entenderd en todo lo relacionado <con los controles,
conciliaciones e imputaciones de la Contabilidad vy
administrard el Plan de Cuentas de la sociedad.

Cumplird con la integracidn, supervisidén y archivo de los
libros comerciales exigidos por las leyes vigentes y 1los
organismos de control.

Cumplird con el archivo y custodia de 1la documentacidn
comercial de la firma.

El directorio podrd decidir tercerizar estas funciones
contratando profesionales iddéneos en la materia.

Los estados contables seradn certificados por el auditor

externo que deberada encontrarse inscripto en la CNV.

REGISTROS

Los libros propios de la actividad, exigidos para el Agente
son:

1. Libro Registro de Operaciones Agentes de Corretaje de
Valores Negociables (Copiador).

En este libro se deberd registrar diariamente el detalle de
las operaciones por fecha de concertacién, fecha de
liqguidacidén, cliente, tipo de operacidn, especie, cantidad,

precio, valor efectivo y participantes.

Asimismo, deberd cumplirse con las registraciones en los
libros comerciales exigidos por las normas del cdéddigo de
comercio, de la ley de sociedades comerciales, leyes vy

resoluciones impositivas. Se detallan a titulo enunciativo:
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Libros Diario, Inventario vy Balances, IVA Compras, IVA

Ventas y Libros Societarios.

PROCEDIMIENTOS

Deberd verificar las imputaciones contables de los procesos
automaticos del sistema, para mantener correctamente

valuados y actualizados los distintos rubros contables.

Administrard las altas, bajas y modificaciones al plan vy

manual de cuentas.

Deberd obtener periddicamente la informacidén de 1los
movimientos bancarios de parte de la entidad con la que la

sociedad opera.

Emitird el detalle de los registros propios de 1la
operatoria bancaria (mayor de cuenta Dbanco) y deberé
efectuar las conciliaciones respectivas, entre los
movimientos informados por la entidad Dbancaria vy 1los

registros propios.

Informard al sector Tesoreria las partidas pendientes de
conciliacidén sobre las gque tenga injerencia y la existencia

de cheques rechazados para su recupero o reemplazo.

Controlard la imputacidén contable de los gastos y efectuaré

las provisiones correspondientes.

Debera registrar los devengamientos de las liquidaciones
impositivas, en base a la informacidén suministrada por el

A\Y

sector de impuestos, verificando los saldos resultantes, “a

favor” o “a pagar” de los mismos.

Debera registrar los devengamientos de las liquidaciones de
los haberes de personal y las respectivas cargas sociales,
en base a la informacidén suministrada por el sector de
Recursos Humanos, verificando los saldos resultantes de los

mismos.

Controlard los sistemas de registracidn analitica de bienes
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de uso en lo referente a altas bajas y amortizaciones.

Deberd mantener actualizadas las registraciones contables
en los libros de 1la sociedad detallados en el punto

anterior (Registros).

Serd responsable de la preparacién de los estados

contables, teniendo a cargo las siguientes funciones:

Efectuara controles periddicos y anuales sobre la
correspondencia de los saldos contables con los respectivos
inventarios y efectuard el andlisis de la antigiiedad de las

partidas.

Analizard la razonabilidad de los saldos, verificando el

cumplimiento de las normas de valuacidédn contables vigentes.

Supervisard la elaboracién de los Estados Contables

correspondientes y los elevard para su consideracidn.

Coordinard la firma de los Estados Contables por parte del
Representante Legal, Sindico v Auditoria Externa.
Suministrard toda la informacidén contable requerida por el
Organo de Administracién y/o Socios y Organismos de

Control.

Proporcionard toda documentacidén requerida por Auditoria

Externa.

Archivo de documentacidn

Archivara la documentacidén de respaldo de las

registraciones contables.

REPORTES CNV

FUNCIONES

Los sujetos responsables deberdn remitir a la CNV a través

de la Autopista de Informacidén Financiera toda 1la
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documentacién exigida por la normativa vigente.

PROCEDIMIENTOS

Cuando deba cumplirse con el régimen informativo para el
envio de documentacidédn a través de la AIF, el operador
ingresard con su usuario y clave en la AIF y cargara los

documentos que deban enviarse.

Una vez cargados, verificard que estén disponibles para 1la

firma y la cantidad de firmantes gque necesitan.

Solicitard a los firmantes que ingresen a través del uso de

sus credenciales a firmar el documento.

Luego, el operador verificard que estidn dadas las
condiciones ©para publicar el documento en la AIF vy

procederd a efectuar la publicacién.

Para finalizar, cerrard su sesién vy verificard gque se
encuentre correctamente cerrada.

Cuando la Comisién requiera la remisidén por medio de un
acceso especifico, la documentacidén debe ser ingresada
Uinicamente en formato electrdénico a través de la AUTOPISTA
DE INFORMACION FINANCIERA (AIF) sita en la direccién de Web
(URL) http://www.cnv.gob.ar

En caso que la Comisidén no requiera la remisidn electrdnica
de la informacién, la documentacidn deberd ser presentada
en soporte papel, por mesa de entradas, firmada por el
representante legal y certificada por escribano publico o

autenticada.

Todos los documentos sobre una misma materia o respuesta a
un requerimiento de la Comisidén, deben presentarse de
manera ordenada y acumulada en un ejemplar, teniendo todas
las hojas membrete o sello de la sociedad y debidamente
firmada, dentro del horario de mesa de entrada del

Organismo.

Cuando los documentos estén extendidos en méas de UNA (1)
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hoja, las demds hojas deben ser inicialadas por las

personas que los suscriben.

Toda la informacidén remitida a través de la AIF deberé
contar con una versién en soporte papel y quedar a

disposicién de la Comisidédn Nacional de Valores.

En todos los casos, en los documentos ingresados a la AIF
deben transcribirse los nombres completos de los firmantes
en reemplazo de sus firmas, considerdndose el mismo fiel a

su original.

USUARIOS

Para ingresar en la autopista de la informacién financiera
se deberd solicitar previamente la “Credencial de Operador”
a la CNV.

Para firmar y remitir documentos por medio de la autopista
de la informacién financiera se deberéa solicitar

previamente la “Credencial de Firmante” a la CNV.

A fin de dar cumplimiento a la normativa se deberan obtener
por lo menos dos (2) credenciales de operador y dos (2) de

firmante.

REGIMEN INFORMATIVO

Los responsables remitirdn a la Comisidén, por medio de 1la

ATF la siguiente informacién:

En caso de no estipularse plazo se deberd verificar que el

texto publicado se encuentre actualizado.

1. Texto actualizado del Estatuto con indicacién de
numero de su inscripcién en el Registro Publico de
Comercio correspondiente a la Jjurisdiccidén donde

tenga asentado su sede social.

2. Domicilios.
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10.

11.

12.

13.

. Direccién URL del sitio o pégina en Internet de la

entidad, correo electrdnico, y cuenta de redes

sociales en caso de poseer.

. CUIT e inscripcién en 1los organismos fiscales vy

previsionales que correspondan.

. Nébmina de accionistas, cantidad y clase acciones.

. Nébminas de los miembros de los o6rganos de

administracién y de fiscalizacién (titulares vy
suplentes), gerentes generales o) especiales
designados de acuerdo con el articulo 270 de la Ley
N° 19.550, y apoderados y de la persona a cargo de

la funcién de cumplimiento

. Datos personales de los 6rganos de administracidén y

de fiscalizacidén (titulares y suplentes), gerentes
generales o especiales designados de acuerdo con el
articulo 270 de la Ley N° 19.550, y apoderados y de
la persona a cargo de la funcidén de cumplimiento

regulatorio, completando el formulario en la AIF.

. Nébmina de participantes vy usuarios habilitados a

ingresar oferta con indicacién de denominaciédn,
nombre completo del representante legal, sede

social, sede operativa, correo electrdédnico y fax.

. Certificacidén expedida por el Registro Nacional de

Reincidencia vinculada con la existencia o)
inexistencia de antecedentes penales por parte de
los miembros del Organo de administracién, del

6rgano de fiscalizacién, titulares y suplentes.

Datos completos de los auditores externos
registrados en el registro de auditores externos

que lleva la Comisiédn.
Cébdigo de Conducta.

Organigrama con la descripcidén solicitada en la

normativa.

Manuales de Procedimientos con el detalle

solicitado en la normativa.
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14. Descripcidén de mecanismos de control interno con

el detalle solicitado en la normativa.

15. Detalle de los sistemas informdticos con la

descripcidén solicitada en la normativa.

16. Actas del érgano de administracién y de

fiscalizacién.
17. Actas de asamblea.
18. Listado de comisiones.
19. Documentacién inherente a acciones promocionales.
20. Convocatoria a asamblea.

21. Constancia de inscripcién en el registro de

iddéneos.

22. Declaracién jurada de prevencién de lavado de

activos y financiamiento del terrorismo.
23. Declaracién jurada AIF.

24. Ficha de registro con los datos solicitados en el

formulario disponible en la AIF.

25. Hechos relevantes.

Reportes Anuales

1. Dentro de los SETENTA (70) dias corridos de
finalizado el ejercicio, por medio de la AUTOPISTA
DE LA INFORMACION FINANCIERA, el texto completo del
informe de auditoria externa anual de sistemas, Vv
el anédlisis propio efectuado con las medidas
adoptadas para mejorar el sistema o para corregir
las deficiencias observadas por los auditores,

acompafiando toda informacidén que resulte relevante.

2. Dentro de los SETENTA (70) dias corridos a partir
del cierre de su ejercicio, estados contables
anuales acompafiados con la documentacidn requerida

en presente Capitulo.
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3. Dentro de los TREINTA (30) dias corridos de cerrado
el ejercicio, informe emitido por el responsable de
la funcién de cumplimiento regulatorio con el
resultado de los exdmenes llevados a cabo durante

el ejercicio.

No obstante lo mencionado, se cumplird con el envio de toda

la documentacidén requerida por las normas CNV.
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OFICIAL DE CUMPLIMIENTO REGULATORIO

FUNCION DE CUMPLIMIENTO REGULATORIO

E1l Agente deberd designar una persona responsable de la
Funcién de Cumplimiento Regulatorio. El oficial de
cumplimiento regulatorio es independiente de la
organizacidén interna y debe reportar al Directorio y a la
CNV.

Su funcidén serd la de controlar y evaluar el cumplimiento
por parte del Agente vy del personal afectado a 1la
actividad, de las obligaciones impuestas por Ley 26.831.
Por lo tanto realizara las siguientes tareas:

Informara al Directorio y colaborard con los empleados en
lo que respecta a normas emitidas por la CNV y por 1los
mercados donde opere el Agente.

Mantendrd comunicacidén directa con los miembros de 1la
empresa a fin de prestar asesoramiento y disipar las dudas
que éstos manifiesten provenientes de su actividad.
Evaluard la adecuacidén y eficacia de las medidas y 1los
procedimientos establecidos para la actividad del Agente
en la ley.

Averificard la existencia y razonabilidad del Manual de
Procedimientos del Agente.

APropondrd mejoras en su implementacidén, adaptindolo al
momento y circunstancia.

Evaluard la idoneidad vy eficacia de sus sistemas,
mecanismos de control interno y procedimientos.

Averificard la razonabilidad de la informacidén que surja
del sistema de registracidén y contable.

A Controlard la eficacia del sistema de control interno,
de las politicas y los métodos del Agente que utiliza en
sus actividades.

Realizarad verificaciones periddicas a fin de establecer el

cumplimiento de control interno y/o su adecuacidén en caso
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de que por algun motivo, alguin proceso hubiera caido en

desuso.

Anualmente, hard informe con los resultados de toda 1la
actividad realizada en el ejercicio, inherentes al cargo.
Dicho informe se pondréd a disposicidn y conocimiento de los
Auditores Externos los cuales deberdn hacer mencidén en 1los
Estados Contables.

En relacidén a la informacidén con la CNV se encontraré
obligado a lo siguiente:

Remitir a la Comisidébn por medio de la AIF, dentro de
TREINTA (30) dias corridos de cerrado el ejercicio, un
informe con los resultados de los examenes llevados a cabo
durante el ejercicio por el cual informa y como
consecuencia las funciones a su cargo. Copia del informe

deberd ser enviado a los Auditores Externos.

Para cumplir su funcidén, el Responsable de Cumplimiento
Regulatorio, debera estar en contacto con el personal del
Agente, obteniendo la informacidén gque considere necesaria
para llevar adelante su funcién y cumplir con la
responsabilidad que le fue encomendada.

Para ello, el Agente le brindara:

ATos recursos necesarios para el cumplimiento adecuado de
su funcidén, tanto de parte de su personal como de sistemas
y el acceso a la informacidn necesaria para el cumplimiento
adecuado de su funcidn.

AUna retribucidén no vinculada a resultados econdmicos o a

la rentabilidad del Agente.
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS - ANEXO
ACLARATORIO

Se realizan las siguientes aclaraciones respecto del Manual de Funciones y
Procedimientos de DELSUR BROKERS S.A. vigente:

1) En relacion al punto 2. Mercados, se aclara:

2. MERCADOS

Delsur Brokers obtendrd una membresia en, al
menos, un Mercado autorizado por la CNV, donde
informard 1las operaciones realizadas con  su

intervencidén en forma diaria.

Para la obtencidén de la membresia se enviara al
Mercado en cuestidén la informacidén que solicite vy
sus actualizaciones dentro de 1los plazos que el

Mercado establezca.

La documentacidn societaria Y administrativa

minima que entregard consiste en:

PEstatuto del ACVN.

»Actas de Directorio con distribucién de cargos.
»Estados Contables.

»Listado de personal idéneo.

»Listado de Participantes y Usuarios.



OPERATIVA RESPECTO DEL MERCADO ADHERIDO

Se encontrarada a cargo del sector de Administracidn
la revisidén de de la informacidén que Delsur deberé
remitird diariamente el Mercado respecto de las
operaciones concertadas con su intervencién
(Precio, cantidad, especie, horario, contrapartes)
y el control con los registros de operaciones
propios.

Luego de este control, Delsur informara la
operacidédn al mercado que integre, sin perjuicio de
informar a las partes el nombre de dicho mercado.

CARGA DE ORDENES EN EL SISTEMA

En la mesa de operaciones existirdn posiciones de
idbneos receptores de &6rdenes que atenderan a los
participantes y recibirdn a través del uso de
lineas telefdénicas de punto a punto ofertas de
precios y cantidades de valores negociables.

La orden debe contener como minimo tipo de
operacidn, especie, cantidad y precio. El receptor
de la orden verifica la integridad de la orden vy
la comunica al ‘inputter’ que ingrese la oferta en
el sistema.

El 1inputter +tiene a su cargo las siguientes
funciones: carga de las ordenes de compra y venta
que recibe de parte de los iddneos, la ejecucidn vy

cierre de la operaciodn, la modifcacidn Y



cancelacidén de ordenes. Para ello tiene acceso al
sistema mediante la asignacién de un nombre de
usuario y contrasefia.

Una vez 1ingresada la oferta en el sistema de
divulgacidén de ofertas del agente, la misma sera
visualizada por todos aquellos participantes que
tienen acceso al sistema de divulgacidén de

ofertas.

2) Enrelacion a a la funcién del “inputter”.

El inputter tiene a su cargo las siguientes
funciones: carga de las ordenes de compra V
venta que recibe de parte de los iddbneos, 1la
ejecucidn Y cierre de la operacidn, la
modifcacidédn y cancelacidn de ordenes. Para ello
tiene acceso al sistema mediante la asignacidn

de un nombre de usuario y contraserfa.

3) Enrelacion al Depto. de SISTEMAS de DELSUR:

SISTEMAS

La funcidén del departamento de sistemas es
principalmente brindar apoyo y soporte a todas las
areas de la compafiia.

Si bien los sistemas con los que de DelSur Brokers

trabaja, como menciona nuestra auditoria son



s6lidos, consideramos necesario un area dque se
dedique exclusivamente a estar presente para
solucionar posibles fallas y también como nexo
técnico entre DelSur Brokers y los proveedores de
algunos de nuestros sistemas. Esta area estd en
constante contacto con las deméds ya que se aportan
sugerencias entre si. Brinda soporte técnico a los
clientes en cuanto a la conexidén de las pantallas,
es responsable de mantener activas las pantallas
de Reuters, BGC Trader y VCSC dandole soporte en
caso de errores a los clientes.

Unicamente el personal de sistemas se encuentra
facultado vy tiene ingreso permitido, para el
acceso a modificaciones y/o ajustes de programas,

tareas que se realizan en ambiente de testing.



