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1. PROCESO DE MERCOP LINEA ACUERDO
PREVIO SIN GARANTIA FAG

Para Iniciar un proceso de MERCOP Acuerdo Previo sin Garantia FAG, la SCB (cuenta
genérica) debe iniciar sesidn en el portal de externos del BPM a través del siguiente
acceso:

https://bpomext.bolsamercantil.com.co/

Una vez se encuentre en el Home del Portal de Externos del BPM, deberd ingresar usuario
y contrasena como se evidencia a continuacion:

Bmc  , 11,' 0 ‘

Ingreso a Tramites

Ingrese su usuario y contraseiia para acceder a los tramites en linea de la Bolsa Mercantil de Colombia

Usuario

Contrasena

Recordar

* Si no recuerda su usuario y contrasena, por favor ingrese en la opcion "Cambiar Clave™ y continde con el proceso

Alli encontrard el acceso para iniciar el proceso de MERCOP Acuerdo Previo sin
Garantia FAG, de acuerdo con la siguiente Imagen:
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https://bpmext.bolsamercantil.com.co/

BOLSA

- MERCANTIL Inicio Mis Tareas Cerrar Sesion SCB compradora de pruebas %
Bmc DE COLOMBIA Guenta

Portal Externos

Sociedades Comisionistas de Bolsa
MCP - Mercado de Compras Publicas Comité Arbitral
Pre-habilitacién SCB Solicitud para Comité Arbitral
Pre-habllitacidn Extemporanea Solicitud Novedad en Facturacién
Habllitacién Rueda de Seleccién Solicitud Novedad en Comité Arbitral

Registrar Observaciones

Boletin Rueda de Seleccién

REPO Area de Seguimiento

Solicitud REPO Caslilero Virtual

MERCOP - Acuerdo previo

ity id E -

[ i
Soliditud novedad de prérroga o Interposicion

El sistema automdaticamente habilitard la siguiente ventana, en la cual deberd indicar
que la negociacidon de Acuerdo Previo que estd por iniciar es sin Garantia FAG y
posteriormente pulsar el boton “Continuar”, como se evidencia a confinuacion:

g g MERCOP - Acuerdo Previo
Bmc EC MBIA Solicitud de Negociacidn

Descartar Solicitud Guardar y Salir

— @ Tipo de solicitud

iBienvenido al Médulo de MERCOP de Acuerdo Previol

éLa solictud cuenta con garastia FAG? © S ‘
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Posteriormente, el sistema le mostrard el siguiente formulario. Recuerde diligenciar la
totalidad de los campos observados en la imagen, ya que los mismos fueron
establecidos como obligatorios:

ﬁ v MERCOP - Acuerdo Previo

BMC : me Solicitud de Negoclaciin

Descartar Solcitud Guardar y Sair

@ Detalle de Ja solicitud

r ) L WPos ArC r
Facha de la salicitud Sociedad comisionists vendedora
Sutryacents Conitente vesdodor NIT comisto wendedor
-
—
Socseded comislonests compeadons Comnllonle Comparader NET conmsde congeasdon
-

Si el campo denominado “;Tiene anticipo en especie?” es marcado con la opciéon “Si”,
el sistema habilitard dos (2) campos adicionales, en los cuales deberd (i) adjuntar el
soporte solicitado, pulsando el simbolo “+", y (i) marcar si los bienes entregados como
anticipo en especie cuentan con inscripcion en SIBOL, toda vez que serdn de cardcter
obligatorio, como se evidencia a continuacion:

| Descartar Scolicitud Guardar y Saiw
")- .
2) Detalie ce ia solicitud
neciar mE tad | N adios con r
Teche de 3y solicitn) Sockedad comisienista verdedoes
Sirtryai vate Corilonte verstmti WIT comattrate srvlecer
-
SOMEOE (IIISANED CHTEIoe Cotruert Com oo WAT Comitonbe counpeadie
-
Tiene solicipn en especie? Porceritage de anlaipo ) espacie Ficha voonion o0 (Lod Dienes Que seran
peoducto de bes Weses || entregades come
I Lrespenderan o Ao e eagesie
bou Lecnens imbregados erlen con
Coamn i taacrapcidn en SIDOL P
N B
L antadad 4 tvanmn ban Thetat

4 | INSTRUCTIVO OPERATIVO




De igual manera, diligencie los campos “Cantidad a negociar”, “Unidad” y “Fecha de
entrega final”, de acuerdo con la siguiente imagen:

Focha de |a solicitinl Socsedad commicninta yondedora
Solvyat e Comfiond e weridedor NIT comilenbe vembedor
-
Sockedad comsedonista Comgeadenn Comionde comprabn MWIT comitente comprador
-
£ T SrAICIPO om wspecie? Povventale de anticipo en especie Ficha tdonica de 2Los bienses qua serbn
S producto de fos bienes  entrogados camo
goe cocTesgunderan o Anlicipo s espodie
bon Mo entrogadon Cuontan con
Comd anthcipos Inscripcion en SIDOL?
% £ 4
Cantidad & negociar Unidad
-
1 echa de ontroga Hoal
8 | scha ) f I jen o Y (

Para continuar la radicacion de la solicitud, deberd realizar el cargue de los documentos
en formato “Word"” para ser validados y senalados como obligatorios en la biblioteca
del formulario. Para subir los documentos al sistema, primero, debe pulsar el icono del
ldpiz, segun lo ilustrado a continuacion:

Pulsa el botén Z para agregar un nuevo documento.

¢El documento es

Documento solicitado obligatorio?

Ficha técnica ce negociacion

Ficha técrica de producto (propia del proceso o de SIBOL)

Acuerdo previo

Carta remisoria

0.0 0 0
ONONCIO

Total: 4
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Paso siguiente, el sistema desplegard la ventana de confirmacidon que se muestra a
continuacién. Para subir el documento pulse en el simbolo “+", como se evidencia a

continuacion:

‘ i BOLSRA
BMc | o coLomein MERCOP - Acuerdo Previo

— @ Adjuntar documentacion

Docsmento sobctado Aness JE A Lista de Chegues Operatones Farwaisl gararscadas can FAG

LBl documento es obligatono?

ICargar Documento (_:)l 7

Cada vez que se cargue el documento exitosamente, podrd visualizar el icono “v" en
el sistema. Posteriormente, pulse el botdn “"Guardar y salir”, asi:

I argar Gooumento . @

Una vez finalizado el cargue de los documentos solicitados y diligenciados los campos
obligatorios del formulario, deberd indicar que la mercancia es de origen nacional. Una
vez redlice este paso, el sistema habilitard el botdn de “Finalizar”, como se observa a

continuacion:
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Pulsa el botdn & para agregar un nuevo documento,
1El documento es 2
Documento solicitado obligatorio? Doc iDoc Cargado
Anexo 28 A Lista de Ohequeo Operaciones Forward garantzadas con FAG
@
& I’
Contrato de comision suscrito entre la socledad comisionista y of comitants
4 que faculle a la primera para realizar 18 operacion @
& ‘
Cortificado de destinacion de Jos recursos
Carta de sohcitud de parantia suscita por el comdenie vendedor
©
£ [
v
Total: 7
Recuerde que o subyacente objeto de la negociacion debe ser de onigen nacional

T

Por Ultimo, para radicar la solicitud deberd confirmar el envio de la solicitud pulsando en
el botén “Enviar”, como se muestra en la imagen:

— (&) Confirmacion de Envio

Para tinalzar ol hgonciamionto d y infooma y rédacionada o 00 ol bolon “Enviar 4 lo contrano do « an ol boton
Volver™ para continuar an & formulario
Hacuerde que, una vez hinalizada esta actividad, no poora maciiicar ningun st
E 4 0| li y anviar la r on '] wda

Reciwrde tuie of @ibnascende chistn dee b neoocincido debw ser de teioen nscional

Luego de esto, al correo que se encuentra asociado la cuenta de la SCB, deberd
llegar una notificacion de confirmacion de la radicacion, como se evidencia a
confinuacion:
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Pz Solicitud de regociacion radicada

Solicitud de negociacion orwisda

S v Gt o WAL LD 1N

Una vez la Bolsa readliza la revision de los documentos FTN, FTP, Acuerdo Previo y
evidencia que requieren ser ajustados, le llegard una notificacidén como se evidencia a
continuacion:

Austes o cocumentos FTN, FTP y Acuerdo previo
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Alingresar a la tarea encontrard en el formulario de ajustes de FTIN, FTP y Acuerdo
Previo con la informacién de la solicitud, como se muestra a continuacion:

o x
" s, MERCOP - Acuerdo Previo
Bmc / Alustes FTP, FTN y Acuerdo previo
Ouariier v Sl
® Detalie de la solicitud
r
Focha de s solobud Socidad coemssionets vendesbors CLa solicitud cusiia com garaniie FAGY
Subyacrme Comeents vendedor WIT comiteate vendedor
socirdad camtwonivla compradors Canstents coogrador N1T comttesdr conmgrador
Los beenes que serin Facha 160ecs de
entregades (une praductn de les lnenes
EThene pefichpo o0 espocie? Porcentaje de anticipe oo especis ANtaIPO en Especie que Lorresgoaderdn o
coerdan con sscnpoxin  los lsones entregados
o SIB0L? CImS anticipe
Cantuad a megociar [ ) fecha de entregs hinal

De igual manera, podrd visualizar el o los documentos que requiere subsanar, como se
observa en la siguiente imagen. Para subsanar los documentos seleccione el Idpiz de la
izquierda:

I Revisa a continuacion los documentos que no cumplen segdn la revisidn de la Direccidn de estructuracidn de negocios, con e

propdsito de adjuntar &l nuevo documento

Pulsa el boton & para realizar el ajuste a los documentos.

JEldocumento ocumento 'ocumento  jUocumento

es obligatorio?  inicial ajustado cargado? Evaluacién  Obsarvclones

Documento solicitado

Ficha 1ecnica de producto (propia oel

froceso o de SIBOL) > p | No Cumple Prueba
0 S e P No No Cumple
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Paso siguiente, el sistema le mostrard la pantalla que se muestra a continuacién, alli
deberd pulsar en el icono “+" del campo “Documento ajustado” para cargar el
documento a subsanar y, posteriormente, puse en el botdn “Guardar y salir’, de
acuerdo con la siguiente imagen:

BOLSA
MERCANTIL

BMC | DEcoLomas MERCOP - Acuerdo Previo

(@ Adjuntar documentacion

Docstrnto selicitat Florss Wonen oy proguctn (propes gl procesa o de SO0

211 docaments es odligatono? J00ca et ik lal & 1 Documento apastado ?

Evaluacion

Obsesvaciones . Pulsa este boton & para rovisar las obsorvaciones roallzades.

No Cusrgde Prustn

Guardar y salir

Una vez cargado el documento a subsanar, el sistema habilitard el botdn “Finalizar”, con
el fin de terminar la subsanacion, como se muestra a confinuacion:

S L T AP P T — S
1 . (1 documents  Documents  Documento  JOocumemto P
Dacumemn sod<mada = witigaturiet  Weihel s o > Evaheactan  Obesrvmciones

Frchia Werie 8 e OBCIs prEs ow
prene v a. L Q et Convgne Svivens

o acier Compaarrartase pw 5 Uen =
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Por Ultimo, confirme el envio de la subsanacion pulsando el botdn “Enviar”, como se
observa en la siguiente imagen:

— Confirmacién de Envio

Para finalizar los ajustes de la documentacion de clic en el boton “Enviar”, de lo contrario de clic en el boton “Violver” para
continuar en el formulario.

Recuerde que, una vez finalizada esta actividad, no podra modificar ningin dato.

¢Esta seguro de finalizar esta tarea y enviar la informacion diligenciada?

Debe tener presente que el procedimiento de ajuste se repetird hasta tanto obtenga la
aprobacién de los documentos.

Una vez la Bolsa apruebe los documentos FTN, FTP y Acuerdo Previo, el sistema solicitard
el cargue de los documentos en formato PDF para realizar la publicacién, lo cual es
noftificado como se evidencia en la siguiente imagen:

Carpat documenios en POF de FTN, FTP y ACuerdo pewvio
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Una vez acceda al formulario, el sistema le mostrard la informacion general de la
solicitud junto con la documentacion que se ha cargado hasta el momento durante el
proceso. Alli, deberd ir a la seccién “Cargar Documentos™ en la cual el sistema le
mostrard una fecha estimada de rueda de negociaciéon vy, si lo considera, podrd
modificarla. No obstante, esta fecha quedard sujeta a la validacion de la Bolsa previo
a su publicacion.

Para cargar los documentos de FIN, FTP y Acuerdo Previo deberd seleccionar el icono
“+", como se evidencia a continuacion:

— @ Cargar Documentos

(1) A continuacion ingrese en formato PDF los documentos de FTN, FTP y Acuerdo Previo. Recuerde que si los documentos son
enviados después de las 4:30 pm el boletin sera gestionado al dia habil siguiente

Fecha estimada de rueda de negociacion FTN, FTP y Acuerdo Previo
2023-09-07 /08 v/ 00 wis 4
ntac $0k0 documentos en formato POF
Observaciones

De igual manera, el sistema le permitird registrar las observaciones que considere (no es
obligatorio su diligenciamiento) y, una vez los campos obligatorios estén completos
(cargar los documentos), el sistema habilitard el botdn de “Finalizar”, como se ilustra a
continuacion:

— Cargar Documentos

(1) A continuacidén ingrese en formato PDF los documentas de FTN, FTP y Acuerdo Previo. Recuerde que si los documentos son
enviados después de las 4:30 pm el boletin sera gestionado al dia habil siguiente

Fecha estimada de rueda de negodadion FTN, FTP y Acuerdo Previo
2023-09-11 £ 08w 00w RN 4
Observaciones
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Por Ultimo, confirme el envio de los documentos en PDF pulsando el botdn “Enviar”,
como se ilustra en la siguiente imagen:

Confirmacién de Envio

Para finalizar el diligenciamiento de la informacion relacionada de clic en el boton “Enviar”, de lo contrario de clic en el boton
“Volver™ para continuar en el formulario.

Recuerde que, una vez finalizada esta actividad, no podra modificar ningin dato.

¢Esta seguro de finalizar esta tarea y enviar la informacion diligenciada?

o .

2. GENERAR NOVEDADES AL PROCESO

La SCB puede generar una solicitud de prérroga siempre y cuando haya sido la que
inicio la solicitud de Acuerdo Previo a fravés del sistema. De igual manera, Unicamente
podrd generar la solicitud hasta que se haya realizado la publicaciéon del boletin de
rueda de negociacién y a mads tardar el dia habil anterior a la fecha prevista para la
rueda de negociacion para la publicaciéon inicial; de lo confrario, la novedad de
prorroga serd rechazada y deberd iniciar el proceso con una nueva solicitud.

Para generar la solicitud deberd volver al Home del Portal de Externos y alliingresar a la
seccion “Solicitud novedad de prorroga o Interposicion™, asi:
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BOLSA
*

Zre MERCANTIL Inicio Mis Tareas Cerrar Sesion SCB compradora de pruebas o
BMC | pecoLomsia Cuonta

Portal Externos

Sociedades Comisionistas de Bolsa

MCP - Mercado de Compras Publicas Comité Arbitral
Pre-habilitacién SCB Solicitud para Comité Arbitral
Pre-habiiitacion Extemporanea Solicitud Novedad en Facturacién
Habllitacién Rueda de Seleccion Solicitud Novedad en Comité Arbitral

Registrar Observaciones
Boletin Rueda de Seleccién
REPO Area de Seguimiento

Solicitud REPO Caslllero Virtual

MERCOP - Acuerdo previo

Solidtu n iadén MERCOP - Acuerdo Previ
Solicitud novedad de prérroga o Interposicion

Posteriormente, el sistema le mostrard las solicitudes que fueron iniciadas por la SCB y a
las cuales puede aplicar la novedad. Alli, identifiquela por referencia, fecha de inicio o
tema y seleccidnela como se evidencia a continuacion:

L. Referancias de procesos

Una vez seleccionado el proceso al cual desea aplicar la prérroga, el sistema le mostrard
la siguiente pantalla de bienvenida con las instrucciones a ejecutar, alli podrd descartar
la solicitud si asi lo desea; de lo contrario, pulse el botdn “Continuar” para avanzar con
la solicitud de prérroga, como se muestra a continuacion:
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MERCOP - Acuerdo Previo

BMC DE COLOMBIA Solicitud de Novedad

|  DescartarSolicitud |  GuardarySalir |

— @ Tipo de novedad
iBienvenido al Médulo de MERCOP de Acuerdo Previo!
Instrucciones de uso
1. Dar clic en continuar
3. Diligenciar la informacién solicitada

4. Adjuntar los documentos solicitados
5. Finalizar la novedad

[ oo |

El sistema le mostrard el formulario con el detalle del proceso al cual va a solicitar la
prorroga, de igual manera, podrd observar el boletin con el cual se realizd la publicacion
de la convocatoria arueda de negociacion, como se evidencia en la siguiente imagen:

MERCOP - Acuerdo Previo
Solicitud de la novedad
| Descartarsolicitud |  GuardarySalir |
— (@ Detalle de la solicitud
Diligenciar todos los campos solicitados. Los campos marcados con son obligatorios.
¢lLa solicitud cuenta con garantia FAG? Subyacente Tipo de novedad
S Aceite crudo de palma Promroga
¢Con LEC - linea espedial de crédito? Autorizaciones del Anexo 42. Acceso Linea
S Comitente Comprador Especial de Crédito para
VZ4 Operaciones Forward
Numero de boletin Documento boletin publicado
RN-ALCANCE-176.1
Nombre v
BRN_{Ds_B.RN. 176 - ORQUESTA FILARMONICA D @
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se

Después de eso, dirjase a la seccion de “Novedad” y diligencie la nueva fecha de
rueda, la cual estard sujeta a revision de la Bolsa. Adicionalmente, realice el cargue de

la carta de solicitud de prérroga pulsando en el icono “+”, como se observa en la
siguiente imagen:

— @ Novedad

A continuacidn, ingresa la informacion necesaria para tramitar la novedad. Recuerda que los campos con (*) son obligatorios

Nueva fecha de la rueda arta solicitud de prorroga
o] &

Observadiones

Si asilo considera, puede registrar observaciones, una vez establecida la fecha de rueda

y cargada la carta de prorroga el sistema habilitard el botédn “Finalizar”, como se ilustra
a continuacion:

i . Novedad
A continuacion, ingresa la informacion necesaria para tramitar la novedad. Recuerda que los campos con (*) son obligatorios
Nueva fecha de la rueda Carta solicitud de prorroga .
2023-09-14 2 el
Observadiones
|

Para confirmar la radicacion de la novedad de prérroga presione el botén “Enviar”,
como se observa en la siguiente imagen:
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@ Confirmacién de Envio

Las novedades de interposicion Unicamente pueden ser generadas por una SCB
diferente a la que inicio el proceso de Acuerdo Previo. Para iniciar la novedad de
interposicion deberd ingresar al siguiente enlace que estard en el inicio del Portal de
Externos:

BOLSA

MERCANTIL Inicio Mis Tareas Cerrar Sesion SCB compradora de pruebas &

BMC | pecolomsia Cuonta

Portal Externos

Sociedades Comisionistas de Bolsa

MCP - Mercado de Compras Publicas Comité Arbitral
Pre-habilitacién SCB Solicitud para Comité Arbitral
Pre-habliitacion Extemporanea Solicitud Novedad en Facturacién
Habllitacién Rueda de Seleccion Solicitud Novedad en Comité Arbitral

Registrar Observaciones
Boletin Rueda de Seleccién
REPO Area de Seguimiento

Solicitud REPO Caslllero Virtual

MERCOP - Acuerdo previo

Sallciud d dack MCD(‘{W A do D
Solicitud novedad de B(él roga o Interposicion I
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Posteriormente, el sistema le mostrard las solicitudes a las cuales puede aplicar la
novedad, identifiquela por referencia, fecha de inicio o tema vy selecciénela como se
evidencia a continuacion:

L. Referencias de procesos

Una vez seleccionado el proceso al cual desea aplicar la interposicion, el sistema le
mostrard la siguiente pantalla de bienvenida con las instrucciones a ejecutar, alli podrd
el descartar la solicitud si lo desea, de lo conftrario pulse el boton “Continuar” para
avanzar con la solicitud de prérroga como se muestra a contfinuacion:

MERCOP - Acuerdo Previo

nBIA Solicitud de Novedad

— Tipo de novedad
iBienvenido al Médulo de MERCOP de Acuerdo Previol

Instrucciones de uso:

1. Dar clic en continuar
3. Diligenciar la informacion solic
ar los documentos solicita

5. Finalizar la novedad

El sistema le mostrard el formulario con el detalle del proceso al cual va a solicitar
interposicion, de igual manera, podrd observar el boletin con el cual se realizé la
publicacién de convocatoria a rueda de negociacidén, como se evidencia en la
siguiente imagen:
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MERCOP - Acuerdo Previo
ANTIL
coLomelA Solicitud de la novedad
| Descartarsolicitud |  GuardarySalir |
F— @ Detalle de la solicitud
Diligenciar todos los campos soliatados. Los campos marcados con son obligatorios.
¢lLa solicitud cuenta con garantia FAG? Subyacente Tipo de novedad
S Aceite crudo de palma Promoga
¢éCon LEC - linea espedal de crédito? Autorizadiones del Anexo 42. Acceso Linea
S Comitente Comprador Especial de Crédito para
V4 Operadiones Forward
4 P
Numero de boletin Documento boletin publicado
RN-ALCANCE-176.1
Nombre v
BRN_{Ds_B.RN. 176 - ORQUESTA FILARMCNICA DE 8BOGOTA_AGRCE *

Dirjase a la seccion de “Novedad” y readlice el cargue del documento que soporta la
interposicion pulsando en el icono “+"”, como se observa en la siguiente imagen:

Novedad

A continuacion, ingresa la informacion necesaria para tramitar la novedad. Recuerda que los campos con (*) son obligatorios

[Soporte de solicitud

Observaciones (7

Para registrar las observaciones en el sistema pulse el icono de Idpiz, como se ilustra a
continuacion:
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Novedad

A continuacion, ingresa la informacion necesaria para tramitar la novedad. Recuerda que los campos con (*) son obligatorios
[Soporte de solicitud

+ P

Observaciones @

Una vez registrada las observaciones para generar la novedad de interposicion, el
sistema habilitard el botdn de finalizar segun la siguiente imagen:

Novedad

A continuacion, ingresa la informacion necesaria para tramitar la novedad. Recuerda que los campos con (*) son obligatorios

[Soporte de solicitud

L

Observaciones |/

Observaciones Prueba

[ |

Para confirmar la radicacion de la novedad de interposicion presione el botdn “Enviar”,
como se observa en la siguiente imagen:

— @ Confirmacion de Envio

Para finalizar la novedad de clic en el boton “Enviar”, de lo contrario de clic en el boton “Volver” para continuar en el
formulario.

Recuerde que, una vez finalizada esta actividad, no podra modificar ningun dato.

¢Esta seguro de finalizar esta tarea y enviar la informacion diligenciada?
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3. NOTAS DE VIGENCIA

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Describe el procedimiento mediante el
cual se podrd iniciar y gestionar el proceso

0 19/12/2023 de Mercop en la linea de Acuerdo Previo
sin Garantia FAG en el portal de externos
del BPM.

1 29/11/2024 Se actuadliza el diseno del instructivo

operativo.
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