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Portal de Dispersiones Evia

Fondear, cotizar, confirmar y hacer seguimiento de dispersiones en pesos
colombianos a Colombia

Documentacién completa del portal

Esta guia cubre todas las funciones del portal. Comience por Como funciona
Evia si es la primera vez que accede al portal, o use el menu lateral para ir
directamente a la seccidn que necesite.

¢, Qué es el Portal Evia?

El Portal Evia es una plataforma web que permite a su empresa dispersar pagos en
pesos colombianos (COP) a empresas y proveedores en Colombia. Desde el portal es
posible fondear la cuenta desde el exterior, gestionar remitentes y beneficiarios, y
ejecutar dispersiones via ACH sin configuracion técnica adicional.

Panel de Control

La pantalla de inicio del portal muestra cuatro métricas en tiempo real:

Métrica Descripcion

Volumen del mes Total de fondos dispersados en el mes en
curso

En proceso Operaciones activas en este momento

Balance Prefundeado Saldo disponible en su cuenta para dispersar

Total operaciones Cantidad histdrica de operaciones realizadas

Desde el dashboard también accede a + Nueva Transferencia para iniciar una
dispersion y a Ver Balances para expandir el detalle de su saldo disponible.
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Como funciona Evia

El modelo operativo, el flujo de una dispersion y los conceptos clave del
portal

Modelo operativo

Evia es una plataforma de dispersién de pagos B2B. Su empresa envia fondos en
dolares desde el exterior; Evia los liquida en pesos colombianos en las cuentas
bancarias de sus beneficiarios en Colombia. La direccién es siempre USD - COP. El
portal gestiona pagos salientes — no recolecta fondos desde Colombia.

El flujo de una dispersion

PASO 1 PASO 2 PASO 3 PASO 4

Fondear Cotizar Confirmar Liquidar

Paso Qué ocurre Quién lo hace

1 — Fondear Su empresa realiza una Su empresa, desde su banco
transferencia bancaria en
USD hacia la cuenta de Evia.
Los fondos se acreditan en el
Balance Prefundeado.

2 — Cotizar El operador inicia una Operador en el portal
transferencia en el portal,
ingresa el monto y solicita
una cotizacion. El portal
muestra la Tasa Evia
aplicada y el total en COP
que recibira el beneficiario.
La cotizacion es valida por 3
minutos.

3 — Confirmar El operador revisa el Operador en el portal
resumen, ingresa
opcionalmente una
referencia interna y confirma
con el codigo de
autenticacion de 6 digitos
(2FA). La operacion queda
registrada.
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Paso Qué ocurre Quién lo hace

4 — Liquidar Evia procesa la dispersion y Evia
transfiere los fondos en
pesos colombianos a la
cuenta bancaria del
beneficiario en el ciclo
bancario del dia habil
correspondiente.

Balance Prefundeado

El Balance Prefundeado es el saldo disponible en su cuenta Evia — el dinero que ya
ha acreditado y que esta listo para ser dispersado. Funciona como un saldo prepago:
primero se fondea y luego se dispersa. El Balance Prefundeado no genera
rendimientos y no tiene vencimiento. Para consultarlo: Panel de Control — Ver
Balances.

Saldo insuficiente

Si intenta crear una transferencia sin saldo suficiente, el portal lo indica antes de
generar la cotizacién. Asegurese de fondear antes de iniciar el flujo de
dispersion.

Tasa Evia y cotizacion

Cuando solicita una cotizacion, el portal calcula automaticamente cuantos pesos
colombianos recibira el beneficiario. El desglose incluye:
- Tasa Evia: la tasa de liquidacion aplicada, expresada como 1 USD = X, XXXX COP

- Comisién: el costo del servicio expresado en USD y como porcentaje del monto
operado (el porcentaje aplicable se establece por acuerdo comercial)

- Total a cobrar: lo que se debita de el Balance Prefundeado en USD
- Total a recibir: los pesos colombianos que llegan al beneficiario

La cotizacion es valida por 3 minutos. Si el contador llega a cero antes de confirmar,
puede solicitar una nueva cotizacién desde el mismo paso sin perder el flujo.

Rieles de pago
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Red Bancaria Colombia Ciclo del dia habil Riel estandar. Liquidacion
via la red bancaria
colombiana a cualquier
cuenta bancaria colombiana
activa.

Fast Pay Procesamiento prioritario Opcion de procesamiento
acelerado disponible al crear
la transferencia. Reduce el
tiempo de procesamiento
respecto al procesamiento
estandar. Se activa con el
toggle en el Paso 2 del

asistente.
Remitentes y beneficiarios
El portal opera con dos tipos de entidades verificadas:
Remitente Beneficiario
La empresa o entidad que origina los La empresa o persona en Colombia
fondos — quien envia el dinero desde gue recibird los fondos. Cada
el exterior. Su empresa se crea beneficiario esta asociado a una
automéaticamente como remitente cuenta bancaria colombiana verificada.
activo al registrarse. Solo los Solo los beneficiarios con estado
remitentes con estado Activo pueden Activo estan disponibles al crear una
operar. transferencia.

Ambas entidades pasan por un proceso de verificacion de cumplimiento antes de poder
operar. Ver Remitentes y Beneficiarios para los detalles.

Autenticacion y seguridad

Cada transferencia requiere confirmar con un coédigo de 6 digitos generado por su
aplicacion autenticadora (Google Authenticator o Authy). Este cédigo cambia cada 30
segundos y es de un solo uso. Sin el cédigo 2FA valido, la operacion no se puede
completar.
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Primeros Pasos > Registro y Acceso

Registro y Acceso

Flujo de registro, ambientes de operacion y configuracion de la
autenticacion de dos factores

Proceso de registro — 4 fases

El proceso completo comprende: (1) Crear usuario — correo, contrasefia y
verificacion 2FA; (2) Crear perfil de cliente — datos de empresa, direccion y
documento; (3) Verificacion de empresa — cumplimiento corporativo via
Sumsub: documentos, estructura de propiedad y cuestionario; (4) Verificacion
de identidad del representante legal — validacion individual de identidad y
domicilio.

Flujo completo de registro

Ambientes de operacion

El portal opera en dos ambientes independientes. La funcionalidad es idéntica en
ambos; la diferencia esta en el propdsito y el tipo de datos que maneja cada uno.

Sandbox sandbox.portal.evia.co Pruebas, demostraciones y
capacitacion. Las
dispersiones no mueven
fondos reales.

Produccién portal.evia.co Operacion en vivo con
beneficiarios y remitentes
reales. Cada dispersion
liquidada impacta fondos
reales.

Demostraciones y onboarding inicial

Todas las sesiones de demostracion y la fase inicial de capacitacion se realizan
en el ambiente de sandbox. Esto permite recorrer el flujo completo — cotizacion,
dispersion, verificacion de beneficiarios — sin comprometer informacion de
clientes reales ni mover fondos.
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Datos de acceso

URL de produccion portal.evia.co

Credenciales Correo y contrasefia provistos por Evia al momento del
alta de su cuenta

Navegadores Chrome, Firefox, Safari, Edge (versiones recientes)

Dispositivos Escritorio y movil — la interfaz es totalmente responsiva

Disponibilidad 24/7 — el procesamiento sigue el ciclo bancario en dias
habiles

Soporte soporte@evia.co

Configurar la autenticacion de dos factores (2FA)

Obligatorio para operar

El cédigo 2FA es requerido para confirmar cada transferencia. Sin él
configurado, el portal no permite completar ninguna dispersion.

Instalar una aplicacion autenticadora
Descargue Google Authenticator o Authy en su teléfono desde la tienda de
aplicaciones del dispositivo.

Escanear el c6digo QR del portal
Al ingresar por primera vez, el portal muestra un cédigo QR. Abra su aplicacion
autenticadora, seleccione "Agregar cuenta" y escanee el cédigo.

. Confirmar con el primer cédigo

£ Ingrese el cédigo de 6 digitos que muestra su aplicacion para verificar que la
vinculacion fue exitosa. A partir de ese momento, cada transferencia pedira este
codigo.

Configuracion de la cuenta

El menu de configuracién (icono con la inicial de su cuenta, esquina superior derecha)
da acceso a:
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Seccion Funcién

Invitar Usuarios Agregar operadores adicionales a su
organizacion

Cambiar Contrasefia Actualizar la contrasefa de acceso

Pares de Negociacién Ver y configurar los pares de monedas
disponibles para operar

Restablecer 2FA Desvincular el autenticador actual y
configurar uno nuevo (al cambiar de
dispositivo)

Documentos pendientes de firma

Si al ingresar al portal encuentra documentos en la seccion Firmas -
Pendiente, firmelos antes de intentar operar. Ver Firmas para el detalle.
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Primeros Pasos > Configuracion Inicial

Configuracion Inicial

Checklist completo de lo que debe estar listo antes de ejecutar su primera
dispersion

El orden importa

Complete estos pasos en secuencia. El par de negociacion debe estar activo
antes de cotizar; el beneficiario debe estar verificado antes de asignarlo; el
Balance Prefundeado debe tener saldo antes de confirmar.

Antes de su primera dispersion

. Verificar el par de negociacion activo

= Acceda al menu de configuracion (icono de cuenta, esquina superior derecha) —
Settings — Pares de Negociacion. Debe aparecer al menos una fila con Moneda de
Origen USD, Moneda de Destino COP y Método de Depdsito Balance
Prefundeado. Si no aparece, contacte a soporte.

Confirmar su empresa como remitente activo

2 . . ~ :
En el menu lateral - Remitentes, busque su empresa en la pestafia Activo. Su
organizacion se crea automéaticamente al registrarse, pero verifigue que el estado
sea Activo y no Pendiente. Si esta pendiente, inicie la verificacion de cumplimiento
desde el botdn Verify.

. Configurar el autenticador 2FA

£ Asegurese de tener Google Authenticator o Authy vinculado a su cuenta. Si aln no
se ha configurado, ver Registro y Acceso - 2FA. Sin el autenticador activo, el paso
de confirmacién de cada transferencia no se puede completar.

. Registrar al menos un beneficiario activo

= En el menu lateral — Beneficiarios, cree el primer destinatario con sus datos
bancarios colombianos e inicie la verificacion de cumplimiento. Solo los
beneficiarios con estado Activo estan disponibles al crear una transferencia. Ver
Beneficiarios para el proceso completo.
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Fondear el Balance Prefundeado

En el Panel de Control — Ver Balances, haga clic en Info bancaria en la fila USD
para obtener los datos bancarios de la cuenta receptora. Realice la transferencia
bancaria desde su banco en el exterior. Una vez acreditados los fondos, el Balance
Prefundeado reflejara el saldo disponible. Ver Fondear la Cuenta para el detalle
completo.

¢, Como sé que todo esta listo?

Antes de ejecutar su primera dispersion, revise el Panel de Control:

- El Balance Prefundeado muestra un saldo mayor a cero en USD

- La seccion Remitentes tiene al menos una empresa en estado Activo

- La seccion Beneficiarios tiene al menos un destinatario en estado Activo
- La aplicacién autenticadora genera cédigos de 6 digitos correctamente

Con esos cuatro puntos confirmados, puede ir a Nueva Transferencia y ejecutar su
primera dispersion.
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Entidades > Remitentes

Remitentes

Gestion de las empresas originantes de los fondos que se dispersan

¢, Qué es un remitente?

Un remitente es la entidad que origina los fondos — la empresa que envia el dinero
desde el exterior. Solo los remitentes con estado Activo pueden iniciar operaciones de
dispersion.

Su empresa ya estaregistrada

Al crear la cuenta en Evia, su organizacion se registra automaticamente como
remitente. Verifiqgue que aparezca con estado Activo en la lista antes de operar.

Lista de remitentes

Acceda desde el menu lateral -~ Remitentes. La tabla incluye las columnas: Nombre,
Documento, Pais, Teléfono, Estado y URL de Cumplimiento.

Filtros y busqueda

Es posible filtrar por estado usando las pestafias superiores y buscar un remitente
especifico por nombre o correo electrénico usando el campo de busqueda. El toggle
Compacto reduce el espaciado de la tabla para ver mas registros por pantalla.

Todos Todos los remitentes registrados

Activo Remitentes habilitados para operar

Pendiente En proceso de verificacién de cumplimiento

Rechazado Verificaciébn no aprobada — no pueden
operar

Crear un remitente adicional

A diferencia de los beneficiarios, los remitentes no tienen cuenta bancaria asociada
en el portal — su rol es originar los fondos, no recibirlos. El registro recoge Unicamente
datos de identidad corporativa y direccion.
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Completar el formulario de registro
Haga clic en el botén + Crear remitente en la esquina superior de la lista. El
formulario se divide en cuatro secciones:

Seccion Campos requeridos

Tipo de Usuario Empresa o Persona Natural

Informacién del Remitente Nombre de la Empresa, Nombre Comercial,
Estructura Legal, Descripcion, Establecido el
(fecha), Actividad Principal, Direccién de
Correo Electrénico, Numero de Teléfono

Informacién del Documento Tipo de Documento, Niumero de Documento,
Pais de Emision

Informacién de Direccién Calle 1, Calle 2 (opcional), Ciudad,
Estado/Regién, Cadigo Postal, Pais

Estado inicial: Pendiente
El remitente recién creado queda en estado Pendiente. No puede operar hasta
completar la verificacion de cumplimiento.

. Iniciar verificacién de cumplimiento

£ En la lista de remitentes, haga clic en el botén Verify en la columna URL de
Cumplimiento. Se abrira el formulario de verificacion. Ver la seccién Proceso de
cumplimiento a continuacion para el detalle completo del flujo.

Estado: Activo

Una vez aprobada la verificacion, el remitente pasa a estado Activo y queda
habilitado para iniciar dispersiones.

Proceso de cumplimiento

Cada remitente debe completar un proceso de verificacion de identidad y cumplimiento
antes de poder iniciar dispersiones. El proceso es gestionado por la plataforma de
verificacién integrada al portal. Los pasos varian segun el tipo de remitente: Persona
Natural o Persona Juridica.

Las verificaciones son independientes

La aprobaciéon como remitente y la aprobacion como beneficiario son procesos
separados. Estar aprobado en uno no habilita automaticamente al otro — cada
entidad completa su propio proceso.
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Estado inicial: Pendiente
Al crear el remitente, su estado es Pendiente. No podra iniciar dispersiones hasta
completar la verificacion.

En la lista de remitentes, haga clic en el botdn Verify en la columna URL de

Cumplimiento. El sistema abrira el formulario de verificacion.

Completar proceso KYC
El formulario de verificacion varia segun el tipo de remitente. Solo se sigue uno de

los dos flujos — no ambos:

Paso
Paso lInformacion

personal

Paso 2Documento de
identidad

Paso 3Comprobante de
domicilio

Contenido
Datos de identidad del

remitente

Seleccion y carga del
documento oficial

Documento que confirme la
direccion registrada

Datos y documentos

requeridos

Nombre completo, NUIP,
correo electrénico, nimero
de teléfono (+57), direccion
completa, ciudad,
departamento y pais

Pais emisor y tipo de
documento: Cédula de
Ciudadania / Permiso por
Proteccion Temporal (PPT) /
Pasaporte. Se requiere
imagen de cara frontal y cara
posterior

Se acepta: cédula con
direccion, extracto bancario,
factura de servicios publicos
0 documento gubernamental
— todos con antigliedad
méxima de 3 meses.
Formatos: JPG, PNG, HEIC,
WEBP 0 PDF (méx. 50 MB)
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Contenido

Datos y documentos
requeridos

Paso 4Cuestionario de Declaraciones de
usuario final cumplimiento y origen de
recursos

Contenido

Aceptacién de Términos y
Condiciones Declaracion de
Persona Expuesta
Politicamente (PEP)
Certificacion de cuenta
bancaria (Ultimos 3 meses)
Monto mensual estimado a
transaccionar (en USD)
Fuente de recursos:
categoria y descripcion
narrativa del origen
Declaracion de licitud de los
recursos

Datos y documentos

requeridos

Paso linformacion de la Datos de identidad
empresa corporativa

Paso 2Documentos Carga de documentos en 4
corporativos categorias requeridas

Evia

Nombre de la empresa, pais
y NIT registrado en el
Sistema de Informacion y
Reporte Empresarial (SIRE)

Existencia legal: Certificado
de existencia y
representacion legal,
estatutos sociales o extracto
de camara de comercio
Detalles corporativos:
Comprobante de domicilio,
extracto de camara de
comercio, estatutos sociales,
certificado de existencia o
certificado de buena
conducta Estructura
accionaria: Registro de
accionistas o extracto de
camara de comercio
Estructura de control:
Registro de directores o
extracto de camara de
comercio Formatos: JPG,
PNG, HEIC, WEBP o PDF
(méx. 50 MB). Se pueden
adjuntar documentos
adicionales opcionalmente.
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Contenido

Datos y documentos
requeridos

Paso 3Partes vinculadas Registro de personas
naturales asociadas

Paso 4Cuestionario de Declaraciones de operacion
usuario final y cumplimiento — 3
secciones

Contenido

Se registran individualmente
en los roles: Beneficiario final
(UBO) — propiedad directa o
indirecta superior al 25%;
Representante legal,
Accionistas — propiedad
directa superior al 5%;
Directores. Por cada
persona: nombre, apellido,
nombre del medio (opcional),
fecha de nacimiento, correo
electrénico y teléfono. Una
misma persona puede tener
multiples roles.

General: Aceptacién de
T&C;, descripcion de
actividad del negocio,
declaracion PEP, sitio web
(opcional) Operacion: Monto
mensual estimado a
transaccionar, paises con los
que opera, certificado
bancario Proceso de
cumplimiento: Registro UIAF
(opcional), Manual AML/CFT
(obligatorio), licencia
(opcional), contrato y T&C;
(obligatorio), fuente de
fondos SoF (obligatorio):
estados de cuenta Ultimos 3
meses, certificacion de
ingresos por contador,
declaracion de renta 'y
estados financieros de los
Gltimos 2 afos

Datos y documentos

requeridos

Paso lInformacion Datos de identidad del
personal individuo

Evia

Nombre, apellido, nombre
del medio (opcional), correo
electrénico, teléfono y pais
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Contenido

Datos y documentos
requeridos

Paso 2Documento de
identidad

Paso 3Comprobante de
domicilio

Seleccién y carga del
documento oficial

Documento que confirme la
direccion del individuo

. Revisién por el proveedor de cumplimiento

= La documentacion enviada es procesada por el proveedor de cumplimiento
integrado al portal (Sumsub). El remitente permanece en estado Pendiente durante
este periodo. El operador sera notificado cuando el estado cambie.

Estado: Activo

Pais emisor y tipo: Cédula de
Ciudadania / PPT/
Pasaporte. Se requiere cara
frontal y cara posterior

Documento de identidad con
direccion, extractos
bancarios, facturas de
servicios publicos o
documentos
gubernamentales — todos
con antigiedad maxima de 3
meses. Formatos: JPG,
PNG, HEIC, WEBP o PDF
(max. 50 MB)

Una vez aprobada la verificacion, el remitente pasa a estado Activo y queda
habilitado para iniciar dispersiones.

Estados posibles

Pendiente

Activo

Rechazado

Estado Rechazado

Verificacion de cumplimiento

en proceso o no iniciada

Verificacién aprobada —
habilitado para operar

Verificacién no aprobada

No

Si

No — contactar a
soporte@evia.co

No hay flujo de re-envio automatico para un remitente rechazado. Si esto
ocurre, contacte a soporte en soporte@evia.co indicando el nombre del
remitente y el motivo reportado en la columna URL de Cumplimiento.

Evia
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Beneficiarios

Creacion y gestion de las cuentas bancarias colombianas que recibiran

las dispersiones

¢, Qué es un beneficiario?

Un beneficiario es la empresa o persona en Colombia que recibira los fondos
dispersados. Cada beneficiario esta asociado a una cuenta bancaria colombiana. Solo
los beneficiarios con estado Activo estan disponibles al crear una transferencia.

Lista de beneficiarios

Acceda desde el menu lateral - Beneficiarios. Columnas: Nombre, Documento, Tipo,
Informacion de Cuenta, Pais, Estado, URL de Cumplimiento. Mismas pestafias de filtro
gue Remitentes: Todos / Activo / Pendiente / Rechazado.

Botones disponibles: Carga Masiva (varios beneficiarios a la vez) y + Crear
Beneficiario (receptor) (formulario individual).

Crear un beneficiario

El formulario tiene cuatro secciones en este orden exacto:

Seccion 1 — Método de retiro

Seleccione el riel de pago. La opcioén disponible es Red Bancaria Colombia — liquida
en el ciclo bancario del dia habil correspondiente.

Seccién 2 — Informacion de Cuenta
- Numero de Cuenta: nUmero de cuenta bancaria colombiana del beneficiario
- Banco: seleccione de la lista desplegable de bancos colombianos

- Tipo de Cuenta Bancaria: Ahorros o Corriente

Seccion 3 — Informacion del Beneficiario
- Tipo de Beneficiario: Persona o Empresa
- Primer Nombre, Segundo Nombre, Apellido

- Direccidn de Correo y Nimero de Teléfono

Seccion 4 — Informacién del Documento

- Tipo de Documento: CC, NUIP, NIT, entre otros
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- NUmero de Documento y Pais de Emision

Al completar las cuatro secciones, haga clic en Crear Cuenta para guardar el registro.

Proceso de cumplimiento

Cada beneficiario debe completar un proceso de verificacién de identidad y
cumplimiento antes de poder recibir dispersiones. El proceso es gestionado por la
plataforma de verificacién integrada al portal. Los pasos varian segun el tipo de
beneficiario: Persona Natural o Persona Juridica.

Estado inicial: Pendiente
Al crear el beneficiario, su estado es Pendiente. No estara disponible para
transferencias hasta completar la verificacion.

Iniciar verificacion

En la lista de beneficiarios, haga clic en el botén Verify en la columna URL de
Cumplimiento. El sistema abrira el formulario de verificacion.

Completar proceso KYC
El formulario de verificacion varia segun el tipo de beneficiario. Solo se sigue uno
de los dos flujos — no ambos:

Contenido Datos y documentos
requeridos
Paso lIinformacion Datos de identidad del Nombre completo, NUIP,
personal beneficiario correo electrénico, nimero

de teléfono (+57), direccion
completa, ciudad,
departamento y pais

Paso 2Documento de Seleccién y carga del Pais emisor (Colombia por

identidad documento oficial defecto) y tipo de
documento: Cédula de
Ciudadania / Permiso por
Proteccién Temporal (PPT) /
Pasaporte. Se requiere
imagen de cara frontal y cara
posterior
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Contenido Datos y documentos
requeridos
Paso 3Comprobante de Documento que confirme la Se acepta: cédula con
domicilio direccion registrada direccidn, extracto bancario,

factura de servicios publicos
0 documento gubernamental
— todos con antigiedad
méaxima de 3 meses.
Formatos: JPG, PNG, HEIC,
WEBP o PDF (méax. 50 MB)

Paso 4Cuestionario de Declaraciones de Aceptacién de Términos y
usuario final cumplimiento y origen de Condiciones Declaracién de
recursos Persona Expuesta

Politicamente (PEP)
Certificacion de cuenta
bancaria (Ultimos 3 meses)
Monto mensual estimado a
transaccionar (en USD)
Fuente de recursos:
categoria (empleado sector
privado / publico,
pensionado, comerciante,
prestador de servicios,
empresario, ama de casa,
estudiante u otro) y
descripcién narrativa del
origen Declaracion de licitud:
los recursos no provienen de
actividades ilicitas
contempladas en el Codigo
Penal colombiano

Contenido Datos y documentos
requeridos
Paso linformacion de la Datos de identidad Nombre de la empresa, pais
empresa corporativa (Colombia) y NIT registrado

en el Sistema de Informacion
y Reporte Empresarial
(SIRE)

Evia 20



Guia del Portal - Plataforma de Dispersion de Pagos

Contenido

Datos y documentos
requeridos

Paso 2Documentos Carga de documentos en 4
corporativos categorias requeridas
Paso 3Partes vinculadas Registro de personas

naturales asociadas

Evia

Existencia legal: Certificado
de existencia y
representacion legal,
estatutos sociales o extracto
de camara de comercio
Detalles corporativos:
Comprobante de domicilio,
extracto de camara de
comercio, estatutos sociales,
certificado de existencia o
certificado de buena
conducta Estructura
accionaria: Registro de
accionistas o extracto de
camara de comercio
Estructura de control:
Registro de directores o
extracto de camara de
comercio Formatos: JPG,
PNG, HEIC, WEBP o PDF
(méx. 50 MB). Se pueden
adjuntar documentos
adicionales opcionalmente.

Se registran individualmente
en los roles: Beneficiario final
(UBO) — propiedad directa o
indirecta superior al 25%;
Representante legal,
Accionistas — propiedad
directa superior al 5%;
Directores. Por cada
persona: nombre, apellido,
nombre del medio (opcional),
fecha de nacimiento, correo
electronico y teléfono (+57).
Una misma persona puede
tener mdltiples roles.
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Contenido

Datos y documentos
requeridos

Paso 4Cuestionario de
usuario final

Declaraciones de operacion
y cumplimiento — 3
secciones

Contenido

General: Aceptacién de
T&C;, descripcion de
actividad del negocio,
declaracion PEP, sitio web
(opcional) Operacion: Monto
mensual estimado a
transaccionar, paises con los
que opera, certificado
bancario Proceso de
cumplimiento: Registro UIAF
(opcional), Manual AML/CFT
(obligatorio), licencia
(opcional), contrato y T&C;
(obligatorio), fuente de
fondos SoF (obligatorio):
estados de cuenta Ultimos 3
meses, certificacion de
ingresos por contador,
declaracion de renta 'y
estados financieros de los
Gltimos 2 afos

Datos y documentos

requeridos

Paso linformaciéon
personal

Paso 2Documento de
identidad

Paso 3Comprobante de
domicilio

Evia

Datos de identidad del
individuo

Seleccion y carga del
documento oficial

Documento que confirme la
direccion del individuo

Nombre, apellido, nombre
del medio (opcional), correo
electrénico, teléfono (+57) y
pais

Pais emisor (Colombia por
defecto) y tipo: Cédula de
Ciudadania / PPT /
Pasaporte. Se requiere cara
frontal y cara posterior

Documento de identidad con
direccion, extractos
bancarios, facturas de
servicios publicos o
documentos
gubernamentales — todos
con antigiedad maxima de 3
meses. Formatos: JPG,
PNG, HEIC, WEBP o PDF
(max. 50 MB)
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Revision por el proveedor de cumplimiento

La documentacion enviada es procesada por el proveedor de cumplimiento
integrado al portal (Sumsub). El beneficiario permanece en estado Pendiente
durante este periodo. El operador sera notificado cuando el estado cambie.

Estado: Activo

Una vez aprobada la verificacion, el beneficiario pasa a estado Activo y aparece
disponible en el selector al crear una nueva transferencia.

Carga masiva

Para cargar multiples beneficiarios a la vez, use el boton Carga Masiva. El sistema
acepta un archivo estructurado con los mismos campos del formulario individual.
Contacte a soporte (soporte@evia.co) para obtener la plantilla. Los mismos requisitos
de cumplimiento aplican para cargas masivas — cada beneficiario cargado inicia en
estado Pendiente y requiere verificacion individual.
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Cuenta y Fondos » Pares de Negociacion

Pares de Negociacion

Configuracion de los pares de monedas disponibles para dispersion en su
cuenta

¢,Qué es un par de negociacion?

Un par de negociacion define la combinacion de moneda de origen, moneda de
destino, método de acreditacion y método de dispersion disponibles para su cuenta. Sin
un par activo, el portal no puede generar cotizaciones ni procesar transferencias.

Como acceder

icono de cuenta (esquina superior derecha) — Settings — pestafia Pares de
Negociacion.

Columnas de la tabla

Columna Descripcién

Moneda de Origen Moneda en la que se acreditan los fondos en
el Balance Prefundeado (USD)

Moneda de Destino Moneda en la que se liquida la dispersion al
beneficiario (COP)

Método de Depdésito Forma de acreditacion de fondos en la cuenta
(Balance Prefundeado)

Método de Retiro Riel de pago utilizado para la dispersion
(Transferencia bancaria)

Tiempo de Expiracion Ventana de validez de cada cotizacion (3
minutos). Pasado este tiempo, la cotizacion

vence y hay que solicitar una nueva.

Spread % Porcentaje de comisién aplicado sobre cada
operacion

Par configurado para su cuenta
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Origen Destino Método Método Expiracion Spread
Depdsito Retiro
UsD COP Balance Pre Transferenci 3 min Segun
fundeado a bancaria acuerdo
comercial

Este par determina que todas las dispersiones se originan en USD desde el Balance
Prefundeado y se liquidan en pesos colombianos via transferencia bancaria a través de
la red bancaria colombiana.

Agregar un par adicional

Haga clic en Configurar Nuevo Par dentro de la seccion. La habilitacion de nuevos
pares requiere coordinacién previa con el equipo de Evia — no es autoservicio.

Evia 25



Guia del Portal - Plataforma de Dispersion de Pagos

Cuenta y Fondos > Fondear la Cuenta

Fondear |la Cuenta

Como acreditar saldo disponible en el Balance Prefundeado para realizar
dispersiones

Use siempre los datos del portal

Las instrucciones bancarias exactas estan en el portal, en el botén Info bancaria
del Balance Prefundeado. No uses datos de fuentes externas ni compartas
capturas del modal con terceros no autorizados.

Coémo obtener las instrucciones bancarias

Ir al Panel de Control

Desde el menu lateral — Panel de Control. Haga clic en Ver Balances para
expandir la seccién de Balance Prefundeado.

h

Abrir Info bancaria
En la tabla de Balance Prefundeado, localice la fila con Moneda USD. En la
columna Acciones, haga clic en el botdn Info bancaria.

h

Copiar los datos del modal

El modal muestra las instrucciones bancarias completas para realizar la
transferencia desde su banco en el exterior. Copie todos los datos con exactitud —
cualquier diferencia puede demorar o rechazar la acreditacion.

h

Realizar la transferencia bancaria
Desde su banco en Estados Unidos u otro pais, inicie una transferencia bancaria
en USD usando los datos del modal. Guarde el comprobante de la operacion.

B

Campos del modal "Info bancaria”

Nombre del banco Institucion bancaria receptora de los fondos
Direccion del banco Direccion fisica de la institucion bancaria
NUmero de cuenta Ndmero de cuenta bancaria destino
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NUmero de ruteo NUmero de enrutamiento ABA de la
instituciéon bancaria

Subtipo de cuenta Tipo de cuenta (ej: corriente)

ID del titular de la cuenta Identificador de la entidad titular de la cuenta
destino

Tipo de ID del titular Tipo de identificador (ej: EIN)

Direccién del beneficiario Direccidn registrada del titular de la cuenta
destino

Acreditacion del saldo

Los fondos se acreditan en el Balance Prefundeado una vez que la transferencia
bancaria es procesada y confirmada por la institucién bancaria receptora. El tiempo
depende del banco originante y del horario de corte. Una vez acreditados, el saldo
gueda disponible de inmediato para dispersar.

Si los fondos no se reflejan

Si después del tiempo esperado el Balance Prefundeado no muestra el saldo
acreditado, contacte a soporte@evia.co adjuntando el comprobante de
transferencia con fecha, monto y niumero de referencia de la operacion.
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Operaciones > Nueva Transferencia

Nueva Transferencia

Como crear una dispersion en tres pasos: Monedas — Monto - Revision

Requisitos previos

Requisitos: (1) Balance Prefundeado con saldo en USD, (2) al menos un
remitente activo, y (3) al menos un beneficiario activo para el tipo Transferencia

con beneficiario predefinido.

Coémo iniciar

Haga clic en + Nueva Transferencia, disponible en el menu lateral o en el Panel de

Control.

Tipos de operaciéon

Lo primero que solicita el asistente es el tipo de operacion. Elija segun el flujo de

trabajo:

Tipo Cémo funciona Cuando usarlo

Dispersion estandar La cotizacion se cierra al
confirmar la operacion. Los
beneficiarios se asignan
desde el historial, una vez
gue la operacién quedod

registrada.
Transferencia con El beneficiario se selecciona
beneficiario predefinido durante el proceso de

creacion, antes de confirmar.

Paso 1 — Monedas

Para operaciones donde el
monto total es conocido pero
los destinatarios se definen
en un paso posterior.

Cuando el destinatario es
conocido desde el inicio y se
requiere completar todo en
un solo flujo.

Después de seleccionar el tipo, se configura el par de monedas. Para la cuenta

estandar, todos los campos vienen preseleccionados:

-Moneda de origen: USD
- Moneda de destino: COP

- Método de recaudo: Balance Prefundeado

Evia
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- Método de dispersién: Red Bancaria Colombia

Haga clic en Siguiente para avanzar.

Paso 2 — Monto y cotizacion

Ingrese el monto a enviar en el campo "Tu envias (USD)". El campo "Beneficiario
recibe (COP)" se calcula automaticamente al generar la cotizacion.

Procesamiento prioritario (Fast Pay)

Antes de solicitar la cotizacion, puede activar el toggle Fast Pay para usar el
procesamiento prioritario. Si avanza sin activarlo, aparece una pantalla de confirmacion
donde puede elegir mantener el procesamiento estandar o activar Fast Pay antes de
continuar.

Solicitar cotizacion

Haga clic en Solicitar Cotizacion. El portal muestra el desglose completo:

Tasa Evia Tasa de liquidacién aplicada: 1 USD =
X, XXXX COP

Comisién Costo del servicio en USD y como porcentaje

Tiempo estimado de procesamiento Ciclo bancario (dia habil) para procesamiento
estandar

Total a cobrar USD que se debitarén de el Balance
Prefundeado

Total a recibir COP que llegara al beneficiario

Cotizacion vélida por Contador regresivo — expira a los 3 minutos

Si necesita ajustar el monto, el enlace Modificar monto permite hacerlo y regenerar la
cotizacion sin perder el paso.

Paso 3 — Revision y confirmacion

El dltimo paso muestra el resumen completo: monto enviado, monto recibido, Tasa
Evia, comision, tiempo estimado y tiempo restante de la cotizacion.

Campo adicional opcional: ID Externo / Referencia — un identificador propio para
conciliacion interna (nimero de factura, orden de pago, etc.).

Confirmar con cédigo 2FA
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Ingrese el cédigo de 6 digitos de su aplicacién autenticadora y haga clic en Confirmar
y crear. El codigo es valido por 30 segundos — si vencid, genere uno nuevo desde la
aplicacion antes de enviarlo.

Después de confirmar

Tipo de operacién Qué ocurre Paso siguiente

inmediatamente

Dispersion estandar La operacién queda Ir al Historial de
registrada con estado Operaciones, abrir el detalle
Dispersion Pendiente de la operacion y asignar el

beneficiario desde ahi

Transferencia con La dispersion se dirige Seguir el estado en el
beneficiario predefinido automaticamente al Historial de Operaciones
beneficiario seleccionado y
entra al ciclo bancario
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Operaciones > Historial de Operaciones

Historial de Operaciones

Consulte el estado y el detalle de todas las dispersiones realizadas

Coémo acceder

Menu lateral — Operaciones. Muestra el registro completo de todas las transferencias
creadas en su cuenta.

Columnas de la tabla

Columna Descripcion

Operacion Par de monedas de la operacion (USD -
COP)

Origen Moneda y monto enviado

Destino Moneda y monto recibido por el beneficiario

Estado Estado actual de la operacion (ver tabla de
estados)

Tipo Modalidad de la operacion

Creado En Fecha y hora de creacién

Estados de operacion

Dispersion Pendiente En Dispersion estandar: Para Dispersion estandar:
operacion confirmada, abrir el detalle de la
esperando asignacion de operacion y asignar el
beneficiario.En Transferencia  beneficiario. Para
predefinida: operacién en Transferencia predefinida:
ciclo bancario. ninguna accion requerida.

Liquidado Fondos entregados al Ninguna — dispersion
beneficiario en pesos completada

colombianos
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Fallido La dispersion no pudo Revise el detalle de la
completarse operacion y contacte a
soporte si es necesario

Detalle de una operacion

Haga clic sobre cualquier fila de la tabla para ver el detalle completo: monto, Tasa Evia
aplicada, comision, beneficiario asignado, estado actual y marca de tiempo. Desde el
detalle de una Dispersion estandar en estado Pendiente puede asignar el beneficiario.

¢ Necesita ayuda con una operacion?

Soporte por correo Firma de documentos

Envie el ID o los detalles de la Si hay documentos operativos
operacion a soporte@evia.co. El pendientes de firma, acceda a Firmas
equipo lo revisa y responde. desde el menu lateral.
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Operaciones > Firmas

Firmas

Firma de documentos operativos de su empresa dentro del portal

¢, Qué es la seccion Firmas?

La seccién Firmas almacena los documentos operativos de su empresa que requieren
firma electronica. Acceda desde el menu lateral - Firmas. Tiene dos pestafias:

Pendiente Firmado

Documentos que aun no han sido Historial de documentos ya firmados
firmados. Si aparece alguno aqui, con fecha y tipo de documento
firmelo antes de continuar operando. registrados.

¢,Cuando aparece un documento pendiente?

Los documentos pendientes de firma aparecen en ciertos hitos operativos — por
ejemplo, al incorporar su empresa como cliente de Evia o ante cambios en los términos
operativos. El portal puede requerir la firma de un documento antes de habilitar la
creacion de nuevas transferencias.

Revise Firmas al ingresar al portal

Si al acceder al portal vea la seccion Firmas destacada en el menu lateral,
revise la pestafia Pendiente y complete la firma antes de iniciar operaciones.

Coémo firmar un documento

Ir a Firmas — Pendiente
En el menu lateral, seleccione Firmas y asegUrese de estar en la pestafa

Pendiente.

Seleccionar el documento
Haga clic sobre el documento que aparece en la lista para abrirlo y revisar su
contenido.

Completar la firma
Siga el proceso de firma electrénica indicado por el portal. Una vez completado, el

documento pasa a la pestafia Firmado y queda registrado con fecha y hora.
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Referencia > Glosario

Glosario

Referencia alfabética de todos los términos del portal Evia

A

Red Bancaria Colombiana

Red de compensacion interbancaria colombiana a través de la cual Evia procesa las
dispersiones en pesos colombianos. Las transferencias via la red bancaria colombiana
se liquidan dentro del ciclo del dia habil correspondiente a cualquier cuenta bancaria
colombiana activa.

Autenticacion de dos factores (2FA)

Mecanismo de seguridad obligatorio para confirmar cada transferencia. El operador
ingresa un cédigo de 6 digitos generado por una aplicacion autenticadora (Google
Authenticator o Authy). El cédigo cambia cada 30 segundos y es de un solo uso.

B

Balance Prefundeado

Saldo disponible en su cuenta Evia en dolares estadounidenses (USD), listo para ser
dispersado. Se acredita mediante transferencia bancaria desde el exterior. No genera
rendimientos y no tiene vencimiento. Es el inico método de acreditacion disponible
para el par USD - COP.

Beneficiario

Empresa o persona en Colombia que recibira los fondos dispersados. Cada beneficiario
esta asociado a una cuenta bancaria colombiana verificada. Solo los beneficiarios con
estado Activo estan disponibles al crear una transferencia.

C

Ciclo bancario

Ventana de procesamiento de la red bancaria colombiana para liquidar transferencias
interbancarias. Las dispersiones se procesan en el ciclo del dia habil correspondiente al
momento de confirmacion de la operacién. Ver también: Fast Pay.

Red Bancaria Colombia

Nombre del método de retiro disponible en el portal para dispersiones a cuentas
bancarias colombianas. Corresponde al riel de pago via la red bancaria colombiana.

Comisién

Evia 34



Guia del Portal - Plataforma de Dispersion de Pagos

Costo del servicio de dispersion de Evia, expresado en USD y como porcentaje del
monto de la operacién. Se muestra en el desglose de la cotizacién antes de confirmar.
El porcentaje aplicable se establece por acuerdo comercial y queda configurado en el
par de negociacion activo de la cuenta.

Cotizacion

Céalculo generado por el portal al solicitar una dispersion. Muestra la Tasa Evia
aplicada, la comision, el total a cobrar en USD vy el total a recibir en COP. Tiene una
ventana de validez de 3 minutos — si vence antes de confirmar, se solicita una nueva
cotizacion.

Cumplimiento

Proceso de verificacion de identidad y validacion regulatoria que deben completar
remitentes y beneficiarios antes de poder operar. Se inicia desde el boton Verify en la
columna URL de Cumplimiento de cada entidad. Sin cumplimiento aprobado, la entidad
permanece en estado Pendiente.

D

Dispersion

Operacion de pago saliente desde el Balance Prefundeado en USD hacia una o varias
cuentas bancarias colombianas en pesos colombianos. Es la funcién principal del portal
Evia.

Dispersion estandar

Tipo de operacion en el que la cotizacién se cierra al confirmar y los beneficiarios se
asignan después desde el historial de operaciones. Ideal cuando el monto es conocido
pero los destinatarios se definen en un paso posterior.

Dispersion Pendiente

Estado de una operacién que fue confirmada pero alin no complet6 su procesamiento.
En una Dispersion estandar: indica que falta asignar el beneficiario. En una
Transferencia con beneficiario predefinido: indica que la operacion esta dentro del ciclo
bancario aguardando liquidacion.

F

Fast Pay

Opcidn de procesamiento prioritario disponible al crear una transferencia. Se activa con
el toggle en el Paso 2 del asistente. Reduce el tiempo de procesamiento respecto al
procesamiento estandar.

Firmas

Seccibn del portal para firma electrénica de documentos operativos de la empresa.
Tiene dos pestafias: Pendiente (documentos por firmar) y Firmado (historial de
documentos firmados).
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L

Liquidaciéon en pesos colombianos

Entrega efectiva de los fondos dispersados en COP a la cuenta bancaria del
beneficiario en Colombia, via la red bancaria colombiana. Es el paso final del flujo de
dispersion.

P

Par de negociacion

Combinacion de moneda de origen, moneda de destino, método de depdésito, método
de retiro, tiempo de expiracion de cotizacion y spread configurada para una cuenta. Sin
un par activo, el portal no puede generar cotizaciones. El par disponible es USD -
COP / Balance Prefundeado / Transferencia bancaria. El spread se establece por
acuerdo comercial.

Pendiente
Estado de un remitente o beneficiario cuya verificacion de cumplimiento adn no fue
completada o aprobada. Las entidades en estado Pendiente no pueden operar.

R

Remitente

Entidad que origina los fondos — la empresa que envia el dinero desde el exterior. La
organizacion registrada en Evia se crea automaticamente como remitente activo. Solo
los remitentes con estado Activo pueden iniciar operaciones.

Riel de pago

Canal de liquidacion utilizado para dispersar los fondos al beneficiario en Colombia. El
riel disponible es Red Bancaria Colombia. Ver también: Fast Pay para procesamiento
prioritario dentro del mismo riel.

T

Tasa Evia

Tasa de liquidacion aplicada a la operacion, expresada como 1 USD = X,XXXX COP.
Se muestra en el desglose de la cotizacion. Es fija para la ventana de 3 minutos en que
la cotizacion es valida — si la cotizacion vence, la tasa puede variar en la nueva
cotizacion.

Transferencia bancaria

Método de retiro utilizado para dispersar los fondos al beneficiario. Corresponde a una
transferencia interbancaria en pesos colombianos via la red bancaria colombiana a la
cuenta bancaria registrada del beneficiario.
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Transferencia con beneficiario predefinido

Tipo de operacion en el que el beneficiario se selecciona durante el proceso de
creacion, antes de confirmar. La dispersion se dirige automaticamente al beneficiario
elegido una vez confirmada la operacion.
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