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1.0BJETIVO

Describir las actividades para administrar el portafolio de inversiones financieras de la Corporacién, buscando la
mayor rentabilidad del mercado al menor riesgo posible.

2. ALCANCE

El Procedimiento inicia con la aplicacién de los lineamientos establecidos en los Manuales vigentes de Inversiones y de
Medicién de Riesgos para las Inversiones Financieras de la Corporacién y termina con la elaboracién del informe de
portafolio General de CVC. Se aplica para todas las inversiones del portafolio.

3. DEFINICIONES
Bonos: Representa una parte de un crédito construido a cargo de una sociedad emisora.

Carteras Colectivas: Es todo mecanismo o vehiculo de captacidn o administracién de sumas de dinero u otros
activos, integrado con el aporte de un numero plural de personas, recursos que seran gestionados de manera
colectiva para obtener resultados econémicos también colectivos. Las carteras colectivas pueden ser abiertas,
cerradas o escalonadas.

Cotizacidén: Conocer las condiciones de los titulos a valores de mercado.
CDT: Certificado de depésito a término.
Rendimientos: Valor que produce un titulo de acuerdo con una tasa y tiempo establecidos.

TES: Titulos de deuda publica interna y/o externa, emitidos y respaldados por el Gobierno de la Republica de
Colombia y administrados por el Banco de la Republica.

Valoracién: Operacién que consiste en el aumento del valor de un titulo de acuerdo a su precio del mercado.

4. DESARROLLO

Actividad Responsable Dependencia ?;g.'is;;?
1. Determinar los lineamientos, roles y Direccién
responsabilidades para la administracién de las Financiera FT.0340.04 Acta
Inversiones financieras de la Corporacion. (Grupo de de Reunién
. Tesoreria y
_ _ Comité General de Gestién de FT.0340.28
NOTA: Ver Resoluciones vigentes: Inversiones Capitales) Listado de
e Manual de Inversiones de la Corporacién. Direccién Asiste—n.cliaa
e Manual para la Medicién de Riesgos en las General rednion
Inversiones Financieras de la Corporacién
. s FT.0340.04 Acta
2. Realizar andlisis de Mercado con las Firmas I?|recc.|on de Reunién
L o Financiera e
Comisionistas con las cuales se administra el
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portafolio de inversiones financieras, en reuniones
conforme al Manual vigente de Inversiones de la
Corporacioén.

3. Verificar diariamente las operaciones con
vencimientos de intereses y de capital.

4. Determinar la destinacién de los recursos a
recibir por concepto de intereses, dividendos y/o
capital por los vencimientos del dia.

NOTA: Si no se realiza ninguna inversion financiera
con los recursos de los vencimientos de intereses o
capital elaborar y enviar carta de Instrucciones de
giro, registrar la instruccién en el aplicativo
financiero y enviar a contabilidad el documento
soporte. De lo contrario continuar con la actividad
5.

5. Evaluar y verificar propuesta de inversién
financiera presentada por las firmas comisionistas o
por el Comité Operativo de Inversion.

6. Tomar decisiones con base en el Manual de
Inversiones de la Corporacién vigente, para realizar
inversiones financieras respecto a:

Emisor

Plazo

Activo Financiero (TES, Bonos, CDT, etc.)
Cupos asignados

7. Autorizar por correo electrénico la operacién con
la sociedad comisionista y/o entidades financieras.

8. Recibir comprobantes (papeletas de bolsa) de
liquidacién de operacién enviados por las firmas
comisionistas y verificar que coincida con los
términos de las inversiones financieras autorizadas.

9. Elaborar las cartas de confirmaciéon de compra o
venta, prorrogas, vencimientos, pago de intereses,
segln corresponda.

Comité Operativo

Profesional
Especializado

Comité Operativo

Profesional
Especializado

Profesional
Universitario

Comité Operativo

Comité Operativo

Director General
(segln roles y
responsabilidades)

Profesional
Especializado

Profesional
Especializado

Profesional
Especializado

(Grupo de
Tesoreria y
Gestion de
Capitales)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria y
Gestion de
Capitales)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria y
Gestion de
Capitales)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria 'y
Gestién de
Capitales)

Direccién
Financiera

(Grupo de

Tesoreria y
Gestion de
Capitales)

Direccién
General

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria 'y
Gestién de
Capitales)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria y
Gestidon de
Capitales)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria 'y
Gestién de
Capitales)

Direccion
Financiera

FT.0340.28

Listado de

Asistencia a
reunién

Portafolio
actualizado

Documentos
soporte de los
vencimientos

FT.0710.02
Plantilla de
carta

Comprobante
contable

FT.0340.04 Acta

de Reunién

FT.0340.28
Listado de
Asistencia a
reunion

FT.0340.04 Acta

de Reunién

FT.0340.28

Listado de

Asistencia a
reuniéon

Correo
electrénico

Papeletas de
bolsa o
certificacion de
la inversion

FT.0710.02
Plantilla de
carta

Correo de envié
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10. Elaborar la orden de desembolso de la inversién
financiera.

11. Registrar en el aplicativo financiero la operacién
realizada.

12. Elaborar, revisar y firmar el (los) cuadro (s) de
alternativas de inversién financiera con los soportes
de operaciones del dia: propuestas de inversién,
copia de papeletas de bolsa, cartas de autorizacion
de inversion y copias de los correos electrénicos de
las propuestas y autorizacién de la inversion.

13. Enviar a Contabilidad mensualmente los
comprobantes de las operaciones realizadas.

14. Revisar y confrontar informacién del reporte de
portafolio mensual vs los extractos enviados por las
firmas comisionistas:

Emisor

Clase de Titulo

Fechas (emisién, Compra, -vencimiento)
Tasa

Valores (nominal, compra)

15. Informar diariamente por correo electrénico
sobre las operaciones del dia anterior al operador
del programa de valoracidn.

16. Recibir de parte del operador del programa de
valoracioén, el portafolio de inversiones valorado a
precio de mercado.

17. Elaborar informe de ingresos por cumplimiento
de inversiones segln la informacién del portafolio
diario de inversiones (ventas, rendimientos de
titulos).

Profesional
Especializado

Profesional
Universitario

Profesional
Especializado

Director financiero

Director General

Profesional
Universitario

Técnico
Administrativo

Profesional
Especializado

Profesional
Especializado

Profesional
Especializado

(Grupo de
Tesoreria y
Gestion de
Capitales)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria 'y
Gestion de
Capitales)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria 'y
Gestién de
Capitales)

Direccién
General

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria 'y
Gestién de
Capitales)

Direccién
Financiera
(Grupo de

Contabilidad)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria 'y
Gestién de
Capitales)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria y
Gestion de
Capitales)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria 'y
Gestion de

FT.0510.19
Orden de
desembolso

Comprobante
contable

FT.0510.34
Cuadro
alternativas

inversién peso
Colombiano

y/o

FT.0510.35
Cuadro
alternativas
inversioén
moneda
extranjera , con
soportes de
operaciones del
dia.

Comprobantes
contables

Informe de
conciliaciéon

FT.0510.38
Inventario y
conciliacién de
titulos valores

Informe de
operaciones

Documento con
valoracion de
portafolio a
precio de
mercado

Informe por
cumplimiento
diario de
inversiones
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18. Registrar en el sistema financiero ajuste por
diferencia en cambio en el portafolio de inversiones
de moneda extranjera.

19. Elaborar y enviar mensualmente a Contabilidad
reporte de valoracion del portafolio en moneda
local y extranjera, para registro contable.

20. Elaborar informes mensuales del Portafolio
General de CVC:

Por clase de activos

Por Moneda

Por entidad

Rendimientos (Ver Instructivo IN.0510.02
Distribucién por Fuentes de los Rendimientos
Financieros)

e Otros

21. Elaborar informe trimestral del portafolio de
inversiones financieras, firmar y enviar con oficio al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

22. Realizar Comité General de Inversiones de
acuerdo con lo establecido en el Manual de
Inversiones de la Corporacién vigente.

Profesional
Universitario

Profesional
Especializado

Profesional
Especializado

Director General

Profesional
Especializado

Asistencial

Comité General de

Inversiones

Capitales)

Direccion
Financiera

(Grupo de
Tesoreria 'y
Gestién de
Capitales)

Direccién
Financiera
(Grupo de Grupo
de Tesoreria y
Gestién de
Capitales)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria 'y
Gestién de
Capitales)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria 'y
Gestién de
Capitales)

Direccién

Financiera
(Grupo de
Tesoreria y
Gestion de
Capitales)

Direccion
General

Secretaria
General

Oficina de
Control interno

Comprobante
contable

Correo
electrénico
reporte de

valoracion del
portafolio en
moneda local y
extranjera

Informe
mensual de
portafolio

FT.0710.02
Plantilla de
carta

con Informe
trimestral de
portafolio

FT.0340.04 Acta

de Reunion

FT.0340.28

Listado de

Asistencia a
reunion

5. ANEXOS

e Anexo 1: IN.0510.02 Distribucién por Fuentes de los Rendimientos Financieros

e Anexo 2: FT.0340.04 Acta de Reunion

e Anexo 3: FT.0340.28 Listado de Asistencia a reunién

e Anexo 4: FT.0510.19 Orden de desembolso

e Anexo 5: FT.0510.34 Cuadro alternativas inversién peso Colombiano

e Anexo 6: FT.0510.35 Cuadro alternativas inversién moneda extranjera

e Anexo 7: FT.0510.38 Inventario y conciliacién de titulos valores
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e Anexo 8: FT.0710.02 Plantilla de carta

Cualquier copia impresa, electrénica o reproduccién de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una COPIA NO CONTROLADA y se debe

consultar al grupo Gestién Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia.
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