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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que garantice el adecuado manejo y custodia de los titulos valores de la Empresa
de Servicios Publicos Domiciliarios Red Vital Paipa S.A. E.S.P.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para la Custodia de los Titulos Valores de la empresa y la custodia tokens bancarios.

3. RESPONSABLES

Subgerencia General Administrativa

e Supervisa y coordina las actividades de tesoreria y
archivo relacionadas con los titulos de valor. Asegura
gue se sigan las politicas y procedimientos internos y que
se cumplan las regulaciones aplicables.

Tesorero General

e Velar por el resguardo de los titulos de valores y que se
encuentren en lugares de acceso restringido.

4. DEFINICIONES / TERMINOLOGIA

Certificados de depésito a término

Mercados primarios emitidos por establecimientos bancarios.

Custodia de titulo valor

La administracién y custodia de los instrumentos valor
(pagares-garantias-cheques) es realizada en un lugar que
garantice un ambiente adecuado en términos de seguridad,
preservacion, disposicion y confidencialidad. Dicha actividad
permite asegurar y facilitar el cumplimiento de las
operaciones sobre los activos custodiados y minimizar el
riesgo operacional asociado a su negociacion.

Salvaguarda de valores

Hace referencia a la custodia de los titulos, chequeras,
garantias para asegurar el
cumplimiento de su conservacién y disminucion del riesgo en

Su manejo.

5. POLITICAS DE OPERACION

Deben estar custodiados los elementos, documentos o titulos valores que estén relacionados con las
actividades de la empresa. En el caso en que se encuentre un elemento, documento o titulo valor que no tenga

relaciéon con las actividades de la empresa, este debe reposar en el archivo.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NoO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO /
(QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTO
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chequeras de las través de oficio firmado por la
cuentas corrientes P PA-GCOM-FO-01 Oficios
2 Gerente General y Subgerente Subgerente e
dadas por las - : : . / Comunicaciones
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la parte final de la chequera del
banco correspondiente.

el cual es radicado en el banco
por el Tesorero de la entidad
para que hagan entrega de la
misma, verificando la cantidad
de cheques y posteriormente
se procede a archivarla para su
custodia.

La Entidad Financiera o el
mismo proveedor llama a la
Tesoreria para informar que se
tiene un cheque devuelto, la
Tesorero(@a) va al banco a
recoger el titulo valor devuelto
Devolucién de y averigua el motivo de su

cheques devoluciéon. La Tesorero(a)
inmediatamente le comunica a
la Subgerente administrativo de
la devolucién del titulo valor,
para su andlisis y asi proceder
a tomar una decision, segun el
caso.

Tesorero General

Soportes Fisicos

Subgerente Chequeras

General
Administrativo

PUNTO DE CONTROL

2. Custodia de chequeras. Consolidado de las chequeras en poder de Tesoreria.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo de Comercio, version vigente

Estatuto Organico del Sistema Financiero, versién vigente

Ley 87 de 1993. Normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado
Manual de Tesoreria de la Entidad, versién vigente

Politicas de control interno aplicables al manejo y custodia de titulos valores, version vigente
NTC-ISO 9001:2015. Sistema de gestién de la calidad — Requisitos

8. ANEXOS

PA-GCOM-FO-01 Oficios / Comunicaciones
PA-GAF-MA-01 Manual de Politicas Contables
Soportes Fisicos Chequeras
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ELABORO REVISO APROBO
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Andrew Masami Asakura Garcia

Lisbeth Yohana Alba Camargo

Lisbeth Yohana Alba Camargo

Cargo:
Profesional SIG
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Cargo:
Tesorero General
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