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1. OBJETIVO 2. ALCANCE

Inicia con la recepcion del correo electrénico remitido por la secretaria del
Comité Financiero, en donde se informan las aprobaciones del Comité
Financiero y de Inversién, junto con el de “Formato Operaciones Cerradas”
Controlar el cumplimiento de las operaciones de compra y/o venta de los | (F267) del “Procedimiento Negociacién de Inversiones” (A2-4-01). Finaliza con
titulos valores de la entidad, los cuales se encuentran en los Depésitos | el cumplimiento de las operaciones de inversiones que se evidencia en los
Centralizados de Valores Deceval y DCV. extractos enviados por los depésitos centralizados de valores.

Este procedimiento aplica exclusivamente en caso de que el Comité
Financiero haya aprobado operaciones de inversion.

Contraparte: Término con el que se designa a la parte contraria en una operacion de compra y/o venta.

Deposito Centralizado de Valores de Colombia Deceval S.A.: Institucién encargada de la custodia, administracién, compensacion y liquidaciéon de
valores en deposito de titulos valores de contenido crediticio, de participacion, representativos de mercancias e instrumentos financieros que se encuentren
inscritos en el Registro Nacional de Valores y Emisores -RNVE-, ya sea que se emitan, negocien o registren localmente o en el exterior.

Depésito Centralizado de Valores (DCV): El Depésito Central de Valores del Banco de la Republica (DCV), es un sistema disefiado para el depdsito,
custodia y administracion de titulos valores de la nacion en forma de registros electronicos (desmaterializados).

Titulo Valor: Documento negociable que acredita los derechos de su tenedor legitimo y las obligaciones del emisor mismo. Incorpora derechos de
crédito, participacion, tradicion, o representativos de mercancias

Desmaterializacion: Supresion del soporte de papel de los titulos valores.

Inversiones: Son toda clase de colocaciones de dinero, representadas en titulos valores y demas documentos, con el fin de obtener rentas fijas o
variables y de mantener una reserva secundaria de liquidez.

Portafolio de Inversiones: Es el conjunto de inversiones en titulos valores que detalla montos, plazos y rentabilidad, y se ajusta a las necesidades
institucionales.

e Redencion: Terminacion de un acuerdo. Posibilidad u opcion de recompra de un titulo valor a un plazo determinado.

e Sebra: Sistema electrénico del Banco de la Republica, a través del cual se realiza el cumplimiento financiero de las operaciones de compra y venta de
titulos valores.

4. CONDICIONES GENERALES
4.1. El cumplimento de inversiones se soporta en las operaciones aprobadas por el Comité Financiero.

4.2. El cobro de rendimientos y la redencion de capital de las inversiones se realiza en las fechas previstas en los titulos valores, segin sus condiciones
faciales.

4.3. La Direccion de Tesoreria, debe adoptar permanentemente las medidas que resulten necesarias para la adecuada custodia de los titulos valores.

4.4. Sies un titulo valor de deuda privada lo custodia el Depdsito Centralizado de Valores (Deceval).

4.5. Si es un titulo valor de deuda publica lo custodia el Depdsito Central de Valores del Banco de la Republica (DCV).

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Convenciones:

Actividad de control: Acuerdo de servicio: W

Actividad de
control /
Acuerdo de
servicio

Frecuencia / Registro o
Descripcion tiempo Responsable evidencia de
maximo la actividad

Remite correo electrénico en donde se informan las | Cada vez que hay . "

. Py . - Ay Secretario Comité -
1 aprobaciones del Comité Financiero y de Inversién, ala [ aprobacién de Financiero Correo electrénico. N/A
Vicepresidencia Financiera y a la Oficina de Riesgos. inversiones.

Envia a la Direccion de Tesoreria y a la Oficina de Riesgos

el “Formato de Operaciones Cerradas” (F267) via correo Cada vez que hay ) Anal|§ta/ . —Forma.to de
2 - - I - . . - . Vicepresidencia Operaciones N/A
electrénico y registra en el aplicativo de inversiones la | cierre de inversiones. h - o
Financiera Cerradas” (F267)

informacion del Ticket de Compra de la operacion.
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Valida las operaciones aprobadas en el Comité Financiero
frente a las condiciones de negociacién, en caso de

Cada vez que hay

Analista o Profesional /

3 encontrar diferencias valida con el analista de la | cierre de inversiones. | Direccién de Tesoreria Ticket de compra @
Vicepresidencia Financiera.
COMPRA TITULO VALOR
. . . Coordinador de
Revisa saldos bancarios y determina las cuentas de las . .
. . . ) . Cada vez que hay Pagaduria y/o Director -
4 cudles se debitaran y/o acreditaran los valores . . . - Correo electrénico.
: - ) ] compra de titulos. de Tesoreria / Direccién
correspondientes al cumplimiento de las inversiones. .
de Tesoreria
Elabora oficio al emisor y/o contraparte donde se confirman
5 las condiciones de cierre de la operacion de compra, Cada vez que hay Técnico o Profesional / Oficio de N/A
indicando el Depdsito (DECEVAL o DCV) y la cuenta a la compra de titulos. Direccion de Tesoreria confirmacion.
cual debe llegar el titulo valor.
Revisa, de acuerdo con los montos de la inversion y las
cue_ntas se_leccpnadas en la actividad 3, .IOS oficios a las Cada vez que hay Analista o Profesional / Oficio de
6 entidades financieras en los casos necesarios, con el fin de ) . " . X .
P . compra de titulos. Direccion de Tesoreria confirmacion.
dar cumplimiento a los traslados correspondientes por el
valor negociado al emisor y/o contraparte.
Diligencia el “Formato Traslado de Recursos entre Cuentas . ; pnato Traslado de
7 o, — Cada vez que hay Técnico o Profesional / Recursos entre
Bancarias” (F116) de ICETEX, de acuerdo los movimientos . . . ) — N/A
- - - compra de titulos. Direccion de Tesoreria Cuentas Bancarias
bancarios establecidos en la actividad 5. —(Flle)
Realiza confirmacion telefonica de la operacién realizada
con la contraparte, con el fin de validar las condiciones de
negociacion remitidas por el analista de la Vicepresidencia
Financiera y las operaciones aprobadas por el Comité “
. ) e . Formato de
Financiero, verificando todas las condiciones de -
o . } Operaciones
negociacion. Cada vez que hay Analista o Profesional / "
8 ) ¥ - . Cerradas” (F267) /
compra de titulos. Direccion de Tesoreria " -
. . . P - con la confirmacién
¢ El titulo se va a recibir por medio del “Sistema del depdsito -
} » telefénica.
centralizado de valores” (Deceval)?
e Sl. Continua con la actividad 9.
* NO. Continua con la actividad 13.
Consulta la operacién de compra en el “Sistema del
deposito centralizado de valores” (Deceval), con el perfil de
“Revisor” verifica las condiciones con los datos estipulados
en el “Formato de Operaciones Cerradas” (F267) y el ticket B
de comora “Formato de
9 pra. Cada vez que hay Analista o Profesional / Operaciones @
. - . . . compra de titulos. Direccién de Tesoreria Cerradas” (F267) /
¢La operacion es incorrecta (condiciones faciales son -
Ticket de compra
erradas, entre otros)?
e Sl. Continua con la actividad 10.
* NO. Continua con la actividad 14.
Rechaza la operaciéon de compra en el “Sistema del | En caso de que se Analista o Profesional / Correo informando
10 - X - X . L . N/A
depdsito centralizado de valores”. (Deceval). requiera. Direccion de Tesoreria rechazo.
Solicita telefonicamente ajuste de la operacién de compra al | En caso de que se Analista o Profesional /
11 . . . . . N/A N/A
emisor y/o contraparte. requiera. Direccién de Tesoreria
12 Rembel sollg{tud de a]ustg, lo tramita e mfor(nfa al Analista | En caso Qe que se Emisor y/o Contraparte N/A N/A
de la Direccién de Tesoreria y regresa a la actividad 7. requiera.
Ingresa al DCV / Deceval con el perfil de “Inclusién”
13 ingresando los datos estipulados en el “Formato de Cada vez que hay Analista / Direccién de N/A N/A
Operaciones Cerradas” (F267), teniendo en cuenta que el compra de titulos. Tesoreria
sistema funciona bajo el esquema de “Matching”.
Ratifica la operacion en el aplicativo Deceval o DCV, segun
corresponda, con el perfil de “Aprobador” y verifica las
condiciones con los datos estipulados en el “Formato de
Operaciones Cerradas” (F267) y el ticket de compra, y Coordinador de .
— . . . Formato de
aprueba la operacion en el aplicativo. Cada vez que hay Pagaduria y/o Director —
14 ) ; . . Operaciones
compra de titulos. de Tesoreria / Direccion o
- . . Cerradas” (F267)
¢La operacion es incorrecta? de Tesoreria
e Sl. Continua con la actividad 15.
* NO. Continua con la actividad 17.
. .. v - Coordinador de
Suprime la operacién de compra en el “Sistema del depésito En caso de que se Pagaduria v/o Director
15 centralizado de valores” (Deceval) o rechaza la operacién en d 9 Y N/A N/A

DCV.

requiera.

de Tesoreria / Direccion
de Tesoreria
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Solicita telefénicamente ajuste de la operaciéon de compra al [ En caso de que se Pagaduria y/o Director
16 ] L . ) . e N/A N/A
emisor y/o contraparte, regresa a la actividad 11. requiera. de Tesoreria / Direccién
de Tesoreria
- . . . Extracto y/o
Verifica que la operacion quede correctamente aprobada. Cada vez que hay Analista o Profesional /
17 . . . h - . Informe de
Genera el soporte (extracto y/o el informe de operaciones). compra de titulos. Direccién de Tesoreria )
Operaciones
Cada vez que ha Deposito Centralizado
18 Administra el titulo valor desmaterializado. d ) y de Valores DECEVAL - N/A N/A
compra de titulos. DoV
REINVERSION DE TIiTULO VALOR
Elgbora .O,ﬂCIO confl_rmando al emisor y/o co'ntraparte la Cada vez que hay Técnico Administrativo / Oficio de
19 reinversion y el recibo de los derechos del titulo valor al ) L . ) . ) ) - N/A
o . reinversion de titulos. | Direccién de Tesoreria confirmacion.
depésito centralizado de valores (Deceval).
Realiza confirmacion telefénica de la operacion realizada
con la contraparte, con el fin de validar las condiciones de
negociacién remitidas por el analista de la Vicepresidencia
Financiera y las operaciones aprobadas por el Comité B
; ) s L Formato de
Financiero, verificando todas las condiciones de Operaciones
20 negociacion. Qada \(gz que'hay Analista / D|ref:C|on de Cerradas’ (F267) / @
reinversion de titulos. Tesoreria con la confirmacion
¢ El titulo se va a recibir por medio del “Sistema del depésito .
; » telefénica.
centralizado de valores” (Deceval)?
e Sl. Continua con la actividad 21.
* NO. Continua con la actividad 22.
Consulta la operacion de reinversion en el “Sistema del
depdsito centralizado de valores” (Deceval), con el perfil de
“Revisor” verificando que coincidan con “Formato de
Operaciones Cerradas” (F267) y el ticket de compra.
21 . B . N . (;ada vez que'hay Analista / D|re§:0|on de Ticket de compra @
¢La operacion es incorrecta (las condiciones faciales son | reinversion de titulos. Tesoreria
erradas, entre otros)?
e S|. Continua con la actividad 22.
« NO. Continua con la actividad 25.
Rechaza la operacién de compra en el “Sistema del Cada vez que se Analista / Direccion de
22 - . f . . N/A N/A
depdsito centralizado de valores”. (Deceval). requiera. Tesoreria
Solicita telefonicamente ajuste de la operacion de compra al
emisor y/o contraparte. Cada vez que se Analista / Direccién de
23 ; . ) ) ; ) N N/A N/A
La modalidad de reinversiones no requiere el perfil requiera. Tesoreria
“Aprobador” en Deceval
o Reubel sollg!tud de ajuste’, lo tramita e |nforr_n§ al Analista Cada vez que se Emisor ylo Contraparte N/A N/A
de la Direccidn de Tesoreria y regresa a la actividad 21. requiera.
Verifica que la operacion quede correctamente aprobada. Cada vez que hay Analista o Profesional / Extracto y/o
25 . . . L ; . - . Informe de
Genera el soporte (extracto y/o el informe de operaciones). reinversion de titulos. | Direccion de Tesoreria -
Operaciones
Cada vez que ha Deposito Centralizado
26 Administra el titulo valor desmaterializado. . L d ; y de Valores DECEVAL - N/A N/A
reinversion de titulos.
DCV
Continta con el procedimiento “Redencién de Capital y/o
Intereses de Titulos Valores” (A2-4-07) si se cumple con el Cada vez que hay Analista / Direccién de
27 ’ - - 3 - . . K . . . N/A N/A
periodo de liquidacion de capital y/o intereses del titulo | reinversién de titulos. Tesoreria
valor.
VENTA DE TITULO VALOR
Elabora oficio al emisor y/o contraparte con la operacion de
venta del titulo valor y los derechos de entrega a través del . - .
. - . . Cada vez que hay Técnico Administrativo / - ) »
28 deposito centralizado de valores (Deceval) 6 DCV segun ; ) . ) Oficio confirmacion. N/A
- . venta de titulos. Direccion de Tesoreria
corresponda, indicando la cuenta bancaria en la cual se
recibiran los recursos.
Confirma el ingreso del valor de la venta en la cuenta
bancaria respectiva. Dependiendo del depésito (Deceval o
DCV) en el cual se encuentre custodiado el titulo objeto de . . L .
29 venta, ingresa al aplicativo con el perfil de Revisor o Cada vez que hay Analista / Direccién de | Soporte de ingreso de N/A

Inclusion respectivamente e incluye la operacién de cambio
de Depositante, de acuerdo con oficio emitido a la
contraparte y el “Formato de Operaciones Cerradas” (F267).

venta de titulos.

Tesoreria

recursos.

Confirma el ingreso del valor de la venta en la cuenta
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bancaria respectiva. Dependiendo del depésito (Deceval o .
. . : Coordinador de
DCV) en el cual se encuentre custodiado el titulo objeto de ; .
] o . . Cada vez que hay Pagaduria y/o Director
30 venta, ingresa al aplicativo con el perfil de Revisor o ; ) . - N/A N/A
S . . . . venta de titulos. de Tesoreria / Direccién
Inclusion respectivamente e incluye la operacion de cambio .
: L - de Tesoreria
de Depositante, de acuerdo con oficio emitido a la
contraparte y el “Formato de Operaciones Cerradas” (F267).
Ingresa al aplicativo Deceval o DCV y verifica las
condiciones la operacion de cambio de depositante de
acuerdo con oficio emitido a la contraparte y el “Formato de .
X » Coordinador de
Operaciones Cerradas” (F267). . .
Cada vez que hay Pagaduria y/o Director
31 ; . . - N/A
. . . venta de titulos. de Tesoreria / Direccion
¢Las condiciones de la operacion son correctas? .
de Tesoreria
e Sl. Continua con la actividad 32
o NO. Regresa a la actividad 29
Informa a la Contraparte que el titulo se encuentra listo para
ser tomado, confirmando que sea ejecutada la operacion. Cada vez que hay Analista / Direccion de
32 . ; . N/A N/A
En caso de que la contraparte rechace la operacién por venta de titulos. Tesoreria
alguna inconsistencia ejecuta nuevamente la actividad 29.
VERIFICACION DOCUMENTAL POSTERIOR A LA EJECUCION DE INVERSIONES.
Revisa y verifica las operaciones de compra, reinversién o
venta de titulos valores con el registro (sello), al finalizar las
inversiones del mes correspondiente, validando las
condiciones faciales en el extracto y/o en el informe de Profesional / .
. i o ) Cada vez que hay ) ; } Expediente
operaciones del “Sistema del Depdsito Centralizado de . 7 Vicepresidencia de . ;
33 » . . s compra, reinversion : inversiones del mes
Valores” (Deceval) o DCV. Verifica que dichas condiciones . Operaciones y ]
. . . o venta de titulos. ; correspondiente.
coincidan con las operaciones aprobadas e informadas por Tecnologia.
la Secretaria del Comité Financiero, registradas en el
“Formato de Operaciones Cerradas” (F267) y en el ticket de
la operacioén generado en el aplicativo de inversiones.
VERIFICACION DOCUMENTAL POSTERIOR POR LA VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA.
Envia la documentacion revisada por el profesional de la
Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia, al finalizar Cada vez que hay ) . ” Expediente
; ) - ) . 7 Analista / Direccién de . :
34 las inversiones del mes correspondiente y posterior a la [ compra, reinversion . inversiones del mes N/A
L . . . . . Tesoreria ;
revision de dicha Vicepresidencia, para conformar el o venta de titulos. correspondiente.
expediente documental. Fin del procedimiento.
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Nombre del documento
Procedimiento Negociacion de Inversiones A2-4-01
Procedimiento Redencion de Capital y/o Intereses de Titulos Valores A2-4-07
Acuerdo de enero 24 de 2007. N/A.
Acuerdo enero 30 de 2008 - Manual de Inversiones ICETEX. N/A.
Circular Basica Contable y Financiera 100/95. Capitulo Il Valoracién de inversiones. N/A.
Circular Externa 051 de octubre 24 de 2007. Por la cual se expide el nuevo Capitulo XX de la N/A.
Circular Basica Contable y Financiera contentivo de las reglas relativas a la administracion de
riesgos de mercado.
Circular Externa 088 de diciembre 29 de 2000. Requisitos Minimos de Administracion de N/A.
Riesgos que deberan cumplir las entidades vigiladas para la realizacién de sus operaciones de
tesoreria.
Ley 1002 del 30 de Diciembre de 2005. N/A.
Ley 31 de 1992. Articulo 21. N/A.

7. ANEXOS

7.1 DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Anexo)

7.2 OTROS
No aplica
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Anexos:
116. Diagrama A2-4-02 - Cumplimiento de operaciones de inversiones - V8.png
Editado por Diego Fernando Vargas Pineros, nov 26 2025 04:29 p.m.

Modificaciones

Descripcion de cambios
Se realiza actualizacion general del documento a la nueva version del formato F100 de procedimientos y se realizan ajustes menores en la seccién 5 "Descripcion de

Responsabilidades", "Descripcion”.

Historial de Versiones
Fecha Vigencia  Versién Descripcion de Cambios
(Acto Adtvo)

2025-11-25 8 Se realiza actualizacion general del documento a la nueva version del formato F100 de procedimientos y se realizan ajustes menores en la seccion 5
"Descripcion de Responsabilidades", "Descripcion”.

2025-02-24 7 e Se incluyen formato F415 y se elimina F468
e En el alcance se elimina la palabra SEVINPRO
e Se elimina el concepto de UVR
o CONDICIONES GENERALES
e Se elimina la condicién 1.
o Se ajusta el parrafo tres
e Se ajustan las actividades 5.2.2., 5.2.6.
e En la actividad 5.2.11Se incluyen las cuentas abandonadas, se incluyen los alivios y estimulos, RPS
2016-04-25 6 e Se actualizan todas las actividades especificando los nuevos controles y el proceder de las operaciones generadas por las
herramientas SEVINPRO y DECEVAL.
2015-07-24 5 ®  Scajusta el procedimiento con el fin de dar cumplimiento a las directrices de la Junta directiva en el sentido de involucrar actividades de la vicepresidencia de operaciones en el proceso de verificacion en este
procedimiento. Teniendo en cuenta la verificacion estipulada en el manual de Inversiones en el capitulo 8 numeral 8.1
2014-03-25 4 e En el numeral 2. Alcance se elimina el texto informe de las operaciones cerradas y de titulos valores. De igual forma se elimina el texto
los montos probables de excesos para invertir del procedimiento analisis de la liquides de la entidad
e Se renumera Definiciones como punto 3
e Se renumera Condiciones Generales como punto 4
e Se renumera Descripcion como punto 5
e Enel punto 5.2 actividades se cambia Director de Tesoreria por Analista
e Se eliminar 5 actividades del numeral 5.2.1
e Se incluye dentro de las actividades 5.2.1 como responsable al coordinador de pagaduria y a la direccién de tesoreria
e Seincluye en la actividad 5.2.2 Revisa saldos Bancarios y determina cuentas a debitar segun valores al cumplimiento de inversiones
e Enla actividad 5.2.2 se cambia analista por técnico administrativo
e Enlaactividad 5.2.4 se incluye al técnico administrativo/direccion de Tesoreria
e En el numeral 5.2.6 se incluye Analista y direccion de Tesoreria
e En el numeral 5.2.7 se incluir con el perfil de Revisor y se incluye con el F267 formato de Operaciones cerradas en este punto se elimina
el cuadro de operaciones cerradas de titulos valores
e Se adicional el punto 5.2.9 rechaza la operacion de compra en el sistema de dep0sito centralizado de valores y se adicional el punto
5.2.10 solicita telefonicamente ajuste de la operacion de compra al emisor
e Enelnumeral 5.2.12 Se precisa la actividad con la accion de perfil de aprobador. Se incluye en el numeral 5.2.15 cuenta de
administracion de valores
e Se adiciona el numeral 5.2.16, 5.2.17 y 5.218 donde se consulta la operacion de reinversion, se elabora el oficio al emisor y/o contraparte
la operacion de venta y se confirma el ingreso del valor de la venta en la cuenta bancaria.
e Se elimina el numeral 5.2.14
e Se amplia el numeral 5.2.16 con el extracto generado por el banco Custodio y se elimina cuadro de operaciones cerradas de titulos
valores.
e Serenumera hasta el 5.2.32
e Serenumera 6 con Seguimiento y control y 7 con Documentos relacionados
2012-05-15 3 Ajuste en el objetivo, definiciones, condiciones generales y actividades.
- 2.0 -
- 1.0 -

éHa revisado el documento en su totalidad?
s

In-Process


http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/AttachmentViewer.aspx?file=343D689BD89A2740F1991C170948C62B535C8001666322F02B6B36DAFB0A89290F453F1E5B017E1C195B4FF3A620FE562E0A3D1B70CD8088952629D787207256&rnd=2134497214

