Cadigo: DN-PC-TS-001

Version: 03
POLITICA DE TESORERIA

Fecha de Emision:
Junio de 2021

AVICOLAEL MADMIﬂOsA

Pagina: Paginalde 16

POLITICA DE TESORERIA
AVICOLA EL MADRONO

Junio de 2021

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.




Cadigo: DN-PC-TS-001

Junio de 2021

: f Version: 03
AVICOLA EL MADRONO: » )‘ POLITICA DE TESORERIA Fecha de Emision:

Pagina: Pagina 2 de 16

TABLA DE CONTENIDO

o Pag.

L. POLITICA ettt st s bbb e e ebe e at et e et e e aaesbeebeereesbeebeensesreas 4
2. DISPOSICIONES GENERALES .......coo oottt ettt 4
3. CONFLICTOS DE INTERES ..ottt et stste ettt sn s sn s 5
4. NIVEL DE ATRIBUCIONES .......c.oooi ittt sbe et sbeene e 5
5. SEGREGACION DE FUNCIONES........cccoiiietiiisiieeteese et etesesesses s sesesess s enessss s 10
6. ADMINISTRACION DE FLUJOS DE EFECTIVO (RECAUDOS Y DESEMBOLSOS)..10

G700 o (=T TN o [ 1 OSSR PRTR 10

6.2 DESEMIDOISOS ... ..ctiiie ittt sttt e e e reeaearas 11

6.3 DESCUBNTOS PIrOVERUOIES ...ttt sttt sttt sttt ettt sb ettt 11
7. ADMINISTRACION DE CUENTAS BANCARIAS (TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS). ... oottt sttt sttt e s be e teeaeesbe e beeaeeebe e beaneesaeesteeneeeteenreens 11
8. CAJA GENERAL ..ottt ettt be e st esbe et e s reesaeesteeneesreas 14
9. CAJAS MENORES........c.oo oottt ettt et e e re e ste e b e s reeaaeenteeneenreas 14
10.  ADMINISTRACION, EJECUCION Y CONTROL DE LAS OPERACIONES EN
EFECTIVO Y EQUIVALENTES ...ttt ettt 15
11, CREDITOS ..ottt 15
12.  CUENTA DE COMPENSACION ......c.coiiieieeeeeeeeeeeeeee e eeee e eees e, 15

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.



POLITICA DE TESORERIA

AVICOLAEL MADHOﬂOsA

Cadigo: DN-PC-TS-001

Version: 03

Fecha de Emision:
Junio de 2021

Pagina: Pagina 3 de 16

LISTA DE TABLAS

Tabla 1 Nivel de Atribuciones

Tabla 2 Autorizaciones de Desembolsos

Pag.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una

COPIA NO CONTROLADA.




Cadigo: DN-PC-TS-001

. /\ Version: 03
AVICOLA EL MADRONO: » ' POLITICA DE TESORERIA Fecha de Emision:
Junio de 2021

Pagina: Pagina 4 de 16

1. POLITICA

AVICOLA EL MADRONO S.A., se compromete a administrar todos los recursos econémicos que
genera la compafia y garantizar el adecuado flujo de estos en beneficio y optimizacién de los
mismos.

Garantiza el control y cumplimiento de los procedimientos de cada una de las operaciones
necesarias para el funcionamiento de la Tesoreria, determinando los niveles de atribucion,
responsabilidades y obligaciones.

Evaluar periédicamente los indicadores de gestiébn propios del proceso y determinar las no
conformidades o acciones deducidas de las actividades de inspeccion y mejora continua.

Cumplir con las normas de contabilidad aceptadas en Colombia y con las disposiciones legales.

AVICOLA EL MADRONO S.A. asevera la difusiéon y aplicacion de la politica de tesoreria,
apoyado en los anexos correspondientes.

2. DISPOSICIONES GENERALES

¢ Todo personal que trabaja en el area Financiera debe ser idénea para el cumplimiento
de sus funciones y debera cumplir con todas las Normas de Contratacion de Cargos
de Confianza y Exposicion las cuales se han detallado en la Politica Corporativa de
Etica y Conducta.

e La Compainiia contara con adecuadas poélizas de seguros que cubran los riesgos
de pérdidas de efectivo.

e La Compaiiia contara con un sistema de informacion integral que permita el adecuado
manejo, control y seguimiento dejando la trazabilidad de las operaciones que se
generen. Entre otros, cierres diarios de caja y conciliaciones bancarias y de caja.

e Todo titulo valor y otros documentos de las transacciones deben estar debidamente
custodiados en donde repose el documento, implementando controles fisicos y de
administracion para salvaguardar a perdida de hurto, dafio y manipulacion.

¢ La Compafiia determina el personal que esta autorizado para recibir dinero o titulos a
nombre de la compafiia, una vez recibidos deberan ser entregados a tesoreria o
consignados en cuenta bancaria corporativa el mismo dia de haberlo recibido.

e Eléareade Tesoreria debe contar con las adecuadas condiciones fisicas que garanticen
su seguridad, como: area fisica cerrada e independiente de otras areas, cajas de
seguridad, accesos restringidos.

¢ No puede haber cambio de cheques con el efectivo de la caja de la compafiia.

e Todo cheque y/o carta debe llevar dos firmas como minimo.

Es responsabilidad de Tesoreria entregar toda la informacion de sus operaciones a la
contabilidad de la Compafiia.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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3. CONFLICTOS DE INTERES

e AVICOLA EL MADRONO no contrata personal que tenga algin vinculo juridico,
patrimonial o de consanguinidad, o afinidad con un tercero y/o acreedor. En el caso que
se genere posterior a la contratacion deberan ponerlo inmediatamente en conocimiento
del Jefe inmediato, para que sea evaluado y se defina el plan de accion y mitigacién del
riesgo. El incumplimiento de esta politica dara lugar a las sanciones definidas en la Politica
Corporativa de Etica y Conducta de la Compafiia.

o Esta estrictamente prohibido a los funcionarios involucrados en el proceso de compras,
contabilidad, tesoreria y cualquier otro colaborador a proveer informacion privilegiada a
los terceros y/o acreedores que les permita alcanzar una situacion de ventaja sobre la
Compaiiia o sobre otros y que incumplan las normas vigentes en materia de competencia
y manejo de la informacion.

e Cualquier practica que denote negligencia en compromisos o0 en beneficio propio se
constituye un incumplimiento a esta politica y dara lugar a las sanciones definidas en la
Politica Corporativa de Etica y Conducta de la Compaiiia.

¢ Ningun colaborador de la Compafiia debe aceptar regalos o incentivos suntuosos de
terceros y/o acreedores que puedan dar una sefial equivocada a los mismos. Ante
cualquier duda deberé dirigirse a su Jefe inmediato quien define las acciones a proceder.

4. NIVEL DE ATRIBUCIONES

A continuacion, se muestra el responsable directo de cada una de las actividades.

Tabla 1 Nivel de Atribuciones

RESPONSABLE ACTIVIDADES
e Aprobar y autorizar las transacciones y endeudamiento sin
restricciones, ni limitaciones.
eEl limite para el endeudamiento financiero sera de 45 dias de
JUNTA DIRECTIVA venta
¢ Aprobar o Rechazar la apertura y cierre de las cuentas Bancarias.
e Autorizar la politica inicial y cambios o actualizaciones posteriores
sustanciales a la misma.

¢ Autorizar cambios que no sean considerados sustanciales a la
politica y para los casos de cambios sustanciales elaborar el
proyecto de actualizacion para llevar dichas propuestas para
aprobacion a la Junta Directiva.
e Aprobar las estrategias para la administracion eficiente de
efectivo

GERENTE REGIONAL

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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GERENTE
FINANCIERO

e Aprobar las transferencias entre cuentas bancarias de la
compafiia para cumplir con las obligaciones.
e Aprobar las transferencias para pagos a terceros en las
plataformas bancarias para su desembolso.
e Administrar los portales bancarios para transacciones electrénicas
garantizando la seguridad e integridad de los datos requeridos.
¢ Administrar las operaciones tanto de recaudos como de pagos de
la compafiia, buscando minimizar el gasto financiero y optimizar
la utilizacién del Flujo Caja, de tal forma que el Flotante de la
Compaifiia tienda a cero pesos.
e Proponer las estrategias para la administracion eficiente de los
saldos de efectivo y las reservas de efectivo.
e Los tipos de operaciones crediticias que se autorizan para la
Compaiiia son:
Giros Financiados para pago de Proveedores del Exterior,
monto de acuerdo a la negociacion realizada por el Dpto.
compras internacionales
Préstamos de Tesoreria para capital de trabajo. Monto de
acuerdo a directriz de la Junta directiva
Crédito de fomento. Monto de acuerdo a directriz de la Junta
directiva

e Velar por la correcta administracion de las cuentas bancarias
de la compafiia.

¢ Revisar las transacciones para pago de importaciones, bajo el
contrato establecido.

¢ Autorizar y pagar las declaraciones tributarias.

e Realizar compra de divisas las cuales son previamente
cotizadas, negociadas y formalizadas por el Trader de
Commodities de Italcol, mediante una carta y formulario que
defina el banco.

e Garantizar el cumplimiento de los controles a su cargo de la
matriz de riesgos y controles de efectivo y equivalentes de
efectivo.

e Solicitar al director de Gestién Corporativa de ltalcol, las tasas
de interés bancarias negociadas para analizar los mejores
servicios y operaciones crediticias que puedan beneficiar a la
Compafiia.

¢ Solicitar al presidente autorizaciones para realizar “acta de la
Junta Directiva”, para llevar a cabo operaciones crediticias.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
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JEFE NACIONAL
TESORERIA

DE

e Elaborar los flujos de caja presupuestado en periodos anuales,
mensuales y semanales buscando que el flotante de la
compaiiia tienda a cero.

eGenerar los documentos requeridos para llevar a cabo
operaciones crediticias y hacer seguimiento hasta que la
transaccion sea efectiva.

e Garantizar que los registros que quedaron pendientes en las
conciliaciones bancarias crucen.

eDiligenciar en la péagina del banco los formatos de las
declaraciones de cambio por todas las operaciones realizadas
durante el mes de ingresos y pagos.

e Verificar los numerales cambiarios que debe utilizar para los
pagos e imprimir las declaraciones, pasarlas para aprobacién de
las personas asignadas.

e Imprimir el soporte de pago de ingreso de divisas llamado SWIFT
y hacer la declaracién oficial al Banco de la Republica para
consolidarla de manera mensual.

¢ El Unico autorizado en recibir el efectivo, cheques y titulos valores
gue ingresen a la compaiiia en las oficinas de Administracion es
el Tesorero,

e Solicitar al Trader de Commodities de Italcol la compra de Divisas
(con la documentacién requerida) para que cotice con los bancos
de forma telefénica el costo de las divisas del momento, buscando
la mejor tasa para compra y verificar el efectivo desembolso de los
mismos a la cuenta de compensacion respectiva.

e Tramitar formulario que solicita el Banco para apertura de cuentas
bancarias.

e Generar pago a los proveedores del exterior.

e Es el encargado del cumplimiento de los procesos definidos para
la administracion del efectivo alineada con la politica de tesoreria.

¢ Realizar la programacion de pagos, de acuerdo a la disponibilidad
de dinero determinado por la Gerencia Financiera.

¢ Manejar la Caja Fuerte y custodiar en la caja fuerte, titulos valores
(cheques, TIDIS entre otros)

e Enviar recibos de consignacion y pagos realizados en el mes para
archivo al coordinador de Gestiébn Documental.

e Diligenciar formato de “Tarjeta de firmas” de los bancos para
creacion de cuentas bancaria.

e Garantizar la recuperacion de los cheques devueltos en los
movimientos de los bancos e informar a los mensajeros para que
los recojan en la entidad bancaria

e Comunicar al Jefe de Cartera/Analista de Crédito y Cartera la
devolucion de cheques para aviso al cliente

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
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AUXILIAR
TESORERIA

AREAS
ADMINISTRATIVAS

DE

e Hacer seguimiento a las consignaciones de los cheques devueltos
y las respectivas notas contables.

e Realizar el pago de las importaciones y generar un comprobante
de pago llamado SWIFT en el portal empresarial.

eElaborar cartas para solicitar elaboracion de cheques de
Gerencia, en el momento de que se requiera.

e Imprimir soportes de pago después de realizadas las
transferencias electronicas para anexarlas al documento
correspondiente.

e Realizar el desembolso de los anticipos requeridos por los
colabores de la compafiia, asi como gestionar con el banco la
apertura de la tarjeta de caja menor.

e Elaborar los recibos de caja de los recaudos diarios.

e Cancelar las declaraciones tributarias mensualmente.

e Realizar el pago de la némina quincenalmente, liquidacién de
contratos, vacaciones y seguridad social

e Realizar pago a proveedores y demds obligaciones.

e Generar listado del SCGUNO para revisar los cheques que se
deben consignar y gestionar con el mensajero la consignacion del
cheque de acuerdo a la fecha pactada.

¢ Verifica que la factura y los soportes para pagos nacionales,
cumplan con lo establecido; alistando la documentacién requerida
para la generacion de los pagos por transferencia de acuerdo a la
programacion determinada por el jefe de Tesoreria, y cargando
los pagos al banco correspondiente.

e Elaborar los comprobantes de egreso y emitirlos por medio de
correo electrénico al proveedor que lo solicite.

¢ Realizar cuadres de caja menor diarios.

e Mantener el archivo de facturas, recibos de caja, comprobantes
de egreso y las AZ de cuentas por cobrar.

e Elaborar semanalmente comprobante de egresos para pago a
proveedores de acuerdo al flujo de caja, mediante cheques y/o
transferencias electronicas.

e Inscribir en los portales bancarios las cuentas de los proveedores
con la debida certificacién del banco para realizar el pago y para
gue luego sea aprobada por la Gerencia Financiera.

e Para Crédito y Cartera:

e Solicitar al cliente la aprobacién para forma de pago con cruce de
cuentas por medio de una “carta de solicitud”.

e Para Impuestos:

e Enviar a la Gerencia Financiera la relacion de pagos de impuestos
con minimo 3 dias de anterioridad.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
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VENDEDORES DE
RUTAS

GESTION DEL
RIESGO.
COLABORADORES

eEntregar a la Gerencia Financiera los recibos para pago de
impuestos junto con la declaracién para que sea presentada.

e Para Nomina:

e Cargar el archivo con la informacion de nomina, el formato de
liquidacion de némina debidamente firmado y la planilla de aportes
voluntarios o libranzas, a la plataforma del banco para
autorizacién y aprobacién de pago de la Gerencia Financieray jefe
de tesoreria.

e Para Contabilidad:

e Enviar al area de Tesoreria fisicamente todos los documentos
para pagos nacionales.

e Ejercer control contable de las operaciones en efectivo de la
Compainiia, validar que las transacciones realizadas cuenten con
los soportes de Ley (Legales y Tributarios) requeridos.

e Conciliacién bancaria y cuentas por pagar.

e Informar y mantener actualizada la informacion en el cuadro de
Excel de importaciones y entregar semanalmente.

e Informar y mantener actualizada la informacién para el pago
mensual del UAP.

e Custodiar el dinero en efectivo recolectado en las rutas de
distribucion.

o Al finalizar la ruta, realizar el cuadre del dinero bajo la relacién de
facturas. Y lo consignan en las cuentas bancarias de la compafiia.

e Encargado de ejercer actividades para validar que el control
interno  establecido sobre el efectivo sea ejecutado
oportunamente.

e Revisar por lo menos anualmente el indice de cumplimiento de la
politica y proponer mejoras y cambios a la Gerencia General.

¢ Solicitar asignacién de caja menor con fondo fijo, si el cargo lo
amerita, a la Gerencia Financiera.

e Solicitar anticipos, con minimo 3 dias de anterioridad, bajo la
documentacién (formatos) establecidos para la ejecucion de
procedimiento y con la respectiva autorizacion del lider inmediato,
ya sea con firma o digital anexando soportes.

e Legalizar el reembolso de gastos y/o de anticipos dentro de las
siguientes dos semanas a la ejecucion del gasto, cumpliendo con
los requerimientos de manejo de caja menor y anticipo y queden
en el mes que se ejecuto el gasto.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
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5. SEGREGACION DE FUNCIONES

El &rea de Tesoreria genera el comprobante para pago en el portal y la Gerencia financiera
lo autoriza.

Los giros al exterior el comprobante de pago lo genera Tesoreria, lo aprueba la Gerencia
Financiera y la Gerencia Regional.

La administracion y control del disponible es exclusivamente del area de Tesoreria.

El area de cartera no debe tener relacion con las labores de Tesoreria como recibir
efectivo o cheques.

El area contable elabora las conciliaciones bancarias de todos y cada uno de los bancos
con las cuentas contables minimo una vez al mes.

Las cuentas bancarias para pagos a terceros deben ser inscritas en los portales bancarios
por el area de tesoreria 'y aprobadas por la Gerencia Financiera.

6. ADMINISTRACION DE FLUJOS DE EFECTIVO (RECAUDOS Y DESEMBOLSOS)

El Gerente Financiero es el responsable de la Administracion de los flujos de efectivo que
se generan en las actividades de recaudo y desembolsos en la Compafiia.

6.1 RECAUDOS

Unicamente se autoriza recibir dinero en efectivo en el area de Tesoreria cuando:

- Se realiza venta de sacos y venta de chatarra.
- Serequiere efectivo para pagos, los cuales son coordinados con los administradores de puntos
de venta y bodegas con la autorizacion por escrito del Jefe de Tesoreria.

Todos los dineros deben de tener un recibo de caja y lo entrega directamente al area de
tesoreria.

Los demas recaudos se administraran a través de cuentas bancarias. Estos recaudos
son relacionados por los jefes de cartera en el formato de recaudos, la jefe de tesoreria
es quien elabora los recibos de caja del dinero que recibe en Tesoreria y los recibos de
caja de pagos de los clientes se realizan a través del Dpto. de cartera.

La Compafia administrara los flujos de efectivo en monedas diferentes al peso
colombiano, exclusivamente ddélares y euros. El efectivo en moneda extranjera no se
adquirira con fines especulativos sino por las necesidades en el giro normal de los
negocios como pago de proveedores en el exterior, viajes al exterior, entre otros. La
custodia de los mismos es responsabilidad de tesoreria de la Compafiia.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
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6.2 DESEMBOLSOS

Para la adecuada gestidn de los desembolsos la tesoreria debe programary evaluar junto
con la Gerencia financiera cada semana los pagos proximos a vencer para determinar la
programacion de pagos, basados en el informe de vencimiento semanal que suministra el
sistema de informacion.

La Compafia pagara sus deudas con proveedores, acreedores a través de cheque y/o
transferencia electrénica. Estdn prohibidos los pagos en efectivo a Proveedores de
cualquier especie. S6lo se aceptan pagos menores los cuales seran administrados a
través de fondos fijos asignados a funcionarios responsables de su custodia (Ver cajas
menores).

La Gerencia financiera sera la encargada de cotizar, comprar o vender titulos TIDIS, para
gestionar el pago de tributos (Impuestos de cualquier indole) o pagos de proveedores que
lo reciban.

6.3 DESCUENTOS PROVEEDORES

La Gerencia financiera sera la encargada de autorizar los pagos a proveedores haciendo
uso de los descuentos financieros otorgados por ellos por el pronto pago, sujeto a la
evaluacion financiera que realice para medir el beneficio econémico para la Compafiia de
hacer uso de estos descuentos.

7. ADMINISTRACION DE  CUENTAS BANCARIAS (TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS)

La Comparia administrarda sus flujos de efectivo a través de cuentas bancarias con
entidades financieras nacionales o extranjeras con previa autorizacion de la Gerencia
para su uso y apertura.

Toda cuenta bancaria corriente tendra un nivel jerarquico de firmas o personas
autorizadas para su manejo, segun la clasificacion de firmas tipo A y B definida por la
Gerencia

Todos los desembolsos se haran a través de las cuentas corrientes debidamente
autorizadas y mediante los siguientes rangos y montos aprobados por la Junta Directiva
para las cuantias a desembolsar: VER TABLA 2. AUTORIZACIONES POR
DESEMBOLSOS.

Las cuentas bancarias inactivas por un periodo de tiempo mayor a un afio deben ser
canceladas, excepto que haya una autorizacion expresa de la Gerencia para no
cancelarla.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
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e La Compafia suscribira con entidades financieras de acuerdo al manejo de banca
electrénica. La seleccion de estos convenios estard a cargo del Director de Gestion
Corporativa.

e Los pagos electrénicos se hacen a Cuentas bancarias de Proveedores previo envio de la
certificacion bancaria menor a 30 dias y Rut actualizado.

e Los pagos a proveedores deben ser gestionados mediante transferencia electrénica para
lo cual es requerido la creacion del Tercero en el ERP (Contabilidad) y la inscripcion de
cuentas en el portal bancario (Tesoreria) con posterior aprobacién de la gerencia
financiera.

e Para los pagos electrénicos la Gerencia Financiera debe validar que el portal cumpla con
las condiciones minimas de seguridad y definir los controles en cuanto al token, limites
por dia por transaccién por super usuario y/o carta por administrador. Y el valida los
datos del proveedor para proceder con los pagos en cuanto al titular de cuenta bancaria,
tipo de cuenta y valor.

e Las transferencias de fondos son a cuentas identificadas, autorizadas por la compania y
deben tener dos perfiles: el Tesorero y/o auxiliares de tesoreria, para el cargue de archivo
y el Gerente Administrativo y/o Financiero como aprobador, es decir, que deben estar
segregadas las funciones de preparacion y aprobacion en el sistema de la Entidad
Bancaria.

o Eluso de los cheques debe ser minimizado, exclusivo para pagos de servicios, arriendos
y otros menores los cuales no se puedan hacer por transferencia electrénica.

e Todo cheque y/o carta debe llevar dos firmas como minimo y sello seco y debe tener
restriccion a paguese al Unico beneficiario o cruzado cheque.

¢ La Companiia solo pagara costos y gastos bancarios debidamente autorizados segun
acuerdos con los bancos e informados a la Gerencia, intereses por sobregiro, comisiones
bancarias, débitos por devoluciones de cheque, cobros del gravamen financiero GMF,
gastos de remesas y gastos de consignacién nacional.

7.1 AUTORIZACIONES SEGUN EL MONTO

En la siguiente tabla se muestra el responsable por firmar cada monto y medio de pago.

Tabla 2 Autorizaciones de Desembolsos

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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MONTO MAXIMO MEDIOS DE PAGO

POR

CONCEPTOS TIPO DE FIRMAS TRANSACCION en
pesos Col
$1.000.000.000 Transferencias
Traslados/ electronicas y cartas
Transferencia Gerencia Financiera
entre cuentas de la | y/o Administrativa de c_heque de
: o Gerencia
misma compafia
Direccion de $1.000.000.000 Cartas,
impuestos y | Gerencia Regional transferencias, PSE
aduanas y cheques
Servicios publicos Gerencia Financiera $600.000.000 5 ?:If],e;qrtrjaegSferenCIas
/ Administrativa
Pago cheques a $60.000.000 Cheques
proveedores Gerencia Financiera
menores no | y Administrativa
recurrentes
Desembolsos de . _ .| $10.000.000.000 Cartas
créditos/Operacion Tipo B: Gerencia
divi Regional con acta
ivisas
Transferencia Tipo B. Gerencia $1.000.000.000 Transferencias
electrénica por | Financiera o/ electrénicas
proveedor por | Administrativa o/
transaccion Gerencia Regional
Todos los | TIPO A: Presidencia llimitado
conceptos y vicepresidencia

Nota aclaratoria:

e El control de los conceptos, montos y tipo de firma en los casos requeridos; seran un
control interno desarrollado por la Gerencia Financiera y Tesoreria

e Los tipos de firmas y montos deben ser comunicados para su control a las entidades
bancarias asi:

Tipo A: Firma Unica y sin limite de cuantia
Tipo B: Gerencia Regional o Administrativa o Gerencia Regional firma conjunta
cuantia de acuerdo al cuadro de atribuciones.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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8. CAJA GENERAL

La caja general en la Compafia serd responsabilidad del Jefe de Tesoreria quien podra
delegar en auxiliares debidamente capacitados su manejo operativo mas no la
responsabilidad de sus funciones.

La Compafiia prohibe que los responsables de las Tesorerias cambien cheques o dinero a
persona alguna, incluidos empleados y ejecutivos de la Compafia.

Por excepcién y s6lo con autorizacion expresa de la Gerencia Administrativa o Financiera
se haran desembolsos a través de los fondos de la caja general. Estos deben estar
justificados debidamente mediante un documento formal y valido.

Todos los Dineros y Cheques recibidos por la Caja General deben ser consignados a mas
tardar el dia habil siguiente. Excepto los cheques posfechados que estaran bajo la custodia
y control de la tesoreria hasta su consignacion oportuna.

El responsable de la caja no efectuara seguimiento y gestion de cobro a clientes.

9. CAJAS MENORES

e Funcionario de la Compafiia con contrato de trabajo quien asume la responsabilidad
de su custodia firmando la respectiva acta de recibo, buen manejo e integra devolucion
a la Compaifiia, en tanto cese su responsabilidad de custodia.

e Se autorizan las cajas menores cuyos montos y destinacion estan consignados en el
manual de entrega de la caja menor:

Cajas menores en Puntos de Venta, principales ciudades.
Caja menor administracion.
Caja menor de fletes.

Caja menor veterinarios

¢ El valor maximo que se puede pagar por caja menor es de 7 SMDLV (Salario minimo
diario legal vigente)

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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10. ADMINISTRACION, EJECUCION Y CONTROL DE LAS OPERACIONES EN EFECTIVO Y
EQUIVALENTES

o Es responsabilidad del Jefe de Tesoreria mantener actualizada toda la informacién de
sus operaciones a la Contabilidad de la Compafiia para que esta sea procesada y
registrada en la informacion financiera y contable de la compafiia.

e Esresponsabilidad de Contabilidad elaborar e informar los resultados en forma periddica,
maximo mensualmente las siguientes conciliaciones:

Conciliacion de la cartera

Conciliacion de cuentas por pagar
Conciliacion de Bancos

Conciliacion de obligaciones financieras

e Cada una de las areas de Control y manejo contable deben garantizar el permanente
seguimiento sobre los ingresos de Efectivo, realizando los arqueos periédicos
preestablecidos.

11.CREDITOS

e La Compafiia no sera codeudor de ninguna persona natural o juridica, esta prohibido
expresamente dentro de los Estatutos de la Empresa.

¢ La Gerencia Financiera es responsable del seguimiento y control de las deudas con
entidades de crédito en cuanto a la liquidacion del capital e intereses y al cumplimiento
de las condiciones contractuales formalizadas. También es quien dispone hacer
abonos o pagos adicionales a las mismas con base en su analisis técnico del costo-
beneficio para la Compania.

e Buscar negociar con las entidades financieras no firmar pagarés en blanco para respaldar
obligaciones en lo posible.

12.CUENTA DE COMPENSACION

La compafiia maneja cuenta de compensacién por lo tanto debe garantizar el cumplimiento de
las normas que regulan la posesion, transferencia y negociacion de divisas en Colombia y la
emision de los reportes requeridos por entidades de control. Tales como:

e Suscripcién por una vez con el banco de la republica el acuerdo para la transmision
electrénica de informacion por la plataforma.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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e Transmision mensual con los movimientos realizados a través de la cuenta del mes

anterior.

e Conservacion del archivo con las declaraciones de cambio que sustenten las
operaciones realizadas.

¢ Transmision electrénicamente de la informacion Exdégena a la DIAN trimestral.

e Cumplir a cabalidad con el régimen colombiano cambiario.

13.CONTROL DE CAMB

I0S
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