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PRESENTACION

La dinamica de los negocios y el crecimiento de la Corporacion en torno a sus actividades de
ciencia y tecnologia, el desarrollo de la industria astillera y a la dinamica y naturaleza de los
negocios, requiere una perspectiva financiera que satisfaga no solo las necesidades de
informacion oportuna, sino informacion cada vez mas util para la toma de decisiones; asi como,
herramientas financieras que permitan gestionar variables de impacto econémico a favor de la
Corporacion. La gestion financiera, como apoyo a la gestion Corporativa, tiene como propésito
fundamental establecer politicas de caracter general definidas a partir de los lineamientos
emitidos por la Alta Gerencia, e implementar estandares de eficiencia y eficacia en los
procedimientos propios de su gestion.

Este documento, alineado al Direccionamiento Estratégico establecido en la Corporacion, define
todo lo referente a la administracion y el control de los recursos, teniendo en cuenta los diferentes
aspectos que conllevan a que la realizacién de las actividades se lleve a cabo con la eficiencia
requerida.

De igual forma, se establecen como premisas en el desarrollo de este manual, la planeacién
financiera, el suministro de informacion oportuna, manejo de los portafolios de inversion que
permitan obtener niveles optimos de liquidez y rentabilidad, el manejo del riesgo en las
operaciones financieras y las actividades de manejo y control de las cuentas por cobrar de la
Corporacion, con el fin de proteger los recursos econdmicos derivados de su operacion.

Todas las actuaciones u omisiones estaran enmarcadas bajo los principios de autogestion y
autocontrol y seran responsabilidad del funcionario encargado de llevar a cabo, cada una de las
actividades descritas en este manual y seran aplicadas en cumplimiento de la normatividad
vigente en la Corporacion.
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| DISPOSICIONES GENERALES

1. OBJETIVOS DEL PRESENTE MANUAL

1.1. Objetivo General

El objetivo del presente manual es la recopilacion de las politicas que definen el desarrollo de la
actividad financiera en la Corporacién y que permitan establecer los procesos mediante los
cuales se garantiza el uso y manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros, los cuales
deben ser administrados, atendiendo los principios basicos de contabilidad y la normatividad
vigente.

1.2. Objetivos Especificos

a) Disefar las politicas, normas y procedimientos que permitan definir los subprocesos de
Costos y Presupuestos, Contabilidad y Tesoreria al igual que las tareas correspondientes a
cada subproceso.

b) Definir las actividades orientadas a la correcta administracién de los recursos financieros de
la Corporacion.

c) Coordinar las actividades desarrolladas en los subprocesos de costos, presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria, para dar cumplimiento a los planes de accién y a los requerimientos
de los entes de control.

d) Fortalecer las capacidades profesionales del personal del Departamento Financiero para un
mejor desempeno laboral y profesional.

2. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las actividades financieras que en todos los niveles se realizan
en COTECMAR para el desarrollo de su objeto social y constituye una herramienta de consulta
para todas las areas de la Corporacion.

3. ALINEACION CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

La expediciéon del presente manual se encuentra de acuerdo con lo establecido en el
Direccionamiento Estratégico de la Corporacion de Ciencia y Tecnologia para el Desarrollo de la
Industria Naval, Maritima y Fluvial, COTECMAR vy tiene como finalidad el establecimiento de
directrices que permitan el fortalecimiento de los procedimientos existentes para contribuir, a
través de la adecuada administracién de los recursos con el desarrollo sustentable de la
Corporacion.



4. RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

Establecer las directrices que permitan optimizar el proceso financiero de la Corporacion.

Trabajar conjuntamente con las diferentes areas de la Corporacion, para facilitar una efectiva
administracion de los recursos financieros.

Centralizar la gestién financiera para garantizar orden y control de los recursos.
Efectuar analisis y recomendaciones sobre la ejecucién presupuestal.

Analizar las cuentas especificas e individuales de los estados financieros, con el objeto de tener
informacion precisa de la posicion financiera de la Corporacion.

Mantener registros permanentes, actualizados y detallados de las altas, retiros y mejoras de los
activos fijos que posibiliten su identificacion, clasificacién, uso y control de los mismos.

Analizar los flujos de efectivo para garantizar el desarrollo de la actividad econémica de la
Corporacion.

Brindar apoyo y asesoria a las diferentes areas de la Corporacion, en materia econémica y
financiera, para el desarrollo o ejecucion de propuestas de ventas se servicios especiales,
convenios, contratos y actividades econdmicas y financieras en general.

Manejar y supervisar la contabilidad y garantizar el cumplimiento con las responsabilidades
tributarias ante el ente fiscal.

Asegurar la existencia de informacion financiera y contable, razonable y oportuna para el uso de
la alta direccion.

5. MARCO JURIDICO Y LEGAL

COTECMAR se rige de acuerdo con los principios establecidos en el Articulo 209 de la
Constituciéon Politica de Colombia, lo ordenado por el Cdédigo Civil, el Cédigo de Comercio, el
Plan Nacional de Contabilidad Publica, el Estatuto Tributario, el Decreto 4400 de 2004, por el
cual se reglamenta el articulo 19 y el Titulo VI, Libro | del Estatuto Tributario referente al Régimen
Tributario Especial, el Decreto 1068 de 2015 por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico, especificamente en lo referente a
operaciones de credito publico establecido en el Libro 2, Parte 1, Titulo 1 y demas relacionados
con este tema, que apliquen con la naturaleza juridica de la Corporacion.

Igualmente se rige por la Ley 1150 de 2007 Art. 16, que trata de la entidades exceptuadas de la
sujecion de las disposiciones del Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
por regirse por las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a su actividad; las
regulaciones especiales en materia de ciencia y tecnologia aplicables, tales como la Ley 29 de



1990, por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la investigacion cientifica y el
desarrollo tecnoldgico y se otorgan facultades extraordinarias, el Decreto Ley 393 de 1991, por
el cual se dictan normas sobre asociacion para actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos
de investigacion y creacion de tecnologias y la Ley 1286 de 2009 y demas normas concordantes
vigentes. Por otra parte, la Resolucion 414 de 2014 de la Contaduria General de la Nacion, por
la cual se incorpora como parte integrante del Régimen de Contabilidad Publica, el Marco
Conceptual y las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y Presentacion de los
Hechos Econdmicos.

La reglamentacion interna esta dada por lo establecido en los Estatutos, el Cédigo de Etica y en
el Codigo de Buen Gobierno Corporativo, las directivas, los reglamentos, procedimientos y
demas disposiciones concordantes expedidas por el Presidente de COTECMAR.

En todo momento la actividad contable y financiera de la Corporacién, respondera a la
normatividad contable vigente y a las estipulaciones generadas por la Oficina de Auditoria
Interna.

6. POLITICAS GENERALES

Estan enfocadas en la eficiencia operativa mediante la optimizacion y ahorro de los recursos, con
el propdsito fundamental de generar excedentes financieros; realizando un analisis de viabilidad
para todos los movimientos financieros que impacten la rentabilidad de la Corporacion, los cuales
deben cumplir con los siguientes criterios:

a) En el proceso financiero se analizaran las proyecciones de los ingresos y egresos
necesarios, para cumplir con los objetivos estratégicos bajo el presupuesto de ventas y
gastos de funcionamiento.

b) En cuanto al presupuesto de inversion se llevara un seguimiento detallado de los proyectos
financiados por las plataformas de ingresos corrientes y excedentes contables para cada
una de las unidades de negocio.

c) Todas las decisiones concernientes a de capital de trabajo, activos fijos y obligaciones
financieras, se tomaran bajo la premisa que existe flujo de caja para soportarlas en el corto,
mediano y largo plazo.

Las acciones que se llevaran a cabo para el cumplimiento de esta politica son las siguientes:

a) Seguimiento y control del punto de equilibrio; el cual sera calculado para cada una de las
unidades de negocio atendiendo al margen de contribucién histérico y/o proyectado para
cada periodo, considerando los costos indirectos de fabricacion y gastos operacionales.

b) Teniendo en cuenta que las inversiones corporativas impactan directamente el punto de
equilibrio de la Corporacion, es necesario compensar este impacto con el incremento de los
niveles de venta, optimizacion de los costos o eficiencia en los procesos.



6.1. Planeacion Financiera

La planeacién financiera es uno de los aspectos mas importantes de las operaciones y
subsistencia de la Corporacion, puesto que aporta una guia para la orientacion, coordinacion y
control de sus actividades, para poder alcanzar sus objetivos.

En la Corporacion, se utiliza el sistema de presupuestacién con base en el método ABB,
considerado como un sistema 6ptimo para hacer seguimiento y control de los gastos, costos
proyecciones de las expectativas de ventas y las proyecciones de inversion que se fundamenta
en el fortalecimiento de capacidades productivas. Herramienta que permite gestionar el riesgo,
aprovechar las oportunidades y los recursos financieros de acuerdo con los prondésticos de venta,
inversion, costos y gastos de funcionamiento; con el fin de definir su aplicacion, para garantizar
la generacion de valor y la sostenibilidad de la Corporacién.

6.2. Gestion de Riesgos Financieros

Es politica de la Corporacion determinar las medidas necesarias para mitigar los riesgos
financieros, definiendo las estrategias adecuadas al tipo de riesgo, tomando consciencia de estos
y administrandolos de manera 6ptima, con los instrumentos apropiados en términos de costos,
facilidad de aplicacion y efectividad.

En la Corporacion se han determinado matrices para la medicion, control y seguimiento de los
riesgos relacionados con el proceso de Gestion financiera, asi:

a) Matriz de Riesgos del Subproceso de Gestion de Cuentas por cobrar.
b) Matriz de Riesgos del Subproceso de Contable.

c) Matriz de Riesgos del Subproceso de Gestion de Tesoreria.

d) Matriz de Riesgos del Subproceso de Analisis Financiero.

e) Matriz de Riesgos del Subproceso de Gestién Presupuestal.

f) Matriz de Riesgos del Subproceso de Gestion de Costos.

6.3. Indicadores Financieros

A través de los cuales se busca definir los parametros y cursos de accién para seguimiento y
control de la situacion financiera de la Corporacion, asi como la optimizaciéon de la liquidez y
rentabilidad, que contribuyan a la generacién de valor. Se basa en los siguientes parametros:

e Optimizacion de los procesos de recuperacion de cuentas por cobrar corriente y
vencida en busca de efectividad y eficiencia, con el objeto prevenir la acumulacién de
cuentas por cobrar e incrementar la liquidez de la Corporacién y fortalecer su
estructura financiera.

o Establecimiento de los lineamientos y parametros que aseguren el cumplimiento
oportuno de las obligaciones econdmicas contraidas por la Corporacién, con los
proveedores de bienes y servicios.



o Establecimiento de los lineamientos y parametros que deberan seguirse para realizar
las inversiones financieras de la compafdia.

¢ Seguimiento y control periédico de la evolucidn de los costos y gastos de manera que
se garantice el margen esperado del ejercicio.

¢ Analisis periodico del comportamiento de la estructura de capital.

a) Indicadores Estratégicos:

o EBITDA= Excedente Operacional + Depreciaciones + Amortizaciones + Provisiones)

e ROE = Excedente Neto/Patrimonio

L _ Activo Corriente
e Liquidez=———"—
Pasivo Corriente

e Excedente Neto = (Ingresos Operacionales — Costos de Ventas —
Gastos Operacionales + Ingresos no Operaciones — Egresos no Operacionales)

e Excedente no Operacional= (Ingresos no Operacionales — Gastos no Operacionales)

e Excedente Operacional = (Ingresos Operacionales — Costos de Ventas —
Gastos Operacionales)

b) Otros Indicadores

. . . Ingresos Operacionales—Costos Directos
e Margen de contribucion Bruto (%) = —Z P

Ingresos Operacionales

e Margen Operacional % =

Ingresos Operacionales—Costos de Ventas—Gastos Operacionales
Ingresos Operacionales ’

e Margen Neto (%) =

Ingresos Operacionales — Costos de Ventas — Gastos Operacionales + Ingresos no Operacionales — Egresos no Operacionales

Ingresos Operacionales
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e ROA = Excedente Neto/Activos.

e Endeudamiento o Apalancamiento = Pasivo Total/Activo Total

e Capital de Trabajo = Activos Corrientes — Pasivos Corrientes

La Corporacion podra establecer esta estructura de indicadores financieros y complementarlos
con otros que se definan para la medicion del desempefo y equilibrio financiero de las
inversiones en otras compafias cuando existan.
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Il DE LA GESTION FINANCIERA

1. GENERALIDADES DEL PROCESO DE GESTION FINANCIERA

1.1. Funcion Basica

Consiste en ejercer el control sobre los recursos de la Corporacion, con el fin de que estos sean
utilizados en forma eficiente para el logro de los objetivos.

1.2. Objetivos

Planear, ejecutar, controlar y evaluar todas las actividades relacionadas con la Gestion
Financiera, dando cumplimiento a la normatividad existente, con el fin de suministrar informacion
para medir el desempefio de la Corporacién y responder ante grupos de interés.

1.3. Actividades

Desde la generacion del registro presupuestal hasta la generacién de informes financieros y
reporte de la situacién econdmica de la Corporacion de manera general y especifica a las partes
interesadas, asi como los diferentes informes a entes de control y grupos de interés.

Comprende los subprocesos de Contabilidad, Tesoreria, Costos, Presupuesto, Analisis
Financiero y Control de Cuentas por Cobrar.

2. GESTION DE TESORERIA

2.1. DelalLiquidez

En su concepto mas basico, la liquidez es la cualidad que tiene un activo en convertirse en dinero

de forma inmediata sin pérdida significativa de valor. Por definicion el dinero es el activo con
mayor liquidez, es decir los billetes y monedas tienen absoluta liquidez, de igual manera los
depdsitos bancarios a la vista son muy liquidos. Las inversiones temporales también gozan de
alta liquidez.

Para COTECMAR la liquidez en un momento dado esta representada por las posiciones de
tesoreria, las cuales la componen los saldos en las cuentas bancarias, los fondos de inversion
colectiva, encargos fiduciarios y cualquier otro tipo de instrumento de inversiones temporales.
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Planificacion, control y seguimiento:

En COTECMAR se realizan anualmente las proyecciones financieras bajo el proceso de
prevision, organizacioén, control y evaluacion de la situacion financiera.

La Gerencia Financiera y Administrativa es la encargada de la gestiéon integral de
tesoreria, que optimiza la gestidn del circulante estableciendo las fuentes de financiaciéon
necesarias en monto y costos financieros adecuados, integracion de gestion de cobro,
gestion de pagos, gestion de los excedentes de liquidez; previendo, organizando y
controlando los movimientos de efectivo que permitan optimizar el ciclo de caja y el
cumplimiento de los compromisos y obligaciones.

Para la planeacion, organizacion, control y seguimiento de la gestion de tesoreria, se
emplearan herramientas de analisis financiero tales como el flujo de caja, EBITDA y
otros indicadores financieros, que establezca la Gerencia Financiera y Administrativa;
determinacion de politica de cobro, politicas de inventarios, politicas de pago, politicas
de cuentas por cobrar, definicion de medios y herramientas de pago, medicion,
evaluacion y control de riesgos de liquidez y de mercado.

Politicas de gestion de liquidez y flujo de caja

El “cash management” en su concepto mas amplio, propende por la optimizacién del
circulante que garantice el capital de trabajo para la Corporacion. En tal sentido, la gestion
eficiente de los excedentes de liquidez es un pilar basico para mantener el valor del dinero
en el tiempo y conservar el poder adquisitivo de los recursos monetarios.

La gestion financiera de la Corporacién se circunscribe a la eficiente gestion para
mantener su liquidez, aplicando el principio de unidad de caja; esto es, con la totalidad de
los ingresos de efectivo, atender la totalidad de las obligaciones y compromisos
econoémicos.

La Corporacién elaborara anualmente el flujo de caja proyectado a un afo, realizando
periddicamente ajustes en la ejecucion y la proyeccion. Para su elaboracion se utilizaran
como base las estrategias de desarrollo, direccionamiento estratégico, plan de negocios
y los comportamientos historicos de las ejecuciones en ingresos, egresos e inversiones.

El flujo de caja se elaborard manteniendo un sano equilibrio financiero para el
funcionamiento de la Corporacion, procurando en lo posible evitar la financiacion de la
operacion y de los programas de inversion. Solo cuando las circunstancias lo ameriten,
se buscara financiacion externa, atendiendo los niveles de atribucion y garantizando el
cumplimento de las politicas corporativas.

Es politica de COTECMAR, realizar seguimiento semanal al flujo de caja para garantizar
el cumplimiento de los compromisos adquiridos.
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Por politica corporativa, la mayor proporcion de los saldos de recursos monetarios
disponibles se mantiene en productos financieros que sean los mas rentables posible,
conservando los principios de seguridad, liquidez y rentabilidad y manteniendo siempre
un perfil de riesgo muy conservador.

Es politica de la Corporacién, acudir en primera instancia a la liquidaciéon de las
inversiones temporales para obtener los recursos que cubran los compromisos de corto
plazo.

Es politica de la Corporacién, la negociacién de instrumentos que faciliten la gestion de
la liquidez y aporten valor a la gestion financiera, tales como los titulos de devolucion de
impuestos (TIDI), tanto como herramienta para utilizar en los pagos de impuestos de la
Corporacion; ya sean TIDIS propios por saldos a favor o TIDIS de terceros que se
comprarian en el mercado financiero. De igual manera, la Corporacion puede realizar la
venta de los titulos de este tipo, para generar liquidez. En general, las negociaciones de
los titulos se haran al descuento o con prima, todo dependera de las condiciones del
mercado.

La negociacion de los titulos la podran realizar los colaboradores autorizados por la
Corporacion, para negociar con las entidades financieras.

El jefe del Departamento Financiero autorizara la gestién, negociacion e implementacién
de herramientas o instrumentos que permitan optimizar la situacién de liquidez de la
Corporacion, segun conveniencia financiera.

2.2. De la Financiacion

En el ambito econémico y para COTECMAR, la financiacion se refiere al conjunto de medios
monetarios y de crédito destinados a sufragar capital de trabajo y para apalancar proyectos y
necesidades de largo plazo. Generalmente, la Corporacion obtiene financiacion a través de
créditos con entidades del sector financiero.

2.21

a)

b)

Politicas de Gestion de Financiacion

La Corporacion dispondra de cupos de crédito con entidades financieras, vigiladas por la
superintendencia Financiera, que brinden un éptimo nivel de servicio y tasas atractivas
para suscripcién de operaciones de crédito de corto, mediano y largo plazo. Estos cupos
deben estar alineados con los montos anuales autorizados por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico

Siempre que se superen los limites establecidos en las facultades del Representante
Legal, la Presidencia de la Corporacion solicitara anualmente autorizacion al Ministerio
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d)

e)

f)

9)

de Hacienda y Crédito Publico o entidad competente, para que el representante legal y
sus apoderados, suscriban operaciones de crédito de tesoreria y asimiladas, segun lo
establecido el decreto 1068 de mayo del 2015. De igual manera, se tendran en cuenta en
los casos que aplique las operaciones propias del manejo de la deuda publica y conexa.

Para la determinacién de las necesidades de financiacion, se tendra en cuenta la
situacion de liquidez real y proyectada, segun el control de flujo de caja. En todos los
casos de necesidad de financiacién, se debe conservar el principio de correspondencia
financiera, estableciendo fuentes de corto plazo para financiar capital de trabajo y fuentes
a largo plazo, para financiar necesidades de planeacion financiera a mas de un afio.

Para la toma de decisiones de financiacion se evaluaran los siguientes aspectos:

e Contar con cupos de crédito pre-aprobados en diferentes entidades financieras y
en varias lineas de financiacion.

¢ Analizar todas las posibles opciones de financiacion, para lo cual se debera solicitar
cotizaciones de créditos, a mas de una entidad financiera.

o Estudiar minuciosamente todas las variables que inciden en las alternativas de
financiacion.

¢ Realizar una definicion adecuada sobre el sano equilibrio entre costos financieros y
riesgos.

e Realizar estudios periddicos sobre el mercado financiero y sus variables.

En la selecciéon de las fuentes de financiacion adecuada, la Gerencia Financiera y
Administrativa debera tener en cuenta los plazos de apalancamiento, posibilidad de
renegociacion de la obligacion financiera, garantias exigidas por la entidad financiera,
eficiencia y politicas de la entidad en el analisis y gestién del crédito.

Las desiciones de financiacion, su fuente, entidad y sus condiciones, seran definidas y
determinadas en comité de riesgos financieros convocado para tal fin.

Para la gestion de fuentes de financiacion de capital de trabajo o financiaciéon a largo
horizonte, la Gerencia Financiera y Administrativa realizara inicialmente una evaluacion
de los activos y pasivos que sean susceptibles de realizar o modificar sus plazos. Esto
es, renegociar vencimientos con los aliados de negocios para de esta manera optimizar
el ciclo de caja agilizando el recaudo de efectivo y aplazando los pagos. Adicionalmente,
evaluara las alternativas de venta de activos financieros de renta fija, inventarios
obsoletos, venta de activos improductivos, reinversién de excedentes contables,
recuperacion de saldos a favor, entre otras opciones.
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h) En la gestién de fuentes de financiacion externas, la Gerencia Financiera y Administrativa
debera contar con lineas de crédito tales como operaciones de crédito de tesoreria,
créditos de fomento, créditos ordinarios, sobregiros, tarjetas empresariales, factoring,
renting, factoring internacional, leasing financiero, giros financiados, Leasing back, cartas
de crédito, leasing internacional y otros instrumentos adecuados que ofrezcan las
entidades financieras.

2.3. De las Inversiones de excedentes de liquidez

En el ambito econémico y para COTECMAR, las inversiones de liquidez corresponden en su
concepto mas practico a la utilizacion o ubicacién de los recursos monetarios excedentes (capital)
en alternativas financieras que retribuyan beneficio econdmico.

a)

b)

e Politicas

Es politica de COTECMAR, invertir los excedentes de liquidez en productos financieros como
cuentas bancarias, fondos de inversién, CDT, TES, encargos fiduciarios y cualquier otra
alternativa del mercado financiero nacional o internacional, ya sea de manera directa o
mediante la intervencion de administradores profesionales de portafolios de inversiones.

En caso de que las inversiones de excedentes de liquidez se realicen a través de un tercero,
como un administrador profesional de portafolio, este debe abstenerse de realizar inversiones
con recursos del portafolio de inversiones de la Corporacion, en titulos cuyo emisor, avalista,
aceptante, garante u originador de una titularizacién, sea la sociedad administradora, las
filiales o subsidiarias de la misma, su matriz o las filiales o subsidiarias de esta, y en general
en operaciones que puedan dar lugar a conflictos de interés.

La Corporacion efectuara la inversion de sus excedentes monetarios en operaciones que
ofrezcan seguridad, respaldo, rentabilidad, minimo riesgo y liquidez de los titulos en el
mercado financiero. En este orden de ideas, periédicamente se analizaran las calificaciones
de riesgo y los indicadores de las diferentes entidades financieras.

2.3.2 Estructura

Para la eficiente y correcta gestién de las inversiones, la Corporacién establece de manera
especifica la siguiente estructura y sus respectivas funciones:
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Comité Tesoreria
—l

' _m_ Comité Riesgos Financieros / |
L

B [

‘ B Front office A, Middle Office | ek Back Office
| | | - | =8
T T T
S D Q
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) . - _— o )
" Gerente Financiero y Administrativo “ Jefe Departamento Financiero a Jefe Division Tesoreria
~ ~ )

Jefe Departamento Financiero { l Analista Financiero (DEFIM) / Asesor Financiero ‘ Analista Financiero (DVTES)

m
Administrador Profesional De Inversiones (*)

(*) Administrador profesional de inversiones vigilado por la Superintendencia Financiera

2.3.3

El Front Office es el area encargada directamente de la negociacion, de las relaciones
con los clientes y de los aspectos comerciales de la tesoreria.

El Middle Office es el area encargada, entre otras funciones, de la mediciéon de riesgos,
de la verificacién del cumplimiento de las politicas y limites establecidos, y de efectuar los
analisis de riesgos. Asimismo, esta area es la encargada de elaborar reportes sobre el
cumplimiento de las politicas y limites y de los niveles de exposicion de los diferentes
riesgos inherentes a las operaciones de tesoreria.

Por otra parte, el Middle Office es el area encargada de la revisidén y evaluacion periodica
de las metodologias de valoracion de instrumentos financieros y de medicién de riesgos.

El Back Office es el area encargada de realizar los aspectos operativos de la tesoreria,
tales como el cierre, registro y autorizacioén final a las operaciones.

Mercados, operaciones y productos autorizados para inversiones de tesoreria

a) Es politica de la Corporacion realizar inversiones de excedentes de liquidez en los
mercados monetario, cambiario, de deuda publica, de deuda privada y oficial, renta
fija y de derivados.

b) La Corporacion puede realizar operaciones en los mercados antes mencionados,
transar con titulos valores en pesos y cualquier otra denominacién. Se incluyen en
estos titulos los de renta fija y otros indexados, a una tasa o indice de referencia,
operaciones especificas con pacto de recompra, reventa, venta en corto,
transferencias temporales de valores, operaciones simultaneas, operaciones en
instrumentos financieros y cualquier otra que sea realizada por cuenta propia, o por
cuenta de un tercero administrador profesional, en beneficio de la Corporacién,
conservando siempre los principios de liquidez, seguridad y rentabilidad.
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c) COTECMAR realizara sus inversiones de excedentes de liquidez en los siguientes
productos financieros:

MERCADO INTERNO

MERCADO EXTERNO

MERCADOS
PRODUCTOS PRODUCTOS (1)
Monetario Cuentas Corrientes Checking Account
Cuentas de Ahorros Savings Account
CDAT's Money Market Account
Repos Overnight
Repos sobre CDM's ITime Deposit
Repos
Cambiaria Compra y Venta de Divisas (1) Compra y Venta de Divisas

Deuda Publica

TES Tasa Fija Pesos TES
Tasa Fija UVR TES Tasa
Fija TRM TES Tasa Variable
IPC Bonos de Paz

Bonos Fogafin

Bonos Pensionales Bonos
de Seguridad TIDIS

TRD's

Treasury Bills

Treasury Bonds

Treasury Notes

Bonos Republica de Colombia

Deuda Privada / Oficial

IAceptaciones Bancarias

Bonos Ordinarios

Bonos Convertibles en Acciones BOCEAS Bonos
Oficiales (Empresas / Entidades) Bonos de
Garantia

CDT's CERT's Papeles Comerciales

ITDA's Titularizaciones

CD's
IAgencies
Bonds / Notes
Corporate
Bonds / Notes
Commercial
Papers

Renta Variable

Fondos Comunes Ordinarios (2) Fondos
Comunes Especiales (2) Fondos de
\Valores (3)

Fondos de Inversion (4)

Mutual Funds
Hedge Funds

Derivados

Forwards
Opciones
OPCF's
Simultaneas
Swaps

Futures Forwards Options
Swaps

(1) De acuerdo con el Régimen de Cambios Internacionales [Resolucién Externa No. 8 de 2000 - Banco de la Republica
(2) Administrados por Sociedades Fiduciarias vigiladas por la SFC.
(3) Administrados por Comisionistas de Bolsa vigiladas por la SFC.
(4) Administrados por Sociedades Administradoras de Fondos de Inversion vigiladas por la SFC.

d) Los nuevos mercados y productos en los que invierta la Corporacion seran analizados
y aprobados por el comité de riesgos financieros, conservando los principios de
liquidez, seguridad y rentabilidad, asumiendo un perfil de riesgo conservador con el
animo de preservar el capital invertido, estableciendo los mecanismos para la
negociacién de los productos, medicion y valoracion del riesgo.
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e)

f)

h)

k)

Es politica de la Corporacion, invertir sus excedentes de liquidez en entidades del
sector financiero con calificacion minima de riesgo a largo plazo AAA o sus
equivalentes.

Es politica de la Corporacion, invertir sus excedentes de liquidez en entidades del
sector financiero en moneda extranjera con calificacion de riesgo largo plazo minimo
hasta dos niveles por debajo del riesgo Nacién o sus equivalentes.

Las inversiones se realizan en productos financieros en moneda local, con calificacién
de largo plazo minima de riesgo AA+ o sus equivalentes.

Las inversiones se realizan en productos financieros en moneda extranjera con
calificacion de largo plazo de minimo hasta 3 niveles por debajo del riesgo nacion.

Las calificaciones de riesgo de las entidades y los productos deben ser emitidas por
sociedades calificadoras de riesgo debidamente autorizada por la Superintendencia
Financiera de Colombia.

Para las inversiones en titulos valores emitidos o garantizados por la Nacion o el
Banco de la Republica no se requieren certificaciones de calificaciones de riesgo.

Los titulos valores negociados directamente por la Corporacién o por cuenta de un
tercero administrador profesional de portafolio deberan estar previamente registrados
en el Registro Nacional de Valores e intermediarios, excepto las inversiones
realizadas en el exterior.

Los titulos valores que conformen el portafolio de inversiones deberan ser
custodiados por un depésito de valores debidamente autorizado por las autoridades
competentes (v.gr. DCV, DECEVAL, CLEARSTREAM, otros). Para los efectos del
manejo desmaterializado de su portafolio, La Corporacion debera tener una
subcuenta independiente en el depdsito.

Las operaciones en mercados de derivados, sin excepcion, deberan formalizarse en
un contrato debidamente suscrito o documento formal que contenga en forma
expresa, cuando menos, los derechos y obligaciones que le atafien a cada una de las
partes involucradas en la operacion, asi como las condiciones de modo, tiempo y
lugar para su cumplimiento.

Todas las operaciones de inversiones que realice la Corporacion deberan ser
debidamente conciliadas entre los distintos sistemas de registro, depdsito de valores

y pago
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Para el caso de inversiones en portafolios estructurados por cuenta de la Corporaciéon o por
delegacién o similares alternativas financieras, se debera elaborar la reglamentacion que de
acuerdo con las circunstancias macroeconémicas, permitan garantizar los principios de
seguridad, liquidez y rentabilidad, estableciendo las limitaciones minimas sobre los siguientes
parametros, que deberan ser aprobados en comité de riesgos financieros:

Instrumentos emitidos por entidades nacionales
Instrumentos emitidos por entidades del exterior
Limites globales para inversiones

Limites individuales por emisor.

Limites maximos por emisién

2.4. Otras inversiones diferentes a inversiones de excedentes de liquidez

En el marco de los principios, directrices, instrumentos y fundamentos generales de la
Administracién Estratégica, es politica de COTECMAR implementar herramientas que posibiliten
mejorar su posicion competitiva y/o aprovechamiento de oportunidades de negocios, tales como
las estrategias de integracién, las intensivas, las de diversificacion, las defensivas y cualquier
otro tipo que favorezca los objetivos corporativos.

Cuando en la implementacion de las estrategias de negocios, COTECMAR requiera realizar
inversiones de recursos econdmicos en otras organizaciones, se estableceran los mecanismos
de control y seguimiento financiero de las inversiones de los recursos.

2.5. De las coberturas financieras .

. Instrumentos de coberturas Financieras

En cumplimiento a lo estipulado en el acta del Consejo Directivo N°034-COTECMAR/2008, del
30 de septiembre del 2008, en donde se autoriz6 al Presidente de COTECMAR para suscribir
contratos de derivados financieros; se podran efectuar operaciones de coberturas, mediante
instrumentos del mercado de Forwards, Opciones y otras disponibles en el mercado financiero,
que permitan mitigar y minimizar el riesgo cambiario, el riesgo de precio y/o riesgo de tasa de
interés.

e Politicas

a) Se establece como Directriz Corporativa que las operaciones de cobertura contra riesgo
de mercado, se deben realizar exclusivamente a través de entidades vigiladas por la
Superfinanciera. Asimismo, obtener asesorias especializadas ya sea de entidades
financieras o terceros y contar con una proyeccion de las tasas de interes o tipos de
cambio para cada negocio, proyecto en particular y/o condicones generales de la
Corporacion, que permitan definir los valores de referencias para la negociaciéon y
administracion de riesgo.
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d)

f)

Como politica de COTECMAR se podran realizar operaciones de coberturas financieras,
para cubrirse contra los riesgos de mercado, y de esa manera, minimizar el impacto en
los resultados de los negocios, proyectos y/o de la Corporacion en general.

De acuerdo con el analisis de los casos especificos, a la luz de la situacion actual y las
expectativas de mercado, se podran establecer coberturas financieras para los negocios,
proyectos y/o situaciones Corporativas, en donde cada interesado en el negocio realizara
el analisis en conjunto con la Gerencia Financiera y Administrativa para determinar la
viabilidad, oportunidad y necesidad del tipo de cobertura.

La necesidad de la operacion de cobertura y sus condiciones de ejecucion, seran de
conocimiento y aprobacion del comité de riesgos financieros, en reuniones o sesiones a
requerimiento de las necesidades puntuales.

Las coberturas financieras pueden generarse por exposicion al riesgo de tipo
transaccional, es decir, por operaciones o transacciones econdmicas para el giro ordinario
del negocio, enfocadas a limitar escenarios de posibles pérdidas, o para imprimir
certidumbre a los flujos futuros de caja y a la rentabilidad de los negocios, proyectos y en
general, a los resultados de la Corporacion.

No es propésito de la Corporacién realizar operaciones de especulaciéon con los
instrumentos de coberturas financieras.

2.6. Gestion Operativa de Tesoreria

2.6.1. Politicas

a) Presentacion de Informacion

La Gerencia Financiera y Administrativa presentara de manera mensual en el comité
financiero, un capitulo sobre la situacion actual de tesoreria, describiendo a grandes
rasgos la situacion del disponible, flujo de caja real y proyectado afio corriente, y cualquier
tema relacionado con la gestion de tesoreria que esta Gerencia considere relevante.

La Gerencia Financiera y Administrativa presentara minimo dos veces al afo la situacion
de tesoreria y flujo de caja y el comportamiento del mercado financiero, con el fin de tomar
decisiones de inversion y financiacion, acorde con las directrices establecidas en el
presente manual, especificamente en el capitulo relacionado con “Comité de Tesoreria”.
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Es politica de la Corporacion presentar la gestion anual de la tesoreria en el informe de
gestion corporativa.

b) Entidades Financieras

La Corporacion establecera relaciones con entidades financieras soélidas, vigiladas por la
superintendencia Financiera, que brinden un excelente nivel de servicio, tasas vy tarifas
competitivas, disposicién de herramientas tecnoldégicas de consulta y pagos en linea,
atencion preferencial en oficinas, asesorias en temas financieros y reciprocidad en el
manejo de recursos.

c) Apertura, Administracion y Cierre de Cuentas Bancarias

La Corporacion dara apertura de cuentas bancarias con entidades cuya calificacién de
riesgo crediticio sea AAA o AA+, emitida por las firmas calificadoras de riesgo autorizadas
en Colombia. En todos los casos, las aperturas de cuentas bancarias seran autorizadas
en Comité de Tesoreria.

Atendiendo al principio de unidad de caja, se establece de manera general que no es
requerida la apertura de cuentas bancarias o cualquier otro producto financiero, para
canalizar y administrar el efectivo de proyectos o negocios especificos. Las cuentas
bancarias se utilizan para movilizar los recursos monetarios globales de la Corporacion.

Para el manejo de cuentas bancarias y productos financieros se establecen las siguientes
condiciones:

Los colaboradores autorizados para firmar son: El representante legal de COTEMAR y
sus apoderados (especificamente son El Presidente, Vicepresidente Ejecutivo y el
Gerente Financiero y Administrativo), El Jefe del Departamento Financiero y el Jefe de
Division de Tesoreria.

Se estable como minimo que 02 firmas, cualesquiera de las autorizadas que figuren en
los documentos de autorizaciones bancarias.

Se determina registrar ante las entidades bancarias y financieras sello seco y
protectografo, para los documentos de autorizaciones de débitos y créditos de las cuentas
bancarias, o cualquier otro tipo de producto financiero en el que se requiera.

Las condiciones de manejo de los productos financieros seran ajustadas temporal o
definitivamente, segun las condiciones del mercado financiero.
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Para la emision de cheques, se establecen 02 cualesquiera de las firmas autorizadas por
COTECMAR, y se expediran unicamente a favor del beneficiario directo, razén social,
persona juridica, inscrita en la base de datos de la Corporacion. Llevara sello restrictivo
“...paguese al primer beneficiario...”.

Esta prohibido que los usuarios que registran firmas conjuntas para el manejo de cuentas
corrientes, ahorros y cualquier otro producto, firmen autorizaciones y/o cheques en
blanco, sin valores, diligenciado en letras y numeros, por conceptos no descritos exacta
y detalladamente, o en los que no se indique el beneficiario de este.

Para el manejo de las sucursales virtuales bancarias (portales bancarios), tanto para el
sistema en moneda local como para moneda extranjera, se asignan claves y usuarios por
niveles de responsabilidades, estableciendo los siguientes esquemas y perfiles de

seguridad.

Usuarios y Facultades

Cargos Tipos de Usuario Facultades
e Administracion de perfiles de usuario.
Jefe Departamento - ) N )
Fi . Administrador e Monitoreo de movimientos usuarios.
inanciero > .

e Creacion de usuario en la banca.

e Aprobacién de pagos.

e Aprobacién pagos de crédito, tarjetas
de crédito, transferencias e inversion
virtual.

Jefe Division e Consulta Movimientos.
] Consulta-Aprobador .
Tesoreria e Aprobacion Traslados entre cuentas

COTECMAR.

Aprobacion creacion de terceros.
Aprobacion Creacion de nuevos
productos.

Analista Financiero
de Tesoreria /
Auxiliar de
Tesoreria

Consulta-preparador

Cargue de pagos a terceros.
Consulta Movimientos.

Preparar traslados entre cuentas
COTECMAR.

Cargue de archivos planos para
pagos masivos.

Preparacion de pagos manuales.
Preparacion de archivos para
creacion de terceros.

Creacién de nuevos productos.
Preparacion pagos tarjetas de crédito
(ANA-FIN)

Analista
Administraciéon de
Talento Humano

Consulta-Preparador

Mantenimiento de datos de
empleados COTECMAR.
Preparacion de archivos para pagos

de némina y pasantes.
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Vicepresidente -
Ejecutivo Consulta e Consulta de Saldos y Movimientos.

Gerente Financiero -
y Administrativo. Consulta e Consulta de Saldos y Movimientos.

Analista de .
Cuentas por cobrar Consulta e Consulta de Saldos y Movimientos.

Esquema general de realizacién de pagos

Rol Tipo de Pago Monto
e Pago a proveedores Hasta 7.000 SMMLYV por
Usuario e Pago a Terceros transaccion por dia
Preparador

Hasta 7.000 SMMLYV por
e Traslados bancarios transaccion. Por 7
transacciones al dia

e Pago a proveedores
Usuario e Pago a terceros Todos
Aprobador e Pagos de Nominas
[}

Traslados bancarios

Por politica se establece que el jefe del Departamento Financiero, como administrador de
los portales bancarios, podra modificar temporalmente los esquemas y montos
autorizados de operaciones bancarias.

Para el caso de las cuentas en moneda extranjera, la Gerencia Financiera y
Administrativa y el Departamento Financiero aplicando la normatividad vigente y bajo las
necesidades operativas de la Corporacion, determinaran la necesidad de la apertura de
cuentas corrientes de compensacién en moneda extranjera, para las operaciones de
comercio exterior y operaciéon de cambio de libre canalizacion. Estas cuentas estan
registradas ante el Banco de la Republica y como consecuencia de ello, se deben cumplir
las normas cambiarias emitidas por el Banco de la Republica, mediante el Manual de
Cambios Internacional y Circular reglamentaria externa DCIN-83.

COTECMAR como titular de cuentas de compensacion tiene la responsabilidad de
reportar de manera periddica ante entidades de control y vigilancia tales como el Banco
de la Republica y DIAN todos los movimientos de ingresos o egresos derivados de
operaciones de cambio e internas realizadas.

Los reportes de movimientos en moneda extranjera se presentaran segun los
requerimientos normativos actuales ante las entidades de vigilancia y control en las
plataformas, diligenciando los formatos aplicables a cada operacién y aportando los
soportes segun los requisitos de informacion e instructivos 6 guias.

El cierre o cancelaciéon de cuentas bancarias y/o productos financieros son autorizados
en Comité de Riesgos Financieros.
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2.7. Cajas Generales y Cajas Menores

2.7.1. Caja General

La Corporacion tiene establecido mantener efectivo en caja general constituida en moneda local
y moneda extranjera, de la siguiente manera:

a) Caja general en pesos colombianos: Hasta 10 SMMLYV (Equivalentes en COP)
b) Caja general en dolares: Hasta USD10.000.
c) Caja general en euros: Hasta EUR9.000

d)

2.7.11. Politicas

Es permitido realizar operaciones por caja general en pesos, para efectuar cancelaciéon
de viaticos, gastos de viaje, avances en efectivo y reembolsos, cuando se trate de
comisiones del servicio y situaciones que requieran de accion inmediata.

De igual manera, es permitido realizar pagos de impuestos, servicios publicos y otros que
autorice el jefe del Departamento Financiero, que, por su naturaleza, monto y situaciones
especiales, requieran ser cancelados en efectivo.

La Corporacion podra realizar operaciones por caja general en moneda extranjera, para
efectuar pagos relacionados con gastos de viaje y otros que autorice el Jefe del
Departamento Financiero.

El arqueo de cierre de afio de las cajas generales, cuentas bancarias y demas productos
financieros que maneja la tesoreria, se realizaran dentro de los 10 primeros dias habiles
de la siguiente vigencia.

2.7.2. Cajas menores

Las cajas menores se han establecido en la Corporaciéon, como medio de disponibilidad
inmediata de recursos monetarios, para atender necesidades de la operacion por cuantias
menores de caracter urgente o de solucién inmediata. Los recursos de cajas menores se
manejan mediante tarjetas débito prepago, asignadas a los colaboradores autorizados en el
presente manual
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b)

d)

f)

2.7.21. Politicas

En el numeral 2.9.1., literal e (Medios de pago) de la presente seccién, donde se
establecen los medios de pago, se encuentran los cargos y montos autorizados para
cajas menores; las cuales se manejan a través de tarjetas débito prepago.

Cuando se requiera la apertura de cajas menores y/o fondos monetarios permanentes
adicionales a los establecidos en el presente manual, estos seran autorizados por la
Vicepresidencia Ejecutiva de la Corporacion, previa justificacion del solicitante de la
creacion del fondo, asignando formalmente al responsable de la caja menor y al
responsable operativo designado. Para la asignacién de responsables de caja menor se
debe diligenciar el formato “Acta de designacién de responsables de caja menor”.

La asignacion de cajas menores y/o fondos monetarios temporales adicionales a los
establecidos en el presente manual, seran autorizados por la Gerencia Financiera y
Administrativa de la Corporacién, previa justificacion del solicitante de la creacion del
fondo, asignando formalmente al responsable de la caja menor y al responsable operativo
designado.

Para la asignacion del responsable de la caja menor y el responsable operativo de la
misma, se debe diligenciar el formato “Acta de designacién de Responsables de Caja
Menor”. Este documento debe ser enviado a la Gerencia Financiera y Administrativa para
actualizacién de los cargos a cubrir, mediante la pdliza de seguros.

En caso de ausencia temporal del responsable de la caja menor o el responsable
operativo, asumira su rol quien lo reemplace, previa suscripcion del acta de designacién
de responsables de caja menor, comunicacién a la compafiia aseguradora para actualizar
los cargos cubiertos por la pdliza, entrega formal de fondos y arqueo de caja menor.

Cuando se deba hacer cambio del responsable de caja menor, se debera realizar el
respectivo arqueo y legalizacion de esta, efectuando el reembolso total de los recursos

Para la legalizacion de costos y gastos realizados mediante caja menor se debe
diligenciar el formato “Planilla de Caja Menor”, generado por el sistema de informacion
SAP.

El jefe del Departamento Financiero autorizara al colaborador designado, segun el
analisis de cada caso en particular, la entrega de efectivo en moneda local y/o extranjera,
con ocasion a la atencién de imprevistos, comisiones de trabajo, inspeccion de trabajos,
atencion a garantias, y demas situaciones, segun conveniencia financiera. Estos gastos
se deberan legalizar dentro de los 5 dias calendarios siguientes a la terminacién del
evento.
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k)

P)

~

En la eventualidad de que una caja menor quedase inoperante, no se podra constituir una
nueva caja menor para reemplazarla, hasta tanto la anterior haya quedado legalizada en
su totalidad.

Como politica general se ha establecido que los recursos de caja menor son reintegrados
dentro los cinco dias habiles siguientes a la verificacion y validacion por parte de la
division de contabilidad, siempre y cuando se encuentren legalizados en su totalidad los
consumos. No obstante, se podran realizar reintegros una vez los recursos de caja menor
se encuentren ejecutados en su 70%. Por lo anterior, la Divisidon de Tesoreria realiza la
recarga de la tarjeta débito prepago en ese plazo.

Los desembolsos que se realicen desde la caja menor se realizaran soportados en los
recibos de caja menor que maneje cada responsable.

Los responsables de cajas menores podran manejar temporalmente vales en los casos
en los que se requiera de una suma de dinero para compras, en las que no se conozca
el costo exacto de la transaccion. Estos vales provisionales se deberan legalizar dentro
de las 48 horas posteriores al suministro del recurso.

Todos los documentos soporte de la legalizacion de cajas menores, deberan elaborarse
a nombre de COTECMAR, identificando el NIT 806.008.873-3, el nombre del proveedor,
su numero de identificacion, el detalle de la compra y su valor, con el lleno de los
requisitos legales y tributarios.

Los soportes de legalizacion de cajas menores estan conformados por documentos
validos, tales como facturas de compras o documento similar, voucher, tiquetes, recibos
de pago, inscripciones, polizas y documentos varios que permita la ley. La no
presentacion de los soportes validos hara responsable a quien solicitd el recurso.

Todos los responsables de las Cajas Menores deben dar cumplimiento en la observacion
de los requisitos de facturas, como documentos soporte de la gestion contable y tributaria.
Ademas de la entrega oportuna de la informacién soporte a la Gerencia Financiera y
Administrativa, en las condiciones y tiempos que se determinen en los procedimientos.

Los recursos disponibles mediante caja menor seran utilizados para los siguientes casos
Necesidad inmediata de adquirir un bien o servicio.
Cuando no exista otorgamiento de crédito por parte del comercio.

Pagos que deban ser cancelados de estricto contado. Ej. Certificados,
autenticaciones, renovaciones, gastos legales en general.
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Gastos de viaje por concepto de transporte terrestre y taxis, siempre y cuando sean
legalizados con el lleno de los requisitos exigidos por las normas de facturacion.

Gastos de alimentacion con ocasion de reuniones de trabajo.

Demas casos autorizados por la Jefatura del Departamento Financiero segun analisis de
conveniencia.

La Caja Menor asignada a la Sede Bogot4, es la Unica autorizada para realizar todo tipo de
gastos administrativos que se causen en esa localidad, tales como:

q)

Pago de servicios publicos.

Compra de utiles de oficina e implementos de aseo

Combustible

Mantenimiento de vehiculos e instalaciones

Gastos legales.

Compra de herramientas menores.

Gastos de bienestar y Transporte

Demas casos autorizados por la Jefatura del Departamento Financiero segun analisis de
conveniencia.

No se podran realizar las siguientes operaciones con recursos de caja menor:

Efectuar compras que de manera individual superen el 10% del valor asignado al Fondo
de Caja Menor.

Fraccionar compras de un mismo bien o servicio.

Efectuar cualquier pago por concepto de contratos, Ordenes de Compra o de Servicio.
Cambiar cheques o efectuar préstamos a empleados o a particulares.

Efectuar gastos de venta o atencion a clientes. Estos deben realizarse de acuerdo con
los lineamientos vigentes para ese tipo de gasto.

Realizar gastos personales o no relacionados con el objeto social de la empresa.
Efectuar compra de herramientas menores o activos que vayan con cargo a partidas
del presupuesto de inversion.

Pagar viaticos, comisiones, bonificaciones o conceptos que constituyan factor salarial
de los colaboradores que laboran en la Corporacion.

Tramitar compras de bienes y servicios a crédito con el compromiso de cancelarlos con
los recursos de la caja menor.

Atender pagos por servicios publicos y arrendamiento de bienes muebles o
inmuebles.

Adquirir bienes o servicios destinados a dependencias diferentes a la cual esté adscrita
la Caja Menor.

Efectuar préstamos entre responsables de cajas menores.

De la seccion anterior, se excluyen los casos permitidos para la caja menor de la oficina
sede Bogota.
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s) La caja menor de la Gerencia Financiera y Administrativa es la Unica autorizada para la
adquisicion de bienes y servicios para la atencion a requerimientos de proyectos de las
unidades de negocio y ejecucién de gastos para el funcionamiento de la Corporacion.

t)

El arqueo de cajas menores para el cierre de cada afo se podra realizar dentro de los 10
ultimos dias de cada vigencia.

2.8. Recaudos

2.8.1. Politicas:

a)

b)

d)

En la Corporacién se recibiran recursos monetarios en moneda local legal y en
moneda extranjera, provenientes de todas aquellas personas naturales o juridicas,
que cancelen los servicios prestados por COTECMAR, en cumplimiento de su objeto
social y por otros conceptos que representen derechos a favor de la Corporacion.

En COTECMAR se podran recibir en efectivo pagos por minima cuantia. Estos son
aquellos ingresos por cualquier concepto recibidos en la Tesoreria y que no superan
un (01) SMMLV.

Los recaudos por conceptos de exportacién, deben canalizarse a traves de los
intermediarios del mercado cambiario (bancos comerciales, compafias de
financiamiento comercial, Bancoldex, corporaciones de ahorro y vivienda,
corporaciones financieras) o utilizar cuentas corrientes abiertas en el exterior y
registradas como de compensacion, ante el Banco de la Republica.

Es politica de la Corporacion no recibir pagos en efectivo en moneda extranjera
relacionados con las ventas por exportacion. Todas las transacciones de recaudos
en manera extranjera se realizan por transferencia electronica.

Es permitido recibir cartas de crédito y cartas de crédito stand-by como medio de
garantia de pago, bajo las siguientes consideraciones:

i) Que se encuentre constituida con un banco corresponsal de la entidad financiera
con la cual la Corporacion tenga relacion.
i) Que el valor de constitucion sea correspondiente al saldo del contrato de venta

de exportacion o por uno de los montos pactados.

iii) Que sea irrevocable y confirmada con pago a la vista.
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2.9. Desembolsos

2.9.1. Politicas

a)

b)

d)

f)

9)

Es politica en la Corporacién realizar pagos en moneda local (pesos colombianos) y
en moneda extranjera a toda persona natural o juridica que haya suministrado bienes
y/o servicios a COTECMAR. Los egresos a proveedores nacionales se realizaran en
forma regular cada ocho dias. No obstante, se tramitaran pagos extraordinarios que
por su connotacidon se consideren prioritarios y seran autorizados por el jefe del
Departamento Financiero.

Los pagos en moneda extranjera se realizan mediante transferencias electronicas a
través de cuentas de compensacion. Generalmente estos pagos se realizaran dos
veces por semana.

Es permitido en COTECMAR realizar transacciones en moneda extranjera en
operaciones internas entre residentes colombianos que tengan cuentas de
compensacion, segun lo establecido en la circular reglamentaria externa DCIN-83,
emitida por el Banco de la Republica.

Los pagos relacionados con las comisiones de servicios en el exterior de los
funcionarios de la Corporacién se realizaran de forma anticipada mediante
transferencia electronica, dentro de los primeros cinco dias de cada mes, segun flujo
de caja proyectado individual autorizado.

Todos los pagos a proveedores de bienes y servicios, y terceros se realizaran de
acuerdo con la programacion y preferiblemente por transferencia electronica. Todo
proveedor debe tener cuenta bancaria y estar inscrito tanto en las sucursales
virtuales bancarias, como en el maestro de proveedores del sistema de informacion
interno.

El pago de néminas de personal de COTECMAR se efectuara mes vencido, mediante
transferencia electrénica dentro de los cinco primeros dias habiles de cada mes. Es
de anotar, que cuando los casos de fuerza mayor lo ameriten, se diligenciaran
cheques para pagos de ndmina al personal corporativo.

De igual manera, la Corporacion podra realizar pagos de néminas de personal
COTEMAR, antes del vencimiento del mes por concepto de anticipos de néminas.
Estos pagos se realizaran mediante transferencia electrénica, dentro de los tres
ultimos dias habiles de cada mes. Cualquier pago de ndomina de personal por fuera
de los plazos establecidos en el presente manual, debera ser autorizado por la
Gerencia Financiera y Administrativa, previa solicitud de la Gerencia de Talento
Humano.
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b)

h) Es permitido en la Corporacién aprovechar los descuentos por pronto pago ofrecidos
por los proveedores de bienes y servicios, siempre y cuando que la situacion de
liquidez de la Corporacion y la conveniencia financiera lo permitan. En todos los
casos estas solicitudes de descuentos por pago son autorizados por el jefe del
Departamento Financiero.

i) Es politica de COTECMAR utilizar herramientas alternativas de pago, como el
factoring, confirming u otras similares segun la situacion de liquidez real y andlisis de
conveniencia financiera.

i) En COTECMAR se tiene como politica general realizar pagos a sus colaboradores
por concepto de viaticos por comisiones del servicio, tanto a nivel nacional como
internacional. Los viaticos en todos los casos seran consignados en cuenta bancaria
de cada colaborador de manera individual, mediante transferencia electrénica y seran
liquidados siempre en pesos colombianos. La Divisién de Tesoreria realizara pagos
por viaticos una vez por dia para todas aquellas liquidaciones que llegaren antes de
las 14:00 horas. Pasada esta hora, los viaticos seran consignados al siguiente dia
habil.

k) Adicionalmente podran efectuarse pagos a colaboradores por otros conceptos,
siempre y cuando tengan relacién con actividades derivadas de sus funciones y estén
debidamente autorizadas por el Gerente de la Unidad respectiva.

2.10. Medios de pago

2.10.1. Politicas.

La Corporacién podra realizar desembolsos a través de cheques y cartas de autorizacién
de pagos para servicios publicos, impuestos, embargos, conceptos que requieran como
medio solo estas herramientas y otros que el jefe del Departamento Financiero de manera
excepcional autorice.

COTECMAR establece como medio de pago las tarjetas débito prepago, las cuales estan
asociadas a las cajas menores autorizadas a los siguientes cargos corporativos
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Dependencia RESPONSABLE OPERATIVO

Cupo en Salarios
Minimos Legales

y Operaciones

(Veces)
Oficina Bogota Coordinador Sede Bogota 8
Gerencia Mamonal Jefe Dgpgrtamento Gerencia de Proyectos 10
Mantenimiento y Rep. Mamonal
Gerencia Bocagrande Jefe Dgpgrtamento Gerencia de Proyectos 10
Mantenimiento y Rep. Bocagrande
Gerencia de Construcciones | Jefe Departamento Gerencia de Proyectos 10
Divisién de Adquisiciones Jefe Division de Adquisiciones 10
Vicepresidencia Ejecutiva Vicepresidente Ejecutivo 6
Vicepresidencia Tecnologia Analista Financiero de Ventas 6

c) El Presidente de la Corporacion es quien autoriza la asignacion de tarjeta débito
adicionales a las contempladas en el presente manual, estableciendo su respectivo cupo

con ocasion a la creacion de cajas menores.

d) Como politica general se establecen las tarjetas de crédito como medio de pago, para
facilitar desembolsos de contado que se requieren para el desarrollo de funciones

gerenciales y comerciales para los siguientes conceptos:

Gastos de representacion y relaciones publicas.
Inscripciones a eventos.

Garantia para chequeos en hoteles en el exterior.

solicitante.

e) La Corporacion asigna tarjetas de crédito a los siguientes
siguientes cupos:

Medio de pago y garantia en la renta de vehiculos en el exterior

Otros gastos autorizados por la Presidencia de la Corporacion, previo requerimiento del

cargos autorizados, con los

CARGO CUPO
Presidente 10 SMMLV
Vicepresidente Ejecutivo 08 SMMLV
Vicepresidente Tecnologia y Operaciones 08 SMMLV
Gerente Financiero y Administrativo 06 SMMLV
Gerente Unidad de Negocio Mamonal 06 SMMLV
Gerente Unidad de Negocio Bocagrande 06 SMMLV
Gerente Unidad de Negocio Construcciones 06 SMMLV
Gerente Disefio e Ingenieria 06 SMMLV
Gerente Ciencia, Tecnologia e Innovacion 06 SMMLV
Gerente Talento Humano 06 SMMLV
Coordinador Comercial 06 SMMLV
Coordinacion Sede Bogota 06 SMMLV
Jefe Division de Adquisiciones 40 SMMLV
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f)

9)

i)

k)

Se establece que el Presidente de la Corporacion es el Unico autorizado para asignar
tarjeta de crédito adicional a las establecidas en el presente manual, previo requerimiento
del solicitante.

Para la administracion y control de los gastos relacionados con la compra de tiquetes
aéreos, se asigna una tarjeta de crédito corporativa a la Gerencia de Talento Humano,
hasta por la suma de 44 SMMLYV (Equivalente en COP), cuyo cupo sera ajustado segun
el historico y proyecciones de consumos.

Las tarjetas de crédito seran entregadas a colaboradores autorizados, mediante el
instructivo disefiado para tal fin, el cual se encuentra anexo al presente manual.

De manera especial se asigna la tarjeta de crédito al Jefe de la Divisién de Adquisiciones,
para realizar compras por los siguientes conceptos:

Compras de caracter inmediato y de contado en las cuales el proveedor exija este medio
de pago o no otorgue ningun tipo de crédito o plazo.

Suscripciones a libros, periodicos o revistas en el pais o en el exterior.

Operaciones de compra o inscripciones a eventos por via electronica.

Reservas hoteleras a solicitud de la Gerencia de Talento Humano, para personal en
comision de trabajo, personal asesor o invitado para una actividad especifica en
beneficio de la Corporacién

De manera expresa se establecen las siguientes prohibiciones en el uso de las tarjetas
de crédito corporativas:

Efectuar avances en efectivo.

Efectuar gastos personales con la tarjeta débito o crédito corporativa. En caso de
evidenciarse tal situacién, el usuario debera reintegrar en efectivo o transferencia
electrénica el valor correspondiente a COTECMAR vy la Vicepresidencia Ejecutiva
determinara si hay lugar a la restricion de la tarjeta y/o cancelacion de la misma.
Prestar la tarjeta. Por seguridad el uso y firma de los boucher de compra debera
realizarse unicamente por el tarjetahabiente designado.

Realizar pagos por conceptos diferentes al uso autorizado

El Vicepresidente Ejecutivo de la Corporacion, tendra la potestad de autorizar las
ampliaciones de los cupos de una o varias tarjetas de crédito, siempre y cuando sea
motivado por la utilizacion del personal y esta ampliacién este acorde con su presupuesto
asignado.

El Gerente Financiero y Administrativo tendra la postestad de autorizar las ampliaciones
de los cupos temporales de una o varias tarjetas de crédito, siempre y cuando sea
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b)

d)

f)

h)

motivado por la utilizacion del personal de la Corporacion, durante una comision de
trabajo en el pais o en el exterior, dicha autorizacion, debera indicar el periodo exacto en
el cual la entidad financiera asignara el cupo adicional. De igual manera, estara facultado
para autorizar ampliacion del_cupo de la tarjeta de crédito del Departamento
Administrativo, en el evento en el que se requiera realizar compras de caracter inmediato
y de contado y la ampliacion del cupo de la tarjeta destinada para la compra de los
tiquetes cuando se requiera.

2.11. Control y Seguridad

2.11.1. Politicas:

Las operaciones de tesoreria deberan realizarse de acuerdo con los procedimientos,
planes de contingencia y sistemas de informacion existentes en la Corporacion.

Todos los colaboradores de la Corporacién que intervienen en las operaciones de
tesoreria, deberan tener un conocimiento profundo y detallado de los procedimientos,
directivas, manuales, guias y documentos relacionados que regulan el subproceso de
gestion de tesoreria.

La Corporacion debera tener claramente definidas las actividaeds, tareas y atribuciones
de los colaboradores del subproceso de gestion de tesoreria, que garantice la adecuada
segregacion de funciones, tanto en la formalidad de los perfiles de los cargos, como en
los sistemas de informacién que apoyan al subproceso.

Es politica de la Corporacién contar con pdlizas de seguros que respalden las
operaciones relacionadas con el manejo de la Tesoreria.

Pagos: El Jefe de esta Division es responsable de que los pagos se realicen adecuada
y oportunamente, garantizando siempre la seguridad en las transacciones.

Custodia: La Division de Tesoreria es un area de acceso restringido, por lo cual el Jefe
de Divisién es responsable por el cumplimiento de esta instruccion, en beneficio la
custodia de los bienes, valores y documentos que reposan en el area.

La clave de la caja fuerte es de conocimiento y manejo exclusivo del Jefe de la Division
de Tesoreria o quien haga sus veces.

Las claves secretas de los portales bancarios seran responsabilidad de cada usuario
autorizado para el manejo de la informacion resgistrada en ellos, y deben ser utilizados
preferiblemente en los computadores de la Corporacion, para realizar las transacciones
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bancarias. Adicionalmente, seran utilizados Tokens como medio de seguridad al ingreso
de los portales bancarios, en los casos requeridos, de igual forma el manejo de estos sera
responsabilidad de cada uno de los usuarios.

Los activos de seguridad de valores, tales como protectografos, sello seco u otros, son
de uso exclusivo de la Divisiébn Tesoreria y por ende no se permite el préstamo o retiro
de la oficina.

En la caja fuerte de la Corporacion se custiodara lo siguiente:

El efectivo correspondiente a la caja general en pesos, dolares, euros y cualquier otra
divisa definida por COTECMAR.

Titulos valores tales como, pdlizas de estudios, garantias bancarias, chequeras,
talonarios de recibo de caja, tarjetas débito, tarjetas crédito y bonos corporativos.

Otros titulos valores o documentos autorizados por el Jefe del Departemento Financiero
que por sus caracteristicas y condiciones ameriten ser custodiados.

Es de resaltar que el control y seguimiento de los titulos valores, es realizado por los
responsables de los titulos valores. Los responsables de los titulos valores solicitaran a
la Division de Tesoreria su devolucion al vencimiento (para aquellos que manejen fechas
de terminacion).

3. GESTION DE COSTOS Y PRESUPUESTO

3.1. Funcién Basica

Realizar seguimiento y evaluar todas las actividades relacionadas con la Gestion de Costos y de
Presupuesto, dando cumplimiento a la normatividad existente, para informar los resultados
financieros por proyectos a las unidades de negocios y responder ante grupos de interés.

3.2. Objetivo

Contribuir a la optimizacion de los costos y gastos en concordancia con las ventas, por medio del
seguimiento y evaluacion del Costo de Venta, presupuesto de Gastos de Funcionamiento,
Ingresos Operacionales e Inversion.
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3.3. Gestion de Costos

Inicia con la consolidacidon de costos de produccion incluyendo el seguimiento, evaluacién vy
determinacion de todas las actividades asociada a costos, hasta la entrega de informacion y
reportes a grupos de interés.

3.3.1. Estructura de Costos

La Estructura de Costos de COTECMAR se fundamenta en el Sistema de Costos por Orden de
Produccion, dado que se satisface de manera directa los gustos de los clientes ofreciendo asi
una variedad de productos y/o servicios, que son sustancialmente diferentes unos de otros; El
marco de acumulacion de costos en el tiempo, es el segmento o unidad de negocio y luego el
proyecto de venta; en este sentido, es preciso sefialar que los costos se determinan por el método
de costeo variable. Por lo tanto, a efectos de la imputacién del costo por proyecto de venta (Orden
de Produccién), se define lo siguiente:

a) En las solicitudes de pedido de insumos (bienes y servicios) se debe identificar el elemento
PEP o grafo al cual se deben imputar.

b) Respecto a la mano de obra, es preciso que la Division de Programacion y Control de la
Produccién, indique el proyecto de venta para el que esta trabajando el personal de
produccion.

c) Finalmente, con relacién a la carga fabril de operacion de las unidades de negocios, se
establece imputar al proyecto de venta solo los Costos Indirectos de Fabricacion variables,
que para este caso son el ICA y la Sobretasa Bomberil, dado que se relacionan
directamente con la venta, los CIF fijos son imputados directamente a los centros de costo
productivo de cada Unidad de Negocio y financiados con el presupuesto de gastos de
funcionamiento.

De esta manera, se determina el costo unitario para cada proyecto de venta, lo que a su vez
posibilita la valorizacion del costo de venta y la determinacion de los resultados de la gestion
de las Unidades de Negocio.
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*Contrato de venta
* Autorizaciones

*Estructura del proyecto

de venta por elementos
PEP, grafos y operacion
de grafos asociados al
centro de costo de la
Unidad de Negocio.

*Necesidades de

recursos Materiales,
Mano de Obra y

*Solicitud de Pedidos
Materiales imputadas —
Salidas de Almacén

*Planillacion de Mano de
Obra

*Aceptaciones de
Servicio  (Gestion de la
Gerencia de Proyectos)

*CIF Variable, ICAy
Sobretasa desde la
elaboracién de la factura
de venta

pm—  (sto de Venta

*Traslado de los costos
de produccién al costo
de venta por elemento
del costo (Materiales,
Mano de Obra, Servicio
y CIF)

Ejecucion

Wl Concertacion del Servicios
negocio \

En COTECMAR se define una estructura de cuentas por conceptos del costo, donde se
diferencie su relacion directa o indirecta, clasificados en los cuatro elementos del costo
materiales, mano de obra, servicios y CIF, donde el atributo de diferenciacion como costo
directo o indirecto lo determina la imputacion al objeto del costo (Proyecto de venta o centro
de costo respectivamente). Teniendo en cuenta la resolucion 139 de 2015 que se modifico
con la resolucién 466 de 2016, por la cual se expide el Catalogo General de cuentas del
Marco Normativo para empresas que no cotizan en bolsa de valores y que no captan ni
administran ahorro del publico; se definen las siguientes estructuras:

Clase 7 Costos de produccién.

Grupo : 79  Ofros servicios.

Cuenta : 7904 Servicios de apoyo industrial
Clase : 6 Costos de Ventas.

Grupo : 63 Costo de Ventas de Servicios.
Cuenta : 6390 Otros Servicios.

Asimismo, se implementa y difunde por medio de Directiva que para los efectos establezca
la Presidencia de COTECMAR (en la actualidad Directiva Permanente No 008 PCTMAR-
GEFAD-DEFIN del 17 de septiembre de 2018), que regula la estructura de centros gestores,
centros de costos, centros de beneficio y posiciones presupuestarias, de acuerdo con la
estructura organizacional actual y el modelo de negocio definido en la implementacion del
sistema integrado de informacion ERP SAP.

3.3.2. Constitucion del Ingreso Operacional

COTECMAR debe reconocer los ingresos operacionales ordinarios, si sus valores son estimados
confiablemente, de acuerdo con el grado de terminacién o de avance de la prestacion final del
servicio en el periodo en el que se informa; es decir, al final de cada mes, teniendo en cuenta
que se cumplan las condiciones mencionadas a continuacion:

a) El valor de los ingresos de actividades por la prestacion del servicio puede ser medido
con fiabilidad.
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b) Es probable que COTECMAR reciba los beneficios econdmicos asociados con la
transaccion.

c) Los costos incurridos en la prestacién del servicio, asi como los que falten por incurrir
hasta completarlo, pueden ser medidos con fiabilidad.

De acuerdo con lo anterior, los ingresos son asociados segun el avance del Costo de Venta
aplicando la férmula Ingresos Asociados = Costos Directos / (1-% MC Estimado), como
premisa se contempla lo siguiente:

e Para asociar ingreso a los proyectos de venta, estos deben tener como soporte el
contrato firmado y/o un pedido de venta registrado en el sistema.

e El valor del ingreso asociado no puede superar el valor del pedido de venta para los
proyectos con estatus parcial y proceso.

Para los proyectos facturados total, el valor de los ingresos no puede ser superior o inferior al
valor facturado total.

3.3.3. Constitucion, Ejecucion y Recuperacién de garantias

Con el fin de dar aplicacién a las normas que regulan la Corporacion en materia contable y
financiera, los gastos por reparaciones y sustituciones de productos en garantia, deben estar
reconocidos al momento de la venta, mediante una provisién (pasivo) que cubra las
reclamaciones futuras en los bienes y servicios vendidos; basandose en valores esperados
ponderados por la probabilidad, conforme a la experiencia previa o en otros factores relevantes,
que le permita determinar el porcentaje para constituir el valor de la provisién.

Por lo tanto, se estableceran las provisiones que estén de acuerdo con los plazos de las garantias
previstos o establecidos en los contratos para cada linea de negocio y para las construcciones
y/o servicios en garantia que se encuentren pendientes al cierre de cada periodo. Las directrices
para la constitucién, ejecucién y recuperacion de las garantias se seguiran segun lo dispuesto
en la Directiva que para los efectos emita la presidencia de COTECMAR en relacién con los
reclamos por parte de clientes o terceros en razén de los productos y servicios de la Corporacion.

3.3.4 Inventario en Proceso o de Productos Terminados

Se reconoceran como inventarios, los activos producidos o en construccion que se proyectan
comercializar, transformarse o consumirse en las actividades de produccion de bienes y
servicios; en COTECMAR se reconocen como inventarios los costos de producciéon con cargo a
proyectos de venta asociados a las lineas de negocio de Construcciones y ACTI que no cuenten
con un contrato de venta. Su mediciéon sera conforme a los costos incurridos en el proceso de
produccion y disefio por cada elemento del costo (Mano de obra, Materiales y Servicios).

38



Con base en lo anterior al cierre de cada mes los costos de produccion imputados a proyectos
de venta que no cuentan con un contrato de venta definido se trasladan o reconocen como
Inventario en proceso: valorados de acuerdo a los costos incurridos en el proceso de
produccion de la construccion o las actividades de investigacion y desarrollo tecnoldgico- ACTI,
mientras no concluya su proceso de fabricacion y cuyos ingresos no se hayan reconocidos de
acuerdo a la Norma de Ingresos de Actividades Ordinarias.

La apertura de estos proyectos de venta se realizara bajo las siguientes premisas:

e Autorizacion de PCTMAR para iniciar la construccion o las actividades de investigacion y
desarrollo tecnolégico- ACTI proyectos de acuerdo con las expectativas de venta como
estrategia comercial.

¢ Modelacion en flujo de caja que incluya el impacto durante la ejecucion del proyecto.

o VPT&O emitira una comunicacion interna donde se especifique el alcance del proyecto,
costo de produccion estimado, Gerente de Unidad de Negocio responsable de la
ejecucion del proyecto

3.4. Gestion Presupuestal

Inicia con la asignacion de recurso presupuestal, asignado para cada area, proyectos de venta e
inversion, incluye el seguimiento y evaluacién de la ejecucion de los presupuestos de ventas
contractuales, gastos de funcionamiento e inversion y la generacion de informes presupuestales
de manera general y especifica a las partes interesadas; finaliza con el cierre presupuestal y
analisis del comportamiento de la ejecucion con respecto al presupuesto anual.

3.4.1. Ejecucioén Presupuestal
El seguimiento y evaluacion de la ejecucion de los presupuestos de ingresos, gastos de
funcionamiento e inversion, debe estar alineado a las directivas y procedimientos vigentes, los
documentos de referencia son los siguientes:
a) Directiva Presupuestal: Establece el presupuesto de Ingresos Operacionales,
Gastos de Funcionamiento e Inversion, define los lineamientos para su asignaciéon y
ejecucion, con base en las politicas de austeridad en el gasto.
b) Directiva de Estructura Organizacional: Establece la Estructura Organizacional de
COTECMAR

c) Procedimiento Seguimiento y Evaluacion Presupuestal: Se define el alcance y
lineamientos del subproceso Gestion Presupuestal

3.4.2. Gastos de Funcionamiento

La ejecucion del gasto de funcionamiento se efectua por medio de las transacciones del Sistema
de Planificacion de Recursos Empresariales — SAP, imputados a los Centros Gestores y
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posiciones presupuestarias correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del gasto y el
disponible de recursos.

Periddicamente se debe hacer seguimiento al comportamiento de la ejecucion presupuestal y
notificar a los responsables del presupuesto las novedades encontradas, para que estas sean
corregidas en el sistema y poder garantizar que el flujo de informacién cumpla con los
lineamientos definidos en las directivas y procedimientos que comprenden el subproceso
presupuestal.

3.4.3. Inversion

El Plan de Desarrollo Tecnolégico e Innovacion debe estar articulado al Plan de Negocios
Corporativo, para impulsar el desarrollo econémico y tecnolégico de la Corporacion en los cuatro
grupos focales: Investigacion, Desarrollo e Innovacién (I+D+l), Infraestructura, Tecnologias de
Informacion y Telecomunicaciones (TIC) y Sistema integral de aprendizaje Organizacional
(SIAO).

Enfocado en la excelencia operativa mediante la optimizacion y ahorro de los recursos, con el
propésito fundamental de generar excedentes contables y maximizar el valor de la Corporacion;
se definen los siguientes criterios para todos los movimientos financieros que afecten la
rentabilidad de COTECMAR:

a) Predeterminar un importe en el cual COTECMAR no sufra pérdidas y no obtenga
excedentes, es decir punto donde las ventas son iguales a los costos y gastos de la
Corporacion.

b) Cuando se toman decisiones sobre nuevas lineas de negocio, este analisis ayudara a
determinar qué tan grandes deberan ser las ventas de la nueva linea para que
COTECMAR sea rentable.

c) Para efectos de expansién general en el nivel de operaciones de la Corporacién. Las
expansiones generaran un incremento en los niveles de costos fijos y variables por ende
también deben incrementar las ventas.

d) Cuando se estén considerando proyectos de modernizacion y automatizacion, en los que

la inversién fija en equipo se incrementa para disminuir el nivel de costos variables.

e) Todo proyecto de inversion debera contar con el plan de negocio respectivo, incluyendo
su factibilidad, excepto aquellos que sean eminentemente cualitativos.

f) Los proyectos generados por cada area deberan incluir la evaluacién de la tasa interna de
retorno (TIR) y el valor actual neto (VAN).

g) Todas las decisiones concernientes a la reposicion de capital de trabajo y de activos fijos,
se tomaran bajo la premisa que existe caja para soportarlas.
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h)

Los proyectos de inversion de los grupos focales que se constituyan como Activo
Intangible, deben cumplir las siguientes premisas:

Ser plenamente identificable: cuando surge de derechos contractuales o de otros
derechos legales; el bien puede ser vendido, arrendado, explotado, no depende de otro
bien.

No tener apariencia fisica y debe ser de caracter no monetarios.

Ser controlables: COTECMAR debe tener poder sobre el bien para obtener beneficios a
través de su explotacién y puede restringir el acceso de terceras personas a tales
beneficios.

Generar beneficios econdmicos futuros: COTECMAR debe proyectar beneficios futuros
como ingresos ordinarios o costos futuros reducidos, derivados de la tenencia y
explotacion del activo.

Ser medible: la mediciéon de un activo intangible es fiable cuando existe evidencia de
transacciones para el activo u otros similares o cuando | estimacion del valor depende
de variables que se pueden medir en términos monetarios.

Se reconoceran como activos Intangibles de acuerdo con lo dispuesto en las politicas
contables.

3.5. Recolector de Costos y Gastos por Ordenes Internas

Las Ordenes Internas, se definen como un dato maestro de controlling que sirve como colector
temporal de costos y gastos para diferentes funciones de la Corporacion; en COTECMAR se
definen los siguientes tipos de Ordenes Internas:

a)

b)

Orden Interna CO para controlar los costos y en caso necesario los ingresos, de una
manera temporal o permanente para la produccion de actividades especificas en el corto,
mediano y largo plazo. Los costos generados por estas 6rdenes deben contemplarse
como costo de venta imputado a los centros de costos de las Unidades de Negocio o
Plantas Productivas, afectando de manera directa el margen de contribucion.

Orden Interna de Gastos de funcionamiento se utiliza para el control temporal de los
gastos de funcionamiento (que se generan al ejecutar una medida) o para el control en el
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corto plazo de un rubro presupuestario. Los gastos generados por estas 6rdenes deben
contar con una asignacion de recurso en el presupuesto de Gastos de Funcionamiento
definido para el ano de su ejecucion.

Para la creacion de todas estas 6rdenes internas, deben ser autorizadas por el Presidente
de la Corporacién, se debe definir el fondo de financiacion, objeto de imputacion (centro
de costos o proyecto) un responsable de su administracién, el monto y plazo de ejecucion
y su control y seguimiento por parte de los Vicepresidentes.

4. GESTION CONTABLE

4.1. Funcion Basica

Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para
garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones financieras,
presupuestales y de consecucién de metas de la entidad, a efecto de suministrar informacion
veraz y oportuna, para el logro de los objetivos.

4.2. Objetivos

Capturar las transacciones hechos y operaciones financieras, econdmicas, sociales y
ambientales, que afecten la situacién actual y capacidad econdmica de la Corporacion, con el fin
de clasificar, medir y analizar todos sus procesos, para luego incorporarlos y sustentarlos en los
reportes contables, utilizados por los diferentes usuarios en la toma de decisiones.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia contable y tributaria, rindiendo
oportunamente los informes correspondientes a grupos de interés y entes de control.

4.3. Actividades

Inicia con la identificacion de hechos y operaciones financieras, econdémicas, sociales y
ambientales y termina con el reporte de informe contables.

4.4, De los Estados Financieros

Los estados financieros de la Corporacion son preparados y presentados de acuerdo con el
Manual de Procedimientos y la Doctrina Contable Publica del Régimen de Contabilidad Publica,
emitido por la Contaduria General de la Nacion, del que trata la Resolucion N°354 de 2007, a los
cuales se incorpord, mediante Resolucion N°414 de 2014 el marco conceptual y las normas para
el reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion de hechos econémicos de empresas que
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no cotizan en el mercado de valores, y que no captan ni administran ahorro del publico, la
Resolucion N°139/15 con la que se define un nuevo catalogo de cuentas e instructivo N°002/14,
que contiene las instrucciones para la transicién al marco normativo para empresas que no
cotizan en el mercado de valores, y que no captan ni administran ahorro del publico.

Las anteriores disposiciones reproducen y adaptan extractos de las Normas Internacionales de
Informacion Financiera publicadas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad
(IASB), por tal razén propenden por el mejoramiento de la competitividad de las empresas
Estatales y todas aquellas bajo la inspeccion, vigilancia y control de la Contaduria General de la
Nacién (CGN), a través de la incorporacion de practicas contables de aceptacion mundial, que
hacen que la informacion sea preparada con una base util, uniforme y comprensible al lenguaje
de los negocios.

4.5. Politicas Contables

La normatividad contable en COTECMAR, esta definida en el Manual de Politicas Contables bajo
NIIF, en este documento se establece el tratamiento de las transacciones que tienen lugar en la
Corporacion, determinan como se van a reconocer, medir, presentar y revelar las transacciones,
y definen los lineamientos minimos que se deben tener en cuenta en los estados financieros,
para cada tipo de transaccion, en un periodo determinado. Estas politicas son congruentes con
la Resoluciéon N°414 de 2014 de la CGN e incorpora los criterios, definiciones y conceptos
generales alli contenidos.

En las politicas también se incluye el tratamiento de las transacciones en el balance de apertura,
contenidas en el Instructivo N°002/14 de la CGN, que referencia las instrucciones para la
transicion al marco normativo, para empresas descritas en su ambito de aplicacion.

En general, es politica de COTECMAR contar con sistemas contables para para identificacion,
medicion, clasificacién, registro, interpretacion, analisis e informacion a los grupos de interés,
sobre las operaciones de la Corporacidon como ente econémico, en términos cuantitativos y
monetarios, dando cumplimiento a los estandares normativos.

4.6. Gestion Tributaria

El objetivo fundamental de la gestion tributaria es propender con el estricto cumplimiento de la
normativa tributaria vigente aplicable a la Corporacion, garantizando la razonabilidad de los
datos, el cumplimiento oportuno de las obligaciones tributarias, la minimizacion de los riesgos
legales y la generacién de estrategias necesarias para una 6ptima planeacion fiscal, que permita
obtener los beneficios tributarios sin detrimento del cumplimiento legal.
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4.6.1. Politicas de Gestion Tributaria

a)

b)

d)

f)

)

h)

k)

La gestion contable de la Corporacion debe estar enmarcada en la normativa tributaria
vigente, como también en las buenas practicas de contabilidad, lo cual debe garantizar la
razonabilidad de los registros y saldos en cuenta.

Se debe velar por la solicitud, gestion y conservacion adecuada de los documentos
comerciales y contables.

Estructurar los controles necesarios para asegurar que la informacion utilizada en la gestién
tributaria sea completa, actualizada, cierta y verificable.

Velar porque los colaboradores involucrados en los asuntos tributarios (desde lo operativo a
lo estratégico), actuen conforme a la ley.

Programar y realizar auditorias que permitan garantizar la transparencia y cumplimiento de
la normativa tributaria en las operaciones de la Corporacion.

Contar con una actualizacién permanente en lo que a normativa tributaria se refiere, de tal
manera que la gestion tributaria no sufra de obsolescencia y falta de pertinencia.

Generar las estrategias necesarias para que la Corporacion haga uso de los beneficios
tributarios que la ley otorga, sin comprometer su reputacién y actuacion legal.

Colaborar con las entidades auditorias y tributarias, suministrando la informacion que
requieran de forma clara, precisa y completa.

Pagar de forma oportuna las obligaciones tributarias.

Recaudar y pagar, conforme a lo contenido en la ley, los impuestos y las retenciones a titulo
de impuesto, que deben cancelar los clientes, proveedores y empleados.

Alinear las politicas en gestion tributaria de la Corporacion, con las demas politicas
comerciales, éticas, de transparencia y buen juicio.

Estructurar una planeacion fiscal eficiente, basada en un conocimiento profundo de la
legislacion tributaria, de la doctrina y la jurisprudencia, basada también en la asesoria
adecuada, en el analisis detallado de los estados financieros y en la decisidon sobre
optimizacion de los recursos tributarios disponibles.
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4.7. Politicas para el cierre contable mensual

El establecimiento de estas politicas tiene como propdsito impartir las directrices relacionadas
con el cierre contable mensual, estableciendo que las actividades para ello incluyan los
procedimientos referidos con el debido reconocimiento de los bienes, derechos y obligaciones,
ingresos, gastos y costos, en el periodo contable y que los estados financieros mensuales reflejen
razonablemente los saldos.

Estos procedimientos orientan a los responsables de la informacion financiera en la Corporacion,
para que adelanten las gestiones administrativas necesarias que conduzcan a garantizar la
produccion de informacion, con las caracteristicas de confiabilidad, relevancia vy
comprensibilidad, a que se refiere el marco normativo para empresas que no cotizan en el
mercado de valores y que no captan ni administran ahorros del publico.

Igualmente, se adoptan los controles necesarios para garantizar que la totalidad de las
operaciones llevadas a cabo por la Corporacion, sean vinculadas al proceso contable, en relacion
con el cometido Corporativo e independientemente de su cuantia; para lo cual, se implementan
directrices institucionales que sefialan el compromiso de cada uno de los responsables de los
procesos en los respectivos flujogramas y en el Manual de Politicas Financieras, en el sentido
de suministrar la informacion que corresponda al proceso contable. También se da cumplimiento
a estas directrices en términos de un adecuado flujo de informacion entre los diferentes procesos
organizacionales, asi como de los procedimientos implementados y documentados.

4.7.1. Obijetivo

Presentar la programacion de actividades, responsables y plazos que se requiere, con el animo
de anticipar de manera eficiente la preparacion y presentacién de la informacién financiera
mensual, con el fin de garantizar la obtencion y divulgacion de los resultados corporativos en los
términos de calidad y oportunidad que las normas legales y entes de control exigen para el cierre
contable.

4.7.2. Actividades Especificas

Actividad Encargado Plazo
CAJAY CAJAS MENORES
Registro de los movimientos de caja y verificacion de la 2do dia habil del
correspondencia entre los saldos contable y la existencia del JDVTES mes siguiente
efectivo. )
Legalizacién de los costos y gastos incurridos por caja Hasta el dltimo dia
menor con el cumplimiento de los requisitos de acuerdo con Responsable Manejo

" ) . calendario del mes
manual de politicas financieras.

BANCOS Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
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Registro de los movimientos de bancos y verificacion de la

2do dia habil del

correspondencia entre los saldos contable y el extracto JDVTES L
. mes siguiente
bancario o reporte del banco.
Registro de los movimientos de las inversiones clasificadas
como equivalentes de efectivo y verificacion de la 2do dia habil del
; JDVTES o
correspondencia entre los saldos contable y el extracto mes siguiente
bancario o reporte del banco.
Registro de los cogto§ y ga§tos por comisiones, Iva, 2do dia habil del
gravamen a los movimientos financieros y todos los que JDVTES L
) . . mes siguiente
reflejan directamente en las cuentas bancarias.
Registro de los ingresos por rendimientos de las cuentas 2do dia habil del
. . - JDVTES Lo
bancarias y equivalentes de efectivo. mes siguiente
Conciliaciones bancarias y registro de las partidas 3er dia habil del
e JDVCON I
conciliatorias. mes siguiente
DEUDORES
GEMAM/GEBOC/ Hasta el ultimo dia

Facturacion a clientes

GECON/ANA-FIN/CORCIAL

calendario del mes

Ultimo dia

Cierre del médulo de facturacion a clientes. JDVCON X
calendario del mes
Registro de ingresos de clientes por pagos de facturas. JDVTES Z&Oeglzigfizlrl\ti el
Conciliacion deudores vs saldo de las cuentas contables. JDVCON 3er dla.ha.bll del
mes siguiente
Registro de los deudores por facturar en ingresos por JDVCOS 4to dia habil del

avance del costo.

mes siguiente

Andlisis de deterioro de las cuentas por cobrar con
dificultades en su recuperacion.

ANA-FIN/JDEFIN

3er dia habil del
mes siguiente

INVENTARIO

Hasta el ultimo dia

Ingresos, salidas y movimientos de inventario en general JDVALM calendario del mes
Cierre de modulo de inventario. JDVCON caler:Jclit;r:;g gleal mes
Conciliacion inventario vs saldo de las cuentas contables. JDVCON 4to dia habil del
mes siguiente
s . . . 3er dia habil
Analisis de deterioro de inventario JDVALM trimestre cumplido
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO E
INTANGIBLES
Altas, bajas, traslados y movimiento de propiedad, planta y JDVCON Hasta el ultimo dia
equipo en general calendario del mes
. o s ultimo dia
Registro depreciacion y amortizacion del mes. JDVCON calendario del mes
Conciliaciéon de propiedad, planta, equipo e intangibles vs JDVCON 4to dia habil del
saldo en las cuentas contables. mes siguiente
Anadlisis de deterioro de propiedad, planta y equipo. 4to dia habil del
JDVCON mes siguiente
OTROS ACTIVOS
Registro del consumo de gastos pagados por anticipados. JDVCON cHaﬁ::lad(aelriglgrglor:éz
Registro de anticipos entregados JDVTES cHaaI‘ZLadglrilcj)ltcljrglorr?éas
Cruce de anticipos facturados y/o legalizados JDVCON 3er dia habil del

mes siguiente
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CUENTAS POR PAGAR

2do dia habil del

Registro de facturas de proveedores JDVCON L
mes siguiente
Cierre de cuentas por pagar JDVCON 3er d'a.ha.b” del
mes siguiente
Conciliacion de cuentas por pagar vs saldo en las cuentas 4to dia habil del
JDVCON C
contables. mes siguiente
PASIVOS ESTIMADOS Y PROVISIONES
Reporte de procesos juridicos OFJUR 2do d'a. ha.b” del
mes siguiente
Registro de procesos juridicos JDVCON 3er d'a.ha.b” del
mes siguiente
Constitucion de las provisiones de garantias por calidad de 4to dia habil del
: o JDVCOS I
bienes y servicios mes siguiente
OTROS PASIVOS
Constitucion del ingreso diferido por exceso de facturacion L
L ; . 4to dia habil del
con respecto a la asociacion del ingreso operacional por JDVCOS S
mes siguiente
avance del costo
Registro de obligaciones por impuestos que correspondan 4to dia habil del
? : JDVCON C
al cierre del periodo. mes siguiente
INGRESOS, COSTOS Y GASTOS
Liquidacion de comprometidos con cargo a los proyectos Ultimo dia habil del
de venta cerrados con estatus “Total” JDEGPC/JDEGPM/JDEGPB mes de cierre
Verificar que todos los proyectos de venta en ejecucion . s
: . . Ultimo dia habil del
tengan creado sus correspondientes pedidos de venta; | JDEGPC/JDEGPM/JDEGPB mes de cierre
para asociarle su ingreso operacional.
Contabilizacién del ingreso operacional asociado a los 4to dia habil del
JDVCOS C
proyectos por avance del costo mes siguiente
Facturacion de otras ventas diferentes a proyectos ANA-FIN Hasta el _ultlmo dia
calendario del mes
Registro de los ingresos por las subvenciones recibidas JDVCON 2do d'a. ha.b” del
mes siguiente
Traslado de costos de produccion a costos de ventas JDVCOS dto d'a.ha.b'l del
mes siguiente
Traslado de gastos por proyectos de inversion a las 4to dia habil del
: . JDVCOS C
cuentas de balance de acuerdo con el fondo de financiacion mes siguiente
Conciliacion de los registros contables entre en modulo de
FI y FM; verificar que las cuentas imputadas sean JDVCOS 2do dia habil del

correspondientes al tipo de centros de costo
(administracion y operativos)

mes siguiente

Conciliacion de rubro de ndmina con cargo al presupuesto
de Funcionamiento e inversion

GETHU - OFPLA - JDVCOS

2do dia habil del
mes siguiente

Conciliacion de la ejecucion del presupuesto de inversion

4to dia habil del

. A JDVCOS -

por fondos de financiacion y traslados. mes siguiente
Cierre de solicitud de bienes y/o servicios, orden de altimo dia
compra, contratos y del proceso logistico en general del JDVCON X

. calendario del mes
mes que termina.
Cierre de recepcion de servicios JDVCON ultimo dia del mes
Registro de costos y gastos por servicios publicos JDVCON 2do dla. ha.b” del

mes siguiente

Reglstrq de costgs y gastos ’de némina y segu!'ldad social, 2do dia habil del
prestaciones sociales y demas conceptos relacionados con JDEATH

la ndmina.

mes siguiente
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Registro de costos y gastos de bienestar, dotacion 2do dia habil del
; o : o JDEATH o
examenes médicos entre otros asociados a la némina. mes siguiente
Registro de la valoracién de los activos y pasivos en 3er dia habil del
. JDVCON I
moneda extranjera mes siguiente

4.7.3. Consideraciones Generales:

Los plazos establecidos corresponden a los plazos maximos para la realizaciéon y entrega de las
actividades en ella contenida, por cuanto deberan hacerse las coordinaciones previas necesarias
para el cumplimiento oportuno y adecuado de las mismas.

Las actividades relacionadas corresponden a las actividades generales realizadas al cierre de
cada mes, el periodo y la frecuencia de algunas de las actividades aqui descritas, estan sujetas
a los determinados en el manual de politicas financieras y las politicas contables de la
Corporacion.

Los Gerentes, Jefes de Oficina y demas responsables de los cuales dependan estas actividades,
deberan tomar las medidas necesarias para garantizar la correcta y oportuna ejecucion de estas.
Para efectos de cierre de cada vigencia, la Gerencia Financiera y Administrativa proyectara una
directiva transitoria que contenga las actividades, plazos y responsables, propias de esta
actividad, que sera firmada por parte del sefior Presidente de COTECMAR.

5. DE LAS CUENTAS POR COBRAR

5.1 Generalidades

Conjunto de valores que representan derechos a favor de la Corporacién, derivados del
desarrollo de su objeto social, al igual que los originados por otros conceptos y que se constituyan
como deudores varios; comprenden acuerdos y compromisos de estudio, gastos de viaje por
legalizaciones, reintegro de viaticos y otros gastos que requieran legalizacion documental.

En este sentido, los responsables deberan realizar su gestion de manera agil, eficaz, eficiente y
oportuna, con el fin de mantener bajos niveles de vencimientos en cuentas por cobrar. La
Corporacion tiene como politica de cobro la recuperacion del total de sus cuentas por cobrar, con
el fin de evitar la pérdida de recursos por la no ejecuciéon de acciones efectivas que garanticen el
recaudo.

48



5.2 Politicas Corporativas para la administraciéon de las Cuentas por Cobrar

Se debe realizar por las dependencias responsables, gestion de cobro preventivo, esto
es, aquellas actividades que tienen como principal finalidad recaudar oportunamente al
vencimiento de la obligacion.

En el proceso de cobranza se deben desarrollar estrategias encaminadas a disminuir el
riesgo de mora en los negocios, recuperacién de las cuentas por cobrar, asi como
establecer acciones tempranas que permitan ejecutar el cobro por la via juridica.

En cuanto al cobro juridico, por conveniencia y principio a este tipo de cobro, sélo se debe
llegar una vez se hayan agotado los procesos de cobro administrativo-preventivo y pre
juridico. Independiente de lo anterior, a él también se puede llegar cuando se presente
alguno de los siguientes casos:

Cuando el deudor sea demandado para el cobro de otras obligaciones o entrare en
cesacion de pagos que implique la apertura de acuerdo de reestructuracion de pasivos
o liquidacion obligatoria.

Cuando se incumplan de manera reiterada Acuerdos de Pago.

Para efectos de mantener cubiertos los riesgos derivados de las ventas realizadas a
crédito a clientes domiciliados en territorio nacional o en el extranjero, la Corporacion
cuenta con una Pdliza de Crédito Interno y Externo, la cual se constituye en garantia de
recaudo en caso de impago por parte de los clientes que hayan sido clasificados por la
aseguradora y a los cuales les haya sido asignado cupo de crédito.

La Gerencia Financiera podra proponer incentivos al cliente por pronto pago de sus
facturas.

Las cuentas por cobrar vencidas en general podran ser tercerizadas, una vez se estudie
la viabilidad financiera de esta operacion y la conveniencia para la Corporacion, previos
los analisis costo-beneficio, y debera ser aprobada por el Comité de Cuentas por Cobrar
de la Corporacion.
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5.3 Conformacion de las Cuentas por Cobrar

Las cuentas por cobrar en la Corporacién son partidas que representan un derecho a recibir
efectivo u otro activo financiero en el futuro y se clasifican en:

a)

b)

d)

f)

Cuentas por cobrar a clientes: Corresponden a derechos contractuales por la venta de
bienes y/o prestacion de servicios.

Cuentas por cobrar a empleados: Corresponden a derechos a favor de la Corporacion,
por financiacion a empleados. Estos derechos estan representados en reintegros que el
funcionario deba hacer a la Corporacién, por los gastos/costos en que esta incurra.

Cuentas por cobrar a Particulares: Grupo de deudores compuesto por todos aquellos
conceptos cuyo origen no corresponde al desarrollo de la actividad comercial de la
Corporacion. Dentro de este grupo se encuentran: venta de chatarra, cuentas por cobrar a
proveedores por concepto de mantenimiento anual a la licencia para el uso del portal, cobro
de energia, arriendos, EPS-ARL por incapacidades y otros.

Cuentas por cobrar- Deudores varios: Corresponden a cuentas por cobrar diferentes a los
ya enunciados, representan derechos a favor de la Corporacion, que son susceptibles de
cobro y recuperacion y no se encuentran dentro de las clasificaciones anteriores.

Cuentas por Cobrar por incapacidades: Se generan por los dias de ausentismo laboral
venidos de enfermedades generales, enfermedades profesionales y accidentes laborales y
se constituyen en derechos a favor de la Corporacién, por el pago al empleado con cargo a
las EPS y ARL segun corresponda.

Impuestos y contribuciones por cobrar al Estado: Comprende los saldos a favor
originados en liquidaciones de las declaraciones tributarias, contribuciones, tasas, que seran
solicitados en devolucién o compensacion con liquidaciones futuras. Se consideran de corto
plazo y no generan intereses a favor de la Corporacion.

5.4. Documentos Soporte

Son documentos soporte de la gestion de cuentas por cobrar:

a)

b)

Contrato de Venta: Es el contrato en el cual se estipula la forma y condiciones de pago
autorizadas y asumidas por el cliente.

Actas de liquidacién y Recepcion de trabajos: Documento en el cual se determina el
monto final de los bienes y servicios recibidos a satisfacciéon por parte de los suscriptores,
interventores y/o supervisores del contrato.

Factura de Venta: Titulo valor que relaciona las operaciones objeto del contrato,
identificando al contratante y contratista, la descripcion de los bienes y servicios prestados,
los impuestos aplicables, las condiciones de pago y vencimiento de obligaciones, el valor de
los anticipos aplicados y saldos objeto de cobro, ya sea de contado o a crédito.
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En estos documentos deben estar consignados los derechos y obligaciones tanto de la
Corporacion como de los proveedores de manera clara, expresa y exigible.

Como complemento del proceso de gestion de las cuentas por cobrar, estan los documentos de
caracter administrativo de origen interno o externo, impresos, en medio magnético o electronico,
tales como reportes, estados de cuenta, requerimientos, certificaciones, confirmaciones o
circularizaciones, comprobantes de ingreso, acuerdos de pago, comprobantes de ajuste,
comunicaciones, actas, informes administrativos, entre otros.

La Jefatura del Departamento Financiero podra expedir previa solicitud directa del cliente o por
solicitud del ejecutivo comercial, paz y salvos, certificaciones, estados de deuda y cuentas de
cobro.

5.5. Generacion y Registro de las Cuentas por Cobrar:

e Cuentas por Cobrar a Clientes: Una vez aprobada la operacion por la Gerencia
correspondiente, elaborados los contratos, ejecutado el objeto del contrato, y
debidamente firmada el acta de liquidacion de los trabajos previa solicitud del gerente de
proyecto, el Ejecutivo de Ventas procede a elaborar en el sistema SAP, la factura
correspondiente con lo cual se genera contablemente la cuenta por cobrar, envia el
original al cliente por correo certificado y verifica que la misma sea recibida.

o Cuentas por Cobrar a Empleados: Se realizaran los registros contables por partidas por
cobrar a empleados, previa solicitud de la Gerencia o dependencia responsable a la
Divisién de contabilidad quien procedera con el respectivo registro.

Cuando un empleado se desvincula de COTECMAR y al momento de su retiro adeuda saldos a
favor de la Corporacién por cualquier concepto, la Gerencia de Talento Humano debera
establecer con este, el compromiso de pago y establecera el plazo, nUmero de cuotas y
condiciones generales del acuerdo, buscando siempre obtener el recaudo en el menor tiempo
posible.

Para ello coordinara con la Jefatura del Departamento Financiero, la proyeccién del plan de
pagos correspondiente, con la liquidacion de los intereses por la financiacion a que hubiera lugar,
de acuerdo con el plazo otorgado para el pago de esta.

Para el calculo de la financiacion, se tomara como referencia la tasa de interés bancario
corriente, certificada por la Superintendencia Financiera, que se encuentre vigente al
momento de efectuar la liquidacion.

e Cuentas por cobrar a particulares: Estos registros se generaran de la siguiente manera:
- Con la elaboracion por parte del Analista Financiero encargado de las funciones
de cuentas por cobrar, de las facturas correspondientes a venta de chatarra,

arriendos, cuota anual por manejo del portal de proveedores y las cuentas de
cobro por concepto de energia.
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- Con el registro contable que se realiza en la division de contabilidad por concepto
de cargo por consumo de energia a los proveedores, previo suministro de la
informacion de distribucion del consumo por parte de la Division de Infraestructura,
Maquinaria y Equipo.

e Cuentas por cobrar-Deudores Varios:

Estos registros deberan hacerse previa justificacion y con autorizacion de los Jefes de Division,
Jefes de Departamento, Jefes de Oficina o Gerentes de las unidades de negocio y seran
notificados a la Jefatura del Departamento Financiero, por el area generadora de la cuenta por
cobrar.

Las divisiones de tesoreria y contabilidad intervienen con el registro en los libros contables de
las transacciones derivadas de otros conceptos que representen derechos a favor de la
Corporacion. Estas dependencias deben informar al Analista Financiero encargado de las
cuentas por cobrar, con el fin de determinar el origen y soporte documental de los registros que
lleguen a efectuarse.

e Cuentas por cobrar por Incapacidades:

Con el registro contable de las deducciones que se generan en el aplicativo de némina por
concepto de incapacidades.

e Cuentas por cobrar-Impuestos y Contribuciones al Estado:

Registra los saldos a cargo de entidades gubernamentales y a favor del ente econémico, por
concepto de anticipos de impuestos y los originados en liquidaciones de declaraciones tributarias,
contribuciones y tasas para ser solicitados en devolucién o compensacién con liquidaciones
futuras.

5.6. Solicitud y legalizacion de avance para comision de trabajo
a) En el exterior:

e Solicitud: Se debe diligenciar completamente el Formato de Solicitud, identificando el
responsable de los recursos. Es necesario conocer el motivo de la comision, las fechas a
realizarse, el responsable del avance y la afectacion presupuestal de los recursos a ser
ejecutados. Si viaja personal de distintos tipos de vinculacion, debe nombrarse
preferentemente a personal ARC o de ndémina propia como responsables de la
legalizacion.

e Autorizacién: Si es con cargo a proyectos de venta, la autorizacion debe efectuarla la

Gerencia de Proyecto, si es con cargo a presupuesto de gastos de funcionamiento, la
autorizacion debe ser firmada por el Presidente, Vicepresidentes y/o gerentes de areas.
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Si es con cargo a presupuesto de Inversién, la solicitud la debe avalarla el supervisor del
proyecto y la Gerencia respectiva.

Tramite interno: Se radica en la Jefatura del Departamento Financiero -JDEFIN- con 3
dias minimo de anticipacion al inicio del evento. Con las instrucciones de JDEFIN, la
Division de Tesoreria procede al aprovisionamiento de los recursos y la preparacién de
planillas de entrega del dinero, elaboracion del comprobante de egreso a cargo del
responsable.

Entrega del avance: Se hara personalmente y en forma exclusiva al responsable indicado
en la solicitud. La moneda para avances al exterior sera en dolares americanos. El cambio
a otras monedas estara a cargo del responsable del avance.

Legalizacion: Se debe efectuar dentro de los 5 dias calendarios siguientes al término de
la comision de trabajo.

Se diligencia y se entrega firmado por el responsable del avance, el formato denominado
Planilla de Legalizacién de Gastos de Viaje al Exterior, anexando las facturas de todos
los consumos y compras, tiquetes de taxis, impuestos, tarjetas, peajes. Los sobrantes de
efectivo solo se recibiran en dolares o en pesos colombianos.

b) En el pais:

Los avances de efectivo para Comisiones de Trabajo a nivel nacional se justifican unicamente
en el desarrollo de comisiones de corto tiempo, a ciudades intermedias 0 municipios remotos,
donde se requiera realizar inspecciones de diagndstico, visitas comerciales o logisticas para
futuros contratos, atencion de garantias, o para el desarrollo de ferias y eventos comerciales
fuera de la sede principal.

Solicitud, autorizacion y tramite: Los parametros son similares a las comisiones al
exterior.

Montos autorizados por solicitud de avance: Para Comisiones Nacionales se autorizan
avances por sumas superiores a quinientos mil pesos m/cte. ($500.000). Montos
inferiores, deben gestionarse a través de las cajas menores asignadas.

Entrega del avance: Se hara mediante transferencia bancaria a la cuenta del responsable,
indicado en la solicitud. La moneda para avances al interior del pais sera en pesos
colombianos.

Gastos Autorizados:
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- Transporte intermunicipal terrestre, maritimo o fluvial, con presentacion de
tiquetes emitidos exclusivamente por la entidad transportadora.

- En comisiones comerciales se autorizan gastos por atencion a clientes indicando
el motivo y asistentes de la invitacién.

- En ferias y exposiciones donde COTECMAR participa como expositor, son
permitidos aquellos gastos necesarios para la instalacién y atencién del stand,
inscripcion y entradas al evento.

e Gastos no autorizados:

- El pago de alojamiento y alimentacion para los funcionarios en comisién, cuando
han sido beneficiarios del pago de viaticos incluyendo estos conceptos.

- Taxis locales. Esto teniendo en cuenta que los viaticos diarios contemplan una
porcién para el reconocimiento de gastos de transporte.

- Gastos legales, compra de herramientas o activos que deban adquirirse con cargo
a partidas del presupuesto de inversion, pagar viaticos, comisiones,
bonificaciones u otros conceptos salariales.

- Compras de tipo personal y aquellas no relacionadas con el objeto social de la
Corporacion

e Legalizacion: Se debe efectuar dentro de los 5 dias calendarios siguientes al término de
la comision de trabajo. Se diligencia y se entrega firmado por el responsable del avance,
el formato denominado “Planilla de Legalizacién de Gastos de Viaje Nacional” anexando
las facturas de todos los servicios o consumos, tiquetes de transporte o compras.

El Analista Financiero encargado de las actividades de cuentas por cobrar sera el responsable
del control, seguimiento y gestion de cobro de los recursos, entregados a funcionarios de la
Corporacion como avances para comision de trabajo.

5.7. Seguimiento anticipos entregados a proveedores

Si bien no estan clasificados dentro de las cuentas por cobrar, los anticipos corresponden a
sumas de dinero otorgados en forma anticipada a los proveedores de la Corporacién; no
representan un derecho para COTECMAR, a recibir efectivo o algun otro instrumento financiero,
sino que financia la ejecucion de un contrato u orden de servicio, cuando la naturaleza de la
compra asi lo requiera.

Se constituyen con el requerimiento de pago del anticipo a la Jefatura de la Division de Tesoreria

por parte de la Jefatura de la Divisidn de Adquisiciones, quien mediante comunicacion interna
hace la solicitud y anexa los documentos soportes correspondientes.
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Trimestralmente el Analista Financiero encargado del control de cuentas por cobrar llevara a
cabo conciliacion con la jefatura de la Divisién de Adquisiciones, con el fin de identificar posibles
novedades por incumplimiento en la ejecucién de las érdenes de servicio o contratos sobre los
cuales se haya entregado alguna suma en calidad de anticipo.

El Analista Financiero notificara a la jefatura del Departamento Financiero en caso de existir
registros con alto nivel de antigliedad, sobre los cuales, en coordinacion con la Jefatura de
Adquisiciones, se tomaran las medidas correspondientes tendientes a la recuperacion de los
recursos.

a)

b)

d)

5.8. Clasificacion de las Cuentas por Cobrar a clientes por edades de
vencimiento

Corriente: Corresponde a las cuentas por cobrar que se encuentran dentro del plazo
comercial otorgado al cliente para el pago de sus obligaciones, conforme a lo pactado en
el contrato.

Vencida de 1-60 dias: Se agrupan las cuentas por cobrar que, una vez comprobado que
ha llegado la fecha limite de vencimiento de la obligacion y pese las actividades de cobro
preventivo desplegadas por la dependencia responsable, el deudor ha incurrido en mora.
En esta etapa la Coordinacién de Comercial ejerce el cobro directo mediante llamadas
telefénicas, envio de correos electronicos u oficios: En caso de requerirse y una vez
llegados los 30 dias de vencimiento se evidencie dificultad del deudor para realizar el
pago, la coordinacion comercial informara la situacion al Analista Financiero encargado
de las actividades de cuentas por cobrar, con el fin que desde el Departamento Financiero
se apoye en la gestion de cobro al cliente, a través de llamadas telefénicas o envio de
oficios. Esta etapa tiene una duracion de maximo 60 dias y comienza al dia siguiente del
vencimiento de la obligacion.

Vencida de 61-90 dias: En este rango las facturas/cuentas por cobrar deben reportarse
mediante correo electrénico por el Analista Financiero encargado de las actividades de
cuentas por cobrar, a la Oficina Juridica y a la Coordinacion Comercial. En esta etapa la
Oficina Juridica inicia las gestiones de cobro mediante oficios coercitivos coactivos,
advirtiendo sobre el vencimiento de la obligacién, la mora incurrida, solicitando saldar lo
adeudado e informando el inicio de una accion legal en caso de no pago.

Vencida Superior a 91 dias: En este estado de mora de la deuda se habilita el cobro
juridico, y teniendo en cuenta las instrucciones del Comité de Cuentas por Cobrar, a partir
del dia 91 de vencimiento, la Oficina Juridica podra quedar facultada para presentar
directamente o a través de abogados externos, las acciones juridicas ante el 6rgano
judicial o extrajudicial competente, de cara a la recuperacion del crédito insoluto.

Vencida-mora mayor a 180 dias: Cuando el estado de la mora supere el término de 180
dias, la Oficina Juridica, el Comité de Cuentas por Cobrar y los asesores externos,
estableceran la estrategia o acciones a seguir de acuerdo con el caso identificado.
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Si durante la gestién de cobro prejudicial y/o judicial, el cliente cancela el valor adeudado, se
informara por parte del Analista Financiero encargado de las cuentas por cobrar a la Oficina
Juridica para que proceda con lo pertinente.

5.9. Generacion y cobro de Intereses

a) Financiacion:

e Los Gerentes de las Unidades de Negocio y el Coordinador Comercial , tendran la facultad
de negociar formas de pago y conceder plazos de financiacion adaptados a las
necesidades de cada cliente, teniendo en cuenta su solidez financiera, historial de pagos,
el analisis individual de la situacion de la empresa y su potencial de negocios, frente a la
Corporacion y para todos los casos, estas negociaciones seran autorizadas por el
Coordinador Comercial .

o La financiacion consiste en el reconocimiento del costo del dinero en virtud del
otorgamiento de crédito comercial o plazo para el pago de facturacion y saldos de un
contrato de venta. El costo financiero se determina en funcion del tipo de cliente, ya sea
institucional o particular y de las condiciones del mercado para la obtencion de recursos,
ya sea en moneda nacional o extranjera.

e La financiacion y formas de pago estaran definidas en la Directiva de Gestién de
Negociacion y Ventas de la Corporacion.

e Para todos los casos las formas de pago y tasas aplicables deberan estar claramente
definidas en el contrato.

b) Intereses Moratorios:

Antes del vencimiento de la factura, una vez el area responsable identifique la situacion particular
de impago del cliente, podra solicitar la renovacién de la factura, con el fin de actualizar el
vencimiento de estas, previa validacion con el Departamento Financiero de los impactos
financieros/tributarios. Si a pesar de la renovacion de la factura el cliente incurre en mora, se
genera un recargo por dicho concepto, calculado sobre el saldo impago, que se establecera a
partir del dia 01 de su vencimiento.

En las instancias de cobro judicial, el no cobro de intereses moratorios se dara en el marco de la
conciliacion judicial que se lleve a cabo.

Para el calculo de los intereses por mora, se tomara como referencia la fecha de vencimiento de
la factura u obligacién hasta la fecha de pago efectivo. Se aplicara hasta la tasa maxima de usura
permitida por la Superintendencia Financiera que se encuentre vigente al momento de realizar el
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pago. Para todos los casos la tasa aplicada no podra ser inferior al indice de Precios al
Consumidor. El interés moratorio se liquidara diariamente y para todos los casos debera
notificarse al deudor del cobro de estos.

5.10. Administracién de las cuentas por cobrar- Gestion de Cobro

A continuacién, se detalla el rol que desempefia cada dependencia / cargo responsable en la
gestion sobre las cuentas por cobrar desde su generacion y registro, control administrativo y

gestion de cobro, de acuerdo con la clasificacion existente para cada una:

CLASIFICACION DE LAS CUENTAS OR

COBRAR

CLIENTES (NACIONALES, EXTRANJEROS

GENERACION Y
REGISTRO

EJECUTIVO DE

CONTROL ADMINISTRATIVO

EJECUTIVO DE VENTAS/CORCIAL-
JDVTES: Segumiento

ROLES
GESTION DE COBRO
ORDINARIO
0-60 DIAS

EJECUTIVO DE VENTAS:
Gestién de cobro
preventivo/gestién de cobro
tras el vencimiento: correos
llamadas

GESTION DE COBRO PRE-JURIDICO/JURIDICO

61-90 DIAS

EJECUTIVO DE VENTAS/OFJUR

SUPERIOR A 91 DIAS

ESESTAESYAE) LENZAS CoRE ANALISTA FINANCIERO: Genera ANALISTA FINANCIERO:
reportes para control y seguimiento e | Gestién de cobro a partir del
informes consolidados para comités y |dia 31 previo requerimiento
entes de control. de Corcial
GETHU: iento , conciliacion EPS|  GETHU: Conciliacién EPS ., OFJUR
" Seguimiento/Genera reportes e )
informes consolidados para comités GETHU: Gestion de cobro
GETHU-DIV. CONTABILIDAD{ ANALISTA FINANCIERO: Genera OFJUR: Gestién de Cobro
AUIEULAGTE DIV. TESORERIA- ANALISTA [reportes e informes consolidados para ANALISTA FINANCIERO: Prejudicial
FINANCIERO comités Gestion de cobro
DIV. CONTABILIDAD- DIV. |ANALISTA FINANCIERO: Genera .
DEUDORES VARIOS TESORERIA- ANALISTA | reportes e informes consolidados para|  ANALISTA FINANCIERO: OFIUR: Gestidn de Cobro
FINANCIERO comités Gestion de cobro Prejudicial
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES POR
COBRAR AL ESTADO DIV. CONTABILIDAD JDVCON: Seguimiento y control JDVCON N/A N/A

5.10.1 Roles

A continuacion, se hace una descripcion detallada de los principales roles participantes en la
gestion de cuentas por cobrar:

a) Analista Financiero

Es el funcionario que depende de la Jefatura del Departamento Financiero, a quien se le ha
asignado la responsabilidad del control de cuentas por cobrar y tiene a cargo, entre otras, las
siguientes actividades:

o El control administrativo de las cuentas por cobrar, asi como la actualizacion y control de
saldos y movimientos contables correspondientes a amortizacion de anticipos recibidos,
ajustes por diferencia en cambio y ajustes por comisiones bancarias.
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En caso de requerirse ajustes en los valores de las facturas, desde la Coordinacion
Comercial se emitira una solicitud de elaboracién de notas créditos/débitos a la Jefatura
del Departamento financiero.

Establecera controles oportunos sobre el estado de los deudores, identificando el
concepto, valor, y vencimiento de sus saldos, asi como la mora generada.

Realizara el seguimiento puntual a las cuentas por cobrar del cliente Armada Nacional,
una vez son radicadas las facturas en las dependencias de la Armada, hasta la
verificacion del pago. Asi mismo, realizara la conciliacion trimestral de las operaciones
reciprocas con las empresas del Grupo Social y Empresarial de la Defensa -GSED-, para
el reporte de la informacion a la Contaduria General de la Nacion.

Emitira mensualmente el informe consolidado de Cuentas por Cobrar, previa conciliacion
con la Coordinacion Comercial, y enviara a la jefatura del Departamento Financiero como
documento anexo a la informacion a presentar en el Comité Financiero.

Apoyara la gestion de cobro de la Coordinacion Comercial a partir del dia 31 de
vencimiento de las facturas, cuando las actividades de cobro no hayan tenido resultados
o se evidencie dificultad del Deudor para realizar el pago, previo requerimiento del
responsable de la gestion.

Informara a la Oficina Juridica con copia a la Coordinacion Comercial y al jefe de ventas
de acuerdo con la linea de negocio, sobre las partidas que presenten vencimiento
superior a 60 dias, con el fin de que se evidencie el estado de mora de las facturas, al
igual que los intereses por mora que se hayan generado a la fecha del reporte. En el caso
de los clientes preferenciales, el Analista Financiero podra suspender el envio de la
informacion a la Oficina Juridica previa comunicacion del area comercial, la cual debe
informar sobre las gestiones o acuerdos de pago que se hayan generado.

Cuando se trate de cliente estatal, bien sea nacional o extranjero, se tendra en cuenta las
particularidades del tramite de pago aplicable a cada entidad. Para ello, la Coordinacién
comercial sera el primer canal con el cliente, e informara al Departamento Financiero
sobre los tiempos y procedimientos aplicables para el pago, por tanto, no se aplicara la
clasificacion de cobro, prevista para los demas clientes.

En caso de que la coordinacién comercial considere que existe riesgo de incobrabilidad
antes de que se cumplan los tiempos establecidos y cuando aun la gestién se encuentre
en la instancia de cobro en el area Comercial y Financiera (entre los 30 y 60 dias),
informara oportunamente al Departamento Financiero y a la Oficina Juridica para dar
inicio a los tramites de cobro prejudicial y judicial.

Realizara las acciones tendientes a la recuperacion de saldos por las cuentas por cobrar
a particulares y otros deudores. Debera identificar de manera oportuna las dificultades
del deudor que, de considerarse pertinentes, permitan consolidar acuerdos de pago
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convenientes para las partes. Estos acuerdos deberan estar autorizados por jefe del
Departamento Financiero y el seguimiento al cumplimiento de estos acuerdos, sera
ejercido por el Analista Financiero.

En los casos de cuentas por cobrar a proveedores, en los cuales se autorice el cruce de cuentas,
el Analista Financiero debera solicitar a la divisién de contabilidad los registros contables y llevar
el seguimiento hasta la cancelacién de la suma correspondiente.

b) Coordinacion Comercial

Realizara la gestion de cobro preventivo desde el dia que se emite la factura hasta el
momento de vencimiento, esto es, aquellas actividades desplegadas por el personal de
la dependencia que presto el servicio o vendié el bien y que tiene como principal finalidad
recaudar oportunamente al vencimiento de la obligacion.

Realizara gestion de cobro sobre las cuentas por cobrar con mora no superior a 60 dias.
En este periodo, la Coordinacion Comercial debe efectuar el cobro directo mediante
contacto telefénico y hara trazabilidad a través del envio de e mails, oficios 0 documentos
escritos. Esta etapa tiene una duracion de maximo 60 dias y comienza al dia siguiente
del vencimiento de la obligacion; en esta etapa se debera identificar de manera oportuna,
las dificultades del deudor, que, de considerarse pertinentes, permitan consolidar
acuerdos de pago convenientes para las partes. Estos acuerdos deberan notificarse a la
Gerencia de la unidad de negocio para posteriormente notificar a la Jefatura del
Departamento Financiero, con el fin de que se dé la suspension del reporte a la oficina
juridica, cuando la deuda se encuentre en vencimiento desde el dia 01 hasta el dia 60.

Estos acuerdos deberan estar autorizados por el Gerente de la unidad de negocio o
firmante del contrato, y la formalizacion documental sera suscrita por el representante
legal de cada una de las partes, a través de un otrosi en caso de que aplique.

No obstante, la Coordinacion Comercial a partir del dia 31 de vencimiento de la
obligacion, y cuando se evidencie dificultad para el recaudo de esta, solicitara apoyo en
la gestion de cobro al Departamento Financiero, la cual se llevara a cabo en términos
amigables en aras de preservar la relacion comercial.

Si hasta el dia 60 de mora, no ha sido efectiva la accion de recaudo, previo reporte de
vencimiento generado por el Analista Financiero y una vez validado el requerimiento de
cobro prejudicial por parte del area comercial, el area encargada de la custodia de la
documentacion, debe remitir a la Oficina Juridica los siguientes documentos originales o
en fotocopia autenticada: contrato de venta, oficios y comunicaciones de cobro, acuerdos
de pago, garantias, pdlizas, titulos ejecutivos, titulos valores u otros documentos que
hubiesen sido recibidos como soporte de la obligacion. Siempre debera remitirse original
de los titulos valores o de los titulos ejecutivos.
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La Coordinacion Comercial enviara mediante correo electronico a la Oficina Juridica los
documentos de soporte de su competencia, dentro de los dos dias siguientes a la notificacion del
cobro prejudicial y el Analista Financiero enviara reporte actualizado a la fecha sobre los
pagos/abonos recibidos por los clientes, con el fin de que la oficina Juridica reciba de ambas
areas la informacion correspondiente para el inicio del cobro juridico.

En el caso de requerirse, la Coordinacion Comercial, podra solicitar extension del cobro
financiero por un periodo maximo dos (02) meses mas en las excepciones que sean
autorizadas por el gerente (o firmante del contrato) y la Coordinacion Comercial.

c) Gerencia del Talento Humano:

Esta dependencia sera la encargada del seguimiento y la gestion de cobro a las acreencias
de la Corporacion derivadas de los acuerdos de pago por concepto de reintegro de gastos de
estudios, igual que a las obligaciones derivadas del registro por incapacidades, para lo cual
adelantara las acciones tendientes a la recuperacion de estos recursos.

d) Oficina Juridica

La gestion de cobro sobre cuentas por cobrar mayor a 60 dias sera adelantada por la Oficina
Juridica, previo suministro de la informacion correspondiente por parte de las areas responsables
o generadoras de la relacién con el deudor, quienes aportaran la documentacién soporte para el
inicio del cobro prejudicial o la accion judicial correspondiente y, en general, de acuerdo con el
Procedimiento P-PLADIR-001

La Oficina Juridica debe dar a conocer al Comité de Cuentas por Cobrar, la situacion del cliente,
propendiendo principalmente por consolidar, de ser posible y viable, un acuerdo de pago con
garantias suficientes de cara a la solucién definitiva de la obligacién, evitando de esta manera,
en lo posible, acudir a la via judicial. El inicio del cobro judicial se analizara atendiendo al
concepto y monto de las sumas adeudadas en funcion del costo /beneficio, la edad de la deuda,
de las instrucciones del Comité de Cuentas por Cobrar y en general la viabilidad del mecanismo
al cual se pueda acudir.

Las obligaciones que se encuentren en gestion de cobro prejudicial y/o judicial, que estén
cubiertas por la pdliza de seguro de Crédito Interno y Externo y sobre las cuales se obtenga el
pago del siniestro por impago de la obligacién, la Oficina Juridica continuara con la respectiva
gestion de cobro hasta la recuperacion total de los saldos adeudados, en caso de que quede
algun saldo insoluto, pues de lo contrario finalizara la gestién a cargo de la Oficina Juridica.

5.11. Acuerdos de pago

Todos los acuerdos de pago deberan constar por escrito e incluir la clausula aceleratoria, que
operara en los casos de incumplimiento.
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e)

f)

)

Plazos: Los acuerdos de pago deberan estar sujetos a la probabilidad del recaudo
efectivo de los montos adeudados.

Incumplimiento de los acuerdos de pago: El seguimiento y cumplimiento sera
verificado por la Coordinacion Comercial cuando se trate de clientes, con base en los
reportes de impago realizados por el Analista Financiero encargado del control de
cuentas por cobrar, en el caso de otros conceptos.

Cobro de intereses de plazo: Los acuerdos de pago que se suscriban con deudores
de la Corporacion sin excepcién, deberan contemplar el cobro de intereses
remuneratorios o de plazo, el cual no superara en ningun caso la tasa de interés
bancario corriente que determine y certifique la Superintendencia Financiera, para el
periodo en el cual se causen.

Cobro de intereses moratorios. Para el calculo de los intereses por mora, se tomara
como referencia la fecha de vencimiento de la obligacién hasta la fecha de pago
efectivo. Se aplicara hasta la tasa maxima de usura permitida por la Superintendencia
Financiera, que se encuentre vigente al momento de realizar el pago. Para todos los
casos la tasa aplicada no podra ser inferior al indice de Precios al Consumidor. El
interés moratorio se liquidara diariamente y para todos los casos debera notificarse
al deudor del cobro de estos.

5.12. Provisién Contable-Deterioro de Cuentas por Cobrar

El Deterioro de valor de una cuenta por cobrar corresponde al exceso del valor en libros que
posee la Corporacion, con respecto al valor que espera recuperar en el tiempo de sus cuentas
por cobrar. En cada cierre contable, la Corporacion debera evaluar si existe algun indicio de que
alguna de sus cuentas por cobrar presenta deterioro de valor y de ser ciertos estos indicios,
procedera a realizar el calculo de este deterioro. Por lo menos en forma anual, la Corporacion,
debe realizar el analisis individual y colectivo para determinar si existe tal deterioro.

5.12.1. Politicas:

La Coordinacion Comercial y el Analista Financiero encargado de las cuentas por cobrar,
analizaran con factores cuantitativos y cualitativos los siguientes eventos que corresponden a la
evidencia objetiva que una cuenta por cobrar o un grupo de ellas, estan posiblemente
deterioradas:

i)

Dificultades financieras significativas del deudor; entendiéndose que estén en
liquidacion, concordato, reestructuracién o intervencion.

Infracciones de las clausulas contractuales, tales como incumplimientos o moras en
el pago de acuerdo con cada grupo.
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k) COTECMAR, por razones economicas o legales relacionadas con dificultades
financieras del deudor, le otorga concesiones o ventajas que no habria otorgado bajo
otras circunstancias.

La Provision de Cuentas por Cobrar se podra realizar por el método general y el método
individual, de acuerdo con lo que se define en las politicas contables. El Coordinador Comercial
y el Analista Financiero encargado de las cuentas por cobrar de la Corporacion, evaluaran si
existe evidencia objetiva de que una cuenta por cobrar o un grupo de ellas estan deterioradas.

El Analista Financiero presenta al Jefe del Departamento Financiero el andlisis de provision por
deterioro por cada uno de los clientes y este, en cumplimiento de la normatividad fiscal aplicable
en la Corporacién, aprueba el registro contable del mismo e informara a los miembros del Comité
de Cuentas por Cobrar, respecto a las sumas con las cuales se estara impactando el PYG en la
vigencia correspondiente.

5.13. Casos Especiales:

Cuando un deudor inicie un proceso de reestructuracion conforme lo dispuesto por ley, o sea
intervenida por su correspondiente entidad de vigilancia y control, sus cuentas por cobrar
(cuentas por cobrar corriente y vencida) deben deteriorarse al ciento por ciento (100%).

Para las deudas (cuentas por cobrar corriente y vencida) sobre las cuales se les inicie un proceso
de reestructuracién o sean declaradas en liquidacién, debera deteriorarse de manera inmediata
al ciento por ciento (100%).

5.14. Castigo de Cuentas por Cobrar:

Una obligacion en mora podra ser susceptible de castigo cuando el proceso de cobro juridico no
produzca resultados y se demuestre que es imposible recuperarlo, de igual forma cuando se
encuentre demostrada la incobrabilidad del crédito desde el proceso administrativo y pre juridico
se podra castigar cuentas por cobrar, sin necesidad de haber iniciado gestion juridica alguna,
siempre y cuando se haya corroborado la situacion de incobrabilidad y se hayan analizado las
circunstancias concretas de cada deudor a la luz de los parametros que se relacionan a
continuacion, a titulo enunciativo:

a) Incapacidad econdémica del deudor.
c) Desmejoramiento de la garantia.

d) Saldo insoluto como resultado de bienes rematados que no cubran la totalidad de la
obligacién.

e) Ausencia total del deudor y codeudor o codeudores.

f) Valores que afecten la situacion patrimonial y no representen derechos, bienes u
obligaciones ciertos para la entidad.
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g) Derechos u obligaciones que no obstante su existencia no es posible ejecutarlos
mediante la jurisdiccion correspondiente.

h) Derechos u obligaciones respecto de los cuales no es posible ejercer su cobro o pago,
por cuanto opera alguna causal relacionada con su extincion, segun sea el caso.

i) Derechos u obligaciones que pese contar con documentos de soporte idoneos a través
de los cuales se puedan adelantar los procedimientos pertinentes para obtener su cobro
0 pago, sea imposible el recaudo por alguna causal ajena a la voluntad de la Corporacion.

j) Cuando no haya sido legalmente posible imputarle a alguna persona el valor y/o
responsabilidad por la pérdida de los bienes o derechos.

k) Cuando evaluada y establecida la relacion costo beneficio resulte mas oneroso adelantar
el proceso de que se trate. La evaluacion del costo-beneficio sera efectuada por el Comité
de Cuentas por Cobrar.

[) Cuando el deudor se haya acogido al régimen de insolvencia de que trata la Ley 1116 de
2006 (reorganizacion empresarial, liquidacion judicial, reestructuracion de pasivos), sin
que se haya reconocido a la Corporacién como acreedora, y no habiendo posibilidad de
iniciar accion judicial alguna en su contra.

e Politicas generales para el Castigo de Cuentas por cobrar:
Se establecen como politicas generales para el castigo de cuentas por cobrar las siguientes:
El Gerente Financiero y Administrativo procedera a determinar las obligaciones que son sujeto

de castigo, atendiendo a los criterios de incobrabilidad de la deuda.

El castigo de las obligaciones de la Corporacion debera ser presentados por el Gerente
Financiero y Administrativo para su aprobacién, previa la documentacién pertinente, ante:

a) El Consejo Directivo, si el monto de la deuda es superior al 10% del patrimonio de
COTECMAR.

b) La Presidencia de COTECMAR, siempre que las mismas sean mayores al 1% y no
superen el 10% del patrimonio de COTECMAR.

c) Sila deuda es inferior al 1% del patrimonio de COTECMAR, sera el Gerente Financiero
y Administrativo quien atendiendo a los criterios de incobrabilidad de la deuda presentara
ante el Comité de Cuentas por Cobrar la propuesta de castigo y éste ultimo procedera a
autorizarlo.

Los castigos de cuentas por cobrar se concretan de acuerdo con el formato denominado
“Memorando de Autorizacion de Castigo de Cuentas por Cobrar” presentado en el anexo “A”, el
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cual servird de soporte para los registros contables correspondientes. La documentacién que
evidencia las gestiones de cobro comercial, administrativo, prejudicial y judicial reposara en las
respectivas dependencias encargadas de la correspondiente gestion comercial, administrativa,
prejudicial y/o judicial, a disposicion de los entes de control internos y externos.

¢ Gestion de cobro de las obligaciones castigadas

El castigo de una cuenta por cobrar no exime al deudor principal y deudores solidarios del deber
de cancelar el valor adeudado de acuerdo con las condiciones del crédito otorgado, ni afecta los
derechos de COTECMAR de ejercer las acciones legales para la recuperacion de las acreencias,
en caso de que ello sea viable segun la causal que determiné el castigo o de cobrabilidad, razén
por la cual la Corporacién seguira realizando la gestion de cobro de las obligaciones castigadas
asi:

a) La Coordinacion Comercial debera continuar gestionando el recaudo, en el estricto
seguimiento y cumplimiento de la gestidon de cobro para su recuperacion.

b) La Oficina Juridica continuara los procesos judiciales instaurados hasta la obtencion de
sentencias, salvo que se suscriba algun documento por el cual se extinga la obligacion.

c) Esta gestion no es procedente cuando se trate de casos en los que el castigo del saldo
no sea imputable al deudor, tales como la falsedad en la documentacién, fallecimiento,
etcétera.

5.15. Ajuste de saldos menores

Es politica de depuracion contable, financiera y de informacién de cuentas por cobrar, el ajuste
a cero de las obligaciones que presenten saldos de capital débito o crédito, cuya cuantia
individual, sea igual o inferior a cuatro (04) salarios minimos diarios legales vigentes, para deudas
en moneda nacional y hasta USD 100 en moneda extranjera a la fecha del ajuste, situacion que
en el Ultimo caso se presenta por el cobro de comisiones bancarias en giros del exterior. Este
ajuste debera realizarse como minimo dos (02) veces al afio.

La Jefatura del Departamento Financiero sera la encargada de la expedicién del documento
pertinente, para ajustar los saldos menores de los créditos.
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6.1.

a)

d)

f)

9)

h)

6. DE LAS CUENTAS POR PAGAR

Politicas de gestiéon de cuentas por pagar a proveedores

Anualmente la Gerencia Financiera y Administrativa, debera establecer las condiciones en
que las que se realizaran los pagos a los proveedores segun los tipos de proveedores, plazos
condiciones de mercado,condiciones financieras de la Corporacion, entre otros.

Es politica de COTECMAR ajustar eventualmente las condiciones de pago a proveedores
segun las condiciones actuales de flujo de caja real y proyectado, del periodo evaluado, con
el fin de optimizar el cliclo de efectivo y gestién del circulante.

Es politica general de la Corporacién pactar el pago de anticipos a proveedores hasta el 50%
del valor del contrato “antes de IVA”. Las condiciones varian y son pactadas especificamente
en cada caso, segun conveniencia que considere el Departamento Aminsitrativo.

Solo se tramitaran pagos anticipados del 100% en los siguientes casos:

¢ Inscripcion a cursos, seminarios, diplomados.

e Importaciones en las cuales el proveedor del exterior no despache mercancia
a crédito.

e Suscripcion a revistas y periodicos.

e Actividad de Bienestar Corporativo.

Los anticipos y pagos anticipados para la importacién y nacionalizacién de bienes pueden
pactarse hasta en un 100%, quedando indicados de manera expresa en el contrato, orden
de compra, orden de servicios o0 cualquier otro documento similar.

Para tramite del anticipo se requiere que el contrato, orden de compra o servicio 6 documento
similar, estén debidamente registrados en el sistema de informacion y deben contar con los
requisitos y documentos soporte.

En el caso de documentos en los que se pacten abonos adicionales por avances de trabajo,
se requiere que el proveedor expida facturas parciales, con el fin de amortizar contablemente
el anticipo y los pagos efectuados con posterioridad.

No obstante lo anterior, cuando existan casos excepcionales por motivos operacionales de
fuerza mayor, que requieran del tramite de anticipos o pagos anticipados en condiciones
diferentes a las estipuladas en las presentes directrices, los Gerentes de Unidades de
Negocio y Jefes de Oficina solicitaran a la Gerencia Financiera y Administrativa realizar dicho
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k)

pago, siempre y cuando busque apoyar el desarrollo de actividades productivas para
beneficio de la Corporacion.

La Gerencia Financiera y Administrativa podra optar por los mecanismos de pago mas
convenientes, tomando en cuenta para ello, la seguridad, transparencia, fecha de pago, y
agilidad de los procedimientos y procesos internos y externos.

Todo pago que realice la Corporacién debera fundamentarse en obligaciones contraidas por
los funcionarios responsables, que previamente hayan cumplido con lo dispuesto en el
manual logistico; para lo cual, la Gerencia Financiera y Administrativa debera establecer los
procedimientos correspondientes que aseguren su correcta verificacion al momento de
realizarse el pago.

La Gerencia Financiera y Administrativa debera realizar la programacién de pagos de la
Corporacion mediante un Flujo Operativo de Tesoreria, en el que estaran contemplados
todos los vencimientos de compromisos que correspondan al periodo programado.

En general, la Gerencia Financiera y Administrativa procurara cumplir adecuadamente los
pagos a la fecha de su vencimiento, de acuerdo al cronograma de pagos contemplado en los
correspondientes contratos, convenios, 6rdenes de compra, ordenes de servicios y cualquier
otro documento legal que genere obligaciones para la Corporacion.

La Gerencia Financiera y Administrativa, aprovechara los descuentos por pronto pago a
proveedores y contratistas, segun la conveniencia financiera de cada caso. Para ello el jefe

del Departamento Financiero hara la evaluacion de las solicitudes de los proveedores y dara
la autorizacién correspondiente.

Es politica de la Corporacion utilizar herramientas y/o mecanismos alternos en para pago a
proveedores de bienes y servicios, tales como factoring, confirming, cesion de derechos de
facturas y cualquier otro instrumento financiero que optimice la gestion del circulante.

7. DE LOS MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO INTERNOS

7.1. Comité Financiero:

a) Definicion

Es el organismo técnico encargado de hacer seguimiento a la situacion econémica y financiera
de la Corporacion. Se constituye en un 6rgano asesor a través del cual se analizan informes
estructurados que permiten identificar debilidades y fortalezas en la gestién de resultados

66



operacionales e indicadores, brindando a la alta Direccidon, un panorama claro que facilite la
toma de decisiones.

b) Objetivo del Comité Financiero

El objetivo del Comité Financiero es analizar el comportamiento general de los resultados
financieros de la Corporacién, en el marco del contexto econdmico, politico y social
propendiendo por la sostenibilidad en el largo plazo.

c) Estructura

El Comité Financiero estara presidido por el Presidente de la Corporacion, y en caso de
ausencia del mismo, por el Vicepresidente Ejecutivo o Vicepresidente de Tecnologia y
Operaciones.

El jefe del Departamento Financiero actuara como secretario, quien tendra, entre otras, las
siguientes funciones:

Verificar el quérum.

Proponer el orden del dia.

Elaborar y hacer lectura a las actas.

Remitir copia de las actas suscritas a los miembros del Comité.
Coordinar la agenda de trabajo.

Hacer seguimiento a los compromisos del Comité.

d) Integrantes

El Comité Financiero estara conformado por los siguientes integrantes quienes tendran derecho
a voz y voto en las reuniones de Comité.

El Presidente de la Corporacion, quien lo presidira
Vicepresidente Ejecutivo

Vicepresidente de Tecnologia y Operaciones

Gerente Financiero y Administrativo

Jefe de la Oficina de Planeacion

Gerentes de las Unidades de Negocio

Gerente de Ciencia Tecnologia e Innovacion

Gerente de Diseno e Ingenieria

Jefe del Departamento Financiero, quien actuara como Secretario

67



Asistiran a las reuniones de Comité, con derecho a voz, pero sin voto, el Jefe de la Oficina de
Control Interno, y en caso de ser requerido, los jefes de las Divisiones de Contabilidad, Tesoreria
y Costos, y Analista Financiero. La participacién de los integrantes sera indelegable, salvo para
el Presidente de la Corporacion.

Podran participar en calidad de invitados, personal del equipo financiero de la Corporacion, y/o
asesores externos, o cualquier otro funcionario interno de la Corporacion, si se requiere.

e) Sesiones

El Comité Financiero se reunira de manera ordinaria como minimo cada tres (3) meses y de
manera extraordinaria cuando sea necesario. De cada reunidn se elaborara un acta que sera
suscrita por el secretario y el Presidente del Comité.

f) Quoérum

El Comité Financiero podra sesionar con cinco sus miembros. Las decisiones que en él se
tomen requeriran de la mayoria absoluta para ser aprobadas.

g) Funciones del Comité Financiero:

e Cumplir a cabalidad sus funciones y obligaciones.
« Registrar en actas lo acontecido en las reuniones.
» Analizar el contexto econémico, politico y financiero nacional e internacional.

« Analizar frecuentemente la situacién econdémica y financiera de la Corporacion.

e Intervenir en el analisis financiero de las diferentes estrategias y propuestas referentes
al manejo de los recursos financieros de la Corporacion.

e Analizar los estados financieros y su proyeccion, velando porque éstos sean
consistentes, reflejen la situacién econémica de la Corporacion y sirvan de apoyo para
la toma de decisiones.

e Evaluar y proponer las estrategias y cursos de accion para optimizar el desempefo
financiero

e Realizar el control y seguimiento a través de indicadores financieros de la Corporacion.
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h)

e Analizar el estudio de costos y el estado de ingresos y egresos de las unidades de
negocio de la Corporacion, de forma que se cuente con elementos para hacer
seguimiento y retroalimentacién sobre la gestion financiera.

« Realizar el seguimiento a las estrategias definidas con el objetivo de adaptarlas a nuevas
condiciones y expectativas en el contexto econémico, politico y financiero.

» Promover la actualizacion periddica de conocimientos en materia de gestion financiera,
gestion de costos, gestion de presupuestos, gestién de tesoreria y otros temas
relacionados que considere importante el comité financiero.

« Verificar el estado de las cuentas por pagar de la Corporacion.

e Analizar los factores que impactan notoriamente los estados financieros de la
Corporacion y presentar las recomendaciones para los ajustes a que haya lugar.

o Implementar medidas correctivas en el evento en el que los resultados presentados en
el comité no estén de acuerdo con las proyecciones financieras de la Corporacion.

o |dentificar, estudiar y evaluar los riesgos financieros que podrian entorpecer el normal
desarrollo de las funciones y procesos en la Corporacion.

o Establecer los procedimientos, estrategias, mecanismos y herramientas necesarias
para la gestion y administracion de los riesgos financieros de la Corporacion.

¢« Recomendar y solicitar la implementacion de procedimientos y controles que en general
redunden en beneficio de la situacion financiera de la Corporacion.

» Las demas funciones que por su naturaleza le competan o las que le asigne el maximo
organo de administracion de COTECMAR.

Son funciones del Presidente del Comité

Impartir instrucciones para que se cumplan el presente Reglamento y demas normas y
mandatos que correspondan al Comité Financiero.

Presidir las sesiones del Comité Financiero.

Suscribir juntamente con el secretario del Comité, las actas de las sesiones.

Las demas que corresponden a la naturaleza de su cargo y del rol como Presidente del
Comité Financiero.

Son funciones del Gerente Financiero y Administrativo

e Preparar junto con el jefe del Departamento Financiero y su equipo, la informacion a
presentar en el Comité, inmediatamente se genere el cierre contable mensual.
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j)

k)

¢ Previo al Comité, entregar la informacion a cada Unidad de Negocio a fin de realizar

e Retroalimentar los resultados para que realicen la presentacion de cada una de las
plantas.

Son funciones de los Gerentes de las Unidades de Negocio

¢ Realizar la presentacion de la situacion financiera de su respectiva planta, analizando
el cumplimiento de metas y presenta cursos de accion para lograrlas.

Son funciones del secretario del Comité (JDEFIN):

e Convocar las reuniones del Comité.

e Enviar a los miembros del Comité la informacion que se va a presentar y el informe
financiero del mes correspondiente.

o Gestionar la logistica necesaria para el adecuado desarrollo del Comité.

o Verificar la existencia del quérum necesario para sesionar

e Elaborar las actas de cada una de las sesiones del Comité.

e Suscribir, juntamente con el Presidente del Comité, las actas de cada sesion.

e Enviar dentro de los tres (3) dias siguientes a la respectiva sesion, el Acta a los
participantes para su firma.

e Realizar seguimiento y verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el
Comite.

e Archivar y mantener la documentacién basica de las sesiones del Comité.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que el Comité le confiera.

Son funciones del jefe de la Oficina de Auditoria Interna:

El jefe de la Oficina de Auditoria Interna asistira a las sesiones del Comité con derecho a
voz, pero sin voto y tendra a cargo el seguimiento a la informacion presentada en cada
sesion del Comité y advertir de las situaciones que puedan evidenciar riesgos latentes en
las finanzas de la Corporacion.
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m) Reuniones

El Comité se reunira ordinariamente, por convocatoria del secretario de este, una vez al mes,
dentro de los primeros quince (15) dias para verificar la informacion financiera del mes
inmediatamente anterior.

La asistencia a las reuniones del Comité es obligatoria para los miembros permanentes, asi
como para el jefe de la Oficina de Auditoria Interna.

n) Convocatorias

Tanto para las reuniones ordinarias como para las extraordinarias del Comité, sera necesario
realizar una convocatoria, que sera hecha por el secretario del Comité, mediante cualquier
medio de comunicacion documental o virtual, dirigido a sus miembros.

La convocatoria para reuniones ordinarias se hara siempre con una anticipacion de no
menos de cinco (05) dias habiles a la fecha de la reunion.

La convocatoria para las reuniones extraordinarias se realizara con una antelacién minima de
tres (3) dias calendario a la fecha de celebracién de la reunion.

o) Quérum y decisiones

El quérum para deliberar y decidir en las sesiones del Comité sera de por lo menos la mitad
mas uno de los miembros que la integran.

p) Documentacion y contenido

De cada Comité se debera llevar un acta de reunion y copia del informe financiero
correspondiente.

q) Custodia y archivo

La custodia de las actas, y sus respectivos soportes, estaran a cargo del secretario del Comité,
quien procedera a archivar las mismas, una vez finalizado el tramite.
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r) Ausencias temporales y absolutas del Presidente

Cuando por alguna razén el Comité Financiero deba sesionar sin la presencia del Presidente,
actuara en su nombre y representacion el Vicepresidente Ejecutivo de la Corporacion, quien
tendra voz y voto por si mismo y por el Presidente.

s) Divulgacion de las decisiones

Las decisiones que se tomen en desarrollo de una reunion del Comité Financiero, ademas de
quedar consignadas en el acta correspondiente, deberan divulgarse e informarse al personal
de la Corporacién, que interviene en el proceso financiero y Gerentes de Proyecto.

t) Uso de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Cuando la oportunidad lo requiera, el Comité Financiero podra hacer uso de video conferencia
o de cualquiera otra tecnologia de la informacion y las comunicaciones, para desarrollar una
sesién del Comité o para cualquiera otra de las actividades que programe en cumplimiento de
sus funciones.

7.2. Comité de Cuentas Por Cobrar

a) Definicion

El Comité de Cuentas por Cobrar es un érgano corporativo, asesor y consultivo que define,
establece y propone las directrices, criterios, politicas y pautas de seguimiento para el recaudo
de cuentas por cobrar de la Corporacion.

b) Objetivo

El objetivo del Comité de Cuentas por Cobrar es definir y establecer las politicas internas,
lineamientos y estrategias que se deben seguir en el recaudo y recuperacién de las cuentas por
cobrar de la Corporacion, en las transacciones que representen derechos a favor de la
Corporacion, como resultado de operaciones crediticias originadas en el desarrollo de su objeto
social.
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c) Alcance

Su aplicacién es de obligatorio cumplimiento para los miembros, participantes e invitados del
Comité de Cuentas por Cobrar de COTECMAR.

d) Mision

El Comité de Cuentas por cobrar de la Corporacion de Ciencia y Tecnologia para el Desarrollo
de la Industria, Naval Maritima y Fluvial -COTECMAR-, Se constituye como un érgano
corporativo, asesor y consultivo que define, establece y propone las directrices, criterios, politicas
y pautas de seguimiento para el recaudo de las cuentas por cobrar de la Corporacion.

Igualmente es una instancia de supervision, control y seguimiento que, en conjunto con las
dependencias que intervienen en el proceso de generacion de cuentas por cobrar, propende por
la recuperacion de cuentas por cobrar en aras de mejorar la gestién de recaudo.

e) Integrantes

El Vicepresidente Ejecutivo de la Corporacion, quien lo preside.
Vicepresidente de Tecnologia y Operaciones.

Gerente Financiero y Administrativo.

Gerentes de las Unidades de Negocio.

Jefe del Departamento Financiero.

Jefe de la Oficina Juridica.

Analista Financiero

A las reuniones del comité pueden asistir como invitados uno o varios miembros de la
Corporacion, a los cuales, en caso de ser requerida su asistencia se les extendera la invitacion
correspondiente. Quienes asistan como invitados no podran tomar parte en las decisiones del
comité.

f) Estructura del Comité de Cuentas por cobrar

El funcionario encargado de presidir las reuniones del comité es el Vicepresidente Ejecutivo de
la Corporacién. En caso de ausencia de este, sera presidida por la persona por él encargada o
delegada.

La secretaria del Comité de Cuentas por cobrar sera ejercida por el Analista Financiero
encargado de la gestién de cuentas por cobrar.
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g) Sesiones

Las sesiones del Comité de Cuentas por cobrar seran ordinarias y extraordinarias. Las ordinarias
se llevaran a cabo semestralmente, una entre enero y junio y otra entre julio y diciembre. Las
extraordinarias a solicitud de cualquiera de sus miembros, cuando las circunstancias asi lo
ameriten.

De cada reunién se elaborara un acta que sera suscrita por el secretario y el Presidente del
comité.

h) Quérum

El quérum para deliberar y decidir en las sesiones del Comité sera de por lo menos la mitad mas
uno de los miembros que la integran.

i) Deliberaciones

Las deliberaciones que se generen en el seno del Comité seran de caracter consultivo o de
mera recomendacion o de caracter decisorio segun el objeto a tratar en la reunién.

j) Funciones

Son funciones generales del Comité de Cuentas por cobrar:

o Establecer las directrices, criterios, politicas, pautas de seguimiento para el manejo y
oportuno recaudo de las cuentas por cobrar de la Corporacién, por cualquiera de los
conceptos que la integran.

e  Supervisar que las acciones establecidas para la gestién de cobro se lleven a cabo de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

e Proponer acciones administrativas y comerciales tendientes a lograr la recuperacion
de saldos de cuentas por cobrar susceptibles de presentar situaciones de
incobrabilidad.

e Estudiar y decidir sobre la viabilidad o rechazo de acuerdos de pago propuestos por
los deudores, en caso de que las cuantias superen los plazos y términos establecidos
en el presente manual.

e Autorizar castigos de cuentas por cobrar siempre y cuando se haya corroborado la
situacion de incobrabilidad y se hayan analizado las circunstancias concretas del
deudor a la luz de los parametros enunciados en el Presente manual.

e Las demas inherentes con la naturaleza del Comité.
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Son funciones del Presidente del Comité:
e Presidir y dirigir las sesiones del Comité de Cuentas por cobrar.

e Las demas que sean asignadas por el Comité.

Son funciones del Jefe Departamento Financiero:
e Preparar junto con el Analista Financiero, la informacién a presentar en el Comité.

e Previo al Comité, entregar la informacién del estado de cuentas por cobrar a cada
Unidad de Negocio.

e Enviar a la Vicepresidencia Ejecutiva la informacion que se va a presentar en el Comité
y el informe correspondiente.

e  Convocar las reuniones del Comité

k) Son funciones del secretario del Comité:

e Gestionar la logistica necesaria para el adecuado desarrollo del Comité.
e Verificar la existencia del quérum necesario para sesionar.
o Elaborar las actas de cada una de las sesiones del Comité.

e Enviar dentro de los cinco (5) dias siguientes a la respectiva sesién, el Acta a los
participantes para su firma.

e Realizar seguimiento y verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el
Comite.

e Archivar y mantener la documentacion basica de las sesiones del Comité.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que el Comité le confiera.

I) Documentacion y Contenido.

De cada Comité se debera llevar un acta de reunion y copia del informe de cuentas por cobrar
correspondiente.

En el acta se registrara el lugar, fecha y hora de la reunidon ordinaria o extraordinaria, el
desarrollo de la agenda correspondiente y las labores asignadas a cada uno de sus miembros,
incluyendo su plazo de ejecucion. Igualmente se registrara la asistencia de los miembros del
Comité.
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m) Custodia y Archivo.

La custodia de las actas, y sus respectivos soportes, estaran a cargo del secretario del Comité,
quien procedera a archivar las mismas una vez finalizado el tramite.

n) Ausencias temporales y absolutas del Presidente.

Cuando por alguna razén el Comité de Cuentas por Cobrar deba sesionar sin la presencia del
Presidente, actuara en su representacion la persona por él encargada o delegada.

o) Divulgacién de las decisiones.

Las decisiones que se tomen en desarrollo de una reunion del Comité de Cuentas por Cobrar,
ademas de quedar consignadas en el acta correspondiente, deberan divulgarse e informarse al
personal de la Corporacion que interviene en el proceso de generacion de cuentas por cobrar.

p) Uso de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Cuando la oportunidad lo requiera, el Comité de Cuentas por cobrar podra hacer uso de video
conferencia o de cualquiera otra tecnologia de la informacién y las comunicaciones, para
desarrollar una sesion del Comité o para cualquiera otra de las actividades que programe en
cumplimiento de sus funciones.

7.3. Comité de Tesoreria

a) Definicion

El Comité de Tesoreria es un o6rgano de caracter técnico encargado de analizar el
comportamiento del mercado financiero, nacional e internacional, y las posiciones de tesoreria,
compromisos Yy flujos de caja de la Corporacion.

b) Objetivo

El objetivo del Comité de Tesoreria es analizar el comportamiento del mercado financiero y los
flujos de caja de la Corporacién a la luz de las condiciones actuales y futuras de liquidez, con el
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fin de tomar decisiones de inversion y financiacion acorde con las directrices establecidas por el
Consejo Directivo, el Comité de Riesgos Financieros y en general las politicas financieras
corporativas, y bajo los principios de seguridad, liquidez y rentabilidad.

c) Integrantes

El Comité de Tesoreria estara integrado por:

Presidente de la Corporacién

Vicepresidente Ejecutivo

Vicepresidente de Tecnologia y Operaciones

Gerente Financiero y Administrativo

Jefe Departamento Financiero

Jefe Divisién de Tesoreria

Jefe Oficina de Planeacion.

Administrador Profesional de Portafolio, con voz, pero sin voto

El Comité podra evaluar en cada reunidn, si es necesaria la participacion de otra persona, ya sea
de nivel interno o externo a la Corporacion.

d) Estructura

El Comité de Tesoreria estara presidido por el Presidente de la Corporacion, y en caso de
ausencia del mismo, por el Vicepresidente Ejecutivo o Vicepresidente de Tecnologia y
Operaciones.

El Jefe Divisién de Tesoreria actuara como secretario, quien tendra, entre otras, las siguientes
funciones:

Verificar el quérum.

Proponer el orden del dia.

Elaborar y hacer lectura a las actas.

Remitir copia de las actas suscritas a los miembros del Comité.
Coordinar la agenda de trabajo.

Hacer seguimiento a los compromisos del Comité

e) Sesiones

El Comité de Tesoreria se reunira como minimo una vez al semestre y de manera extraordinaria,
cuando sea necesario, a solicitud de cualquiera de sus miembros. De cada reunién se elaborara
un acta que sera suscrita por el secretario y el presidente del Comité.

77



f) Quoérum

El Comité de Tesoreria podra sesionar con tres sus miembros. Las decisiones que
en él se tomen requeriran de la mayoria absoluta para ser aprobadas.

g) Funciones

Analizar el comportamiento del mercado financiero, nacional e internacional.

Evaluar las inversiones, compromisos y flujos de caja de la Corporacion.

Evaluar las alternativas de financiacién requerida.

Revisar la composicion e indicadores del portafolio de inversiones de la Corporacion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los cupos y limites de inversion.

Revisar las estrategias para la administracién y rotacién del portafolio de inversiones de

tesoreria durante el periodo de analisis.

¢ Realizar el seguimiento a las estrategias definidas con el objetivo de adaptarlas a nuevas
condiciones y expectativas del mercado.

e Promover la actualizacion periddica de conocimientos en materia de inversiones y
riesgos de tesoreria.

e Promover reuniones periodicas entre la Gerencia Financiera y Administrativa, Jefatura

del Departamento Financiero y la Jefatura Division de Tesoreria de seguimiento a las

operaciones, compromisos y posiciones de tesoreria.

7.4. Comité de Riesgos Financieros

a) Definicion

El Comité de Riesgos Financieros es un érgano de caracter interdisciplinario encargado de
proponer las directrices, analizar los mecanismos de control y evaluar los riesgos inherentes a
las operaciones de tesoreria y en general operaciones de inversion de recursos de la
Corporacion.

b) Objetivo

El objetivo del Comité de Riesgos Financieros es evaluar y proponer las politicas, mecanismos
de control, gestion de riesgos y reglas de actuacién que debera seguir la Corporacién en el
desarrollo de las actividades de tesoreria, bajo los principios de seguridad, liquidez y rentabilidad;
y desarrollo de operaciones de inversion de recursos econdmicos.
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c) Integrantes

El Comité de Riesgos Financieros estara integrado por:

Presidente de la Corporacion.

Vicepresidente Ejecutivo.

Vicepresidente de tecnologia y Operaciones.

Gerente Financiero y Administrativo.

Jefe Departamento Financiero.

Jefe Oficina Juridica

Jefe Oficina de Auditoria Interna

Jefe Division de Tesoreria

Jefe Oficina de Planeacion.

Administrador Profesional de Portafolio, con voz, pero sin voto.
Interventor del Portafolio de Inversiones, con voz, pero sin voto.

El Comité podra evaluar en cada reunion, si es necesaria la participacion de otra persona, ya sea
de nivel interno o externo a la Corporacion.

d) Estructura

El Comité de Riesgos Financieros estara presidido por el Presidente de la Corporacion, y en caso
de ausencia del mismo, por el Vicepresidente Ejecutivo o Vicepresidente de Tecnologia y
Operaciones.

El jefe del Departamento Financiero actuara como secretario, quien tendra, entre otras, las
siguientes funciones:

Verificar el quérum.

Proponer el orden del dia.

Elaborar y hacer lectura a las actas.

Remitir copia de las actas suscritas a los miembros del Comité.
Coordinar la agenda de trabajo.

Hacer seguimiento a los compromisos del Comité

e) Sesiones

El Comité de Riesgos Financieros se reunira como minimo una vez al semestre y de manera
extraordinaria, cuando sea necesario, a solicitud de cualquiera de sus miembros. De cada
reunion se elaborara un acta que sera suscrita por el secretario y el Presidente del Comité
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f) Quoérum

El Comité de Riesgos Financieros podra sesionar con un minimo de cinco (5) de sus miembros.
Las decisiones que en él se tomen requeriran de la mayoria simple para ser aprobadas.

g) Funciones

Evaluar y aprobar los siguientes aspectos propios de las operaciones de tesoreria:

El cédigo de conducta y ética que debe seguir el personal vinculado en el desarrollo de las
actividades de tesoreria.

Los negocios estratégicos, nuevos mercados y productos en los que actuara la tesoreria.

Las politicas para la negociacién y operatividad de las inversiones de tesoreria.

Las politicas, procedimientos, metodologias de analisis y control de riesgos inherentes a
las actividades de tesoreria, esto es, para los riesgos de crédito y/o contraparte, mercado,
liquidez y operacionales.

Los montos maximos de inversion, cupos, limites y atribuciones por tipos de riesgos.

Los procedimientos para seguir en caso de sobrepasar los limites o de enfrentar cambios
fuertes e inesperados en el mercado.

Revisar periédicamente las directrices de las operaciones de tesoreria y riesgos
financieros.

Definir y realizar seguimiento a indicadores de alerta temprana en materia de riesgos
financieros.

Analizar los informes que se presenten sobre la gestion de las operaciones de tesoreria,

Propender por el cumplimiento de las decisiones del Consejo Directivo en materia de las
operaciones de tesoreria.

Promover que el manejo de los recursos de la Corporacion se haga bajo los criterios de
responsabilidad, solidez y seguridad, y de acuerdo con las condiciones de mercado.
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e Determinar y aprobar las estrategias, cursos de accion e instrumentos en materia de
inversiones de tesoreria, financiacion y gestion de riesgos financieros que garanticen la
optimizacion del circulante.

o Velar por la independencia entre las funciones de negociacién, gestion de riesgos y
operativa de las actividades de tesoreria.

e Promover reuniones periédicas entre la Gerencia Financiera y Administrativa, Jefatura del
Departamento Financiero y la Jefatura Divisibn de Tesoreria de seguimiento a las
operaciones y compromisos en materia de riesgos financieros.

e Propender por una mayor cultura y capacitacién en materia de inversiones y gestién de
riesgos de tesoreria.

o Presentar informes al Consejo Directivo sobre los niveles de riesgo aprobados y asumidos
por la tesoreria, cuando sean requeridos por este maximo 6rgano directivo

e Analizar y aprobar las estrategias, cursos de accién en materia de inversion de cualquier
tipo de recursos de la Corporacion en otras companias, distintos a las inversiones de
excedentes de liquidez sefialadas en el numeral 2,3 del presente manual.

e Hacer seguimiento periédico al desempeno financiero de las inversiones en otras
companias u otras que realice la Corporacion.

e Recomendar a la Presidencia de la Corporacion sobre la permanencia o retiro de
inversiones que existan, segun el analisis de riesgos y expectativas que se realice.

e Establecer el nivel de variacion tolerable de valorizacion positiva o negativa para las
inversiones permanentes que llegare a realizar la Corporacion.

o Establecer el indicador o los indicadores pertinentes para el seguimiento de las inversiones
en otras compafiias cuando existan, que permitan realizar las mediciones, controles emitir
recomendaciones.

7.5. Auditorias

La gestion financiera se desarrolla enmarcada en los principios de autocontrol y autogestion, por
lo tanto, los funcionarios que participan en el proceso financiero deberan cumplir con los perfiles
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indicados para cada cago y por tanto son responsables por la adecuada ejecucién de cada uno
de los procesos en acatamiento estricto a las politicas y procedimientos establecidas por la
Corporacion y la normatividad vigente.

a) Entes internos

Al interior de la Corporacion se cuenta con la Oficina de Auditoria Interna, que es la encargada
de medir y evaluar la eficiencia y eficacia de los procesos, estableciendo mecanismos de
evaluacion y seguimiento al cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos y planes
identificando los riesgos que afecten el logro de los objetivos y definiendo las acciones para
contrarrestarlos y mitigarlos.

b) Entes externos

Revisoria Fiscal
o Contraloria General de la Republica
Contaduria General de la Nacion.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

a) Directiva Permanente No. 008-PCTMAR-GEFAD-DEFIN- Estructura de Centros de
Costos y Centros de beneficio Corporativos.

b) Directiva Permanente N.° 024 PCTMAR-GEFAD 2016 - Politica de garantias.

c) Resolucion 414 de 2014 de la CGN.

d) Instructivo 002 de 2014 de la CGN.

e) Manual de Politicas Contables bajo NIIF.
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9. RESPONSABLES

Todas las actividades contenidas en el presente manual deben tener el debido seguimiento y
control por parte de la Gerencia Financiera y Administrativa.

El jefe del Departamento Financiero sera el encargado de la actualizacién del presente
documento.

10. DE LA VIGENCIA Y DEROGATORIA.

El presente Manual rige a partir de a fecha de su expedicion y deroga las directivas y reglamentos
que le sean contrarios.

a) Directiva Permanente No. 010 PCTMAR-GEFAD-DEFIN- Gestion Tramite, Cobro,
Recaudo y Provisién de las cuentas por cobrar.

b) Directiva Permanente No. 011 PCTMAR-GEFAD-DEFIN- Politicas Corporativas vy
Condiciones Generales para el manejo de la Tesoreria.

c) Manual de Politicas para Inversiones de Tesoreria.

d) Reglamento Comité de Financiero REG-GESFIN-001

e) Reglamento Comité de Cuentas por cobrar. REG-001

f) Directiva Permanente No. 006 PCTMAR-VPCTMAR-DIRFAD-DEFIN- Instrucciones
sobre el manejo de recursos de caja menor y avances.

g) Directiva Permanente No. 018 PCTMAR-GEFAD- DEFIN- Instrucciones para el cierre
contable mensual

De igual forma el presente documento debe constituirse en medio de consulta interna sobre el
proceso financiero de la Corporacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Cartagena de Indias D.T. y C., alos ( 10 ) dias del mes de Mayo de dos mil veintiuno
(2021).

Capitan de Navio MARGARITA[ROCIO CARRENO BENAVIDES
Vicepresidente tjecutiva encargada de las
Funciones de la Prest
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HISTORICO DE ACTUALIZACIONES

Fecha Elaboro Reviso Aprobo AFecha D.? Seccion No Descripcion Del Cambio
probacion
25/05/2018 ANAFIN GEFAD PCTMAR 25.LT.E. Cupos asignados cajas
menores
25/05/2018 ANAFIN GEFAD PCTMAR 2.5. No. xi-xii Autorizaciones _ ampliacion
cupos tarjetas débito
25/05/2018 ANAFIN GEFAD PCTMAR 3.4 Ejecucion presupuestal
25/05/2018 ANAFIN GEFAD PCTMAR 5.10 Cuentas por Cobrar
25/05/2018 ANAFIN GEFAD PCTMAR 10 Vigencia y Derogatoria
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP. 1 NUM. 6.3. LIT. a, b. Indicadores Financieros
De la liquidez- Mercados,
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP.2.NUM. 2.3.3. LT.e, f, g, h operaciones vy prodpctos
yn. autorizados para inversiones
de tesoreria.
CAP. 2. NUM. 2.6.2.1. Se incluyen
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR los literales a, b, ¢, | Politicas de cajas menores
d.e,fg,hiklm,n0p,aqrs,
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR ?:ip -2.NUM. 2.8 Seiincluyen LT. | hoseombolsos
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP. 3. NUM. 3.2. Gestion de  Costos y
Presupuesto- Objetivos.
Se incluye el numeral 4.7.
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP. 4.NUM. 4. 7.,al 4.7.3. Politicas de Cierre Contable
Mensual
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP. 5. NUM. 5.3. se incluye LT. | Conformacién de las cuentas
e. por cobrar
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR pAP. 5. NUM. 5.5. LT. b. Se | Generacion y registro de las
incluye LT. e cuentas por cobrar
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP.5.NUM. 5.9. LT.B Intereses moratorios
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP. 5. NUM. 5101 Se incluye | goes
Politicas de gestion de
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP. 6. NUM. 6.1. cuentas por pagar a
proveedores
Mecanismos de Control y
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP.7.NUM. 7.1.LT. e. Seguimiento Internos-
Comité Financiero.
Mecanismos de Control y
31/08/2019 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP.7.NUM.7.2.LT. g. Seguimiento Internos-
Comit¢é de Cuentas por
Cobrar.
inversiones  diferentes a
excedentes de liquidez,
CAP2NUM24y25 pe
19/08/2020 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP7NUM7.3y 7.4 Eol|t|cgs de cober'turas
financieras y  funciones
comité de riesgos financieros
Apertura, administracion y
10/05/2021 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP2NUM26.1.LTc cierre de cuentas bancarias.
Se amplia el numero de
operaciones por dia
Se incluye el Literal d.
10/05/2021 ANAFIN GEFAD PCTMAR CAP2NUM2.7.1LTd Arqueo de cierre de afio

cajas generales
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Fecha

Elaboro

Revisé

Aprobo

Fecha de
Aprobacion

Seccion No

Descripcion del Cambio

10/05/2021

ANAFIN

GEFAD

PCTMAR

CAP2NUM2.7.2LTt

Se incluye el Literal t ,Arqueo
de cierre de afo cajas
menores

10/05/2021

ANAFIN

GEFAD

PCTMAR

CAP 2NUM 2.10.1LTb

Responsable Operativo de la
Caja Menor: Se cambia el
responsable de la Caja
menor de la Vicepresidencia
de Tecnologia y
Operaciones.

10/05/2021

ANAFIN

GEFAD

PCTMAR

CAP 2NUM 2.10.1LT ¢

Medios de pago- Se incluyé
la actualizacién del cupo de
TC DVADQ a 40 SMMLV

10/05/2021

ANAFIN

GEFAD

PCTMAR

CAP 3NUM 3.3.4

Inventario en proceso o de
productos terminados.

10/05/2021

ANAFIN

GEFAD

PCTMAR

CAP 3NUM 3.5.

Recolector de Costos y
Gastos por Ordenes
Internas.

10/05/2021

ANAFIN

GEFAD

PCTMAR

CAP5NUM58LT. a

Clasificaciéon de las cuentas
por cobrar por edad de
vencimiento: Se incluye la
participacion de DEFIN en el
apoyo de cobro a la cartera
clasificada entre los 31 y 60
dias a solicitud de la
Coordinaciéon Comercial

10/05/2021

ANAFIN

GEFAD

PCTMAR

CAP 5NUM5.10.1 LT a,b,d

Roles- Se ajustan los roles,
incluyendo a DEFIN en el
apoyo de cobro a la cartera
vencida entre 31 y 60 dias a
solicitud de la Coordinacion
Comercial
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