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CIRCULAR REGLAMENTARIA EXTERNA -DSEP - 159
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Oficina Principal, Sucursales, Imprenta de Billetes, Fébrica de Moneda, Agencias Culturales y
Agencia Compra de Oro del Banco de la Republica, Contratistas y Proveedores de Bienes y Servicios.

Destinatario:

ASUNTO 9:  PROCEDIMIENTO DE PAGOS EN EL BANCO DE LA REPUBLICA

Por medio de la presente, estamos adjuntando la Circular Reglamentaria Interna DSEP-159 de
Julio 08 de 2008, la cual sustituye en su totalidad las Circulares Reglamentarias DSEP-159 de
enero 9 de 2004 y Julio 14 de 2005, correspondientes al Asunto 10 — PROCEDIMIENTO PARA
EL TRAMITE DE CUENTAS POR PAGAR Y PAGOS EN EL BANCO DE LA REPUBLICA
del Manual del Departamento de Servicios Electronicos y Pagos.

Los cambios contenidos en la Citada Circular corresponden a los siguientes aspectos:

1. A partir del 1° de agosto de 2008, para la radicacion de las facturas ya no se debe acompaifiar
del contrato, ni del original de la orden de compra o de servicio. Las facturas o documentos
equivalentes deben indicar en el cuerpo del documento, el nimero del contrato, orden de
compra o de servicio segiin sea el caso. Ninguno de estos documentos sera exigido por parte
del Banco como condicion para la radicacion de la factura.

2. La notificacion de la(s) cuenta(s) de correo electronico a la(s) cual(es) se deberan remitir los
soportes de pago electronico cuando se realicen pagos a través de transferencia electronica,
debera ser enviada al Banco de la Republica a través de correo electronico a la direccion
pagoselectronicos@banrep.gov.co.

Atentamente,

GERARDO\HERNANDE CORREA OA N BERNAL RAMIREZ
ren’flfecuti 0 ubgerente de Operacion Bancaria
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L ASPECTOS GENERALES

1.1 Introdlicci()n

La presente circular establece el procedimiento que debe seguirse por parte de terceros para
tramitar ante el Banco de la Republica y obtener de éste el pago de sumas de dinero causadas por la
venta de bienes y la prestacion de servicios, tanto en la Oficina Principal como en las Sucursales, la
Imprenta de Billetes, la Fabrica de Moneda, las Agencias Culturales y las Agencias de Compra de
Oro.

1.2 Marco Normativo

Para la adecuada aplicacion e interpretacion de las normas contenidas en esta circular deben tenerse
en cuenta las disposiciones legales y reglamentarias que regulan los diferentes aspectos previstos
en la misma, y en particular las siguientes, asi como las que las modifiquen, sustituyan o
complementen en el futuro:

e  Las contenidas en el Titulo III de la Circular Externa 007 de 1996 de la Superintendencia
Bancaria (Basica Juridica).

° Los articulos 712 y siguientes del Cédigo de Comercio, en cuanto a la creacion, forma,
presentacion y pago de los cheques, y 802 y siguientes del mismo Codigo, en cuanto a la
reposicion y cancelacion de titulos valores.

° El Estatuto Tributario, en relacién con la obligacion de expedir factura o documento
equivalente, como el tiquete de méaquina registradora, la factura electrénica y los deméas que
seflale el Gobierno Nacional (articulos 616-1, 616-2, 617 y 618), y con ¢l gravamen a los
movimientos financieros (articulos 870 y siguientes), y sus disposiciones reglamentarias.

° Los articulos 427, paragrafo 2, numerales 11 y 449 del Cédigo de Procedimiento Civil sobre
los procesos judiciales de reposicion y cancelacion de titulos valores.

) La Circular Reglamentaria Externa DSEP- 152 del 23 de noviembre de 2004, sobre la
Compensacion Electronica Nacional Interbancaria, CENIT.

° La Circular Reglamentaria Interna DCO-26 de mayo 15 de 2003, sobre el procedimiento para
cancelar pasivos prescritos.

J La Circular Reglamentaria Interna DC-27 de febrero 6 de 2007, sobre el “Gestionar Compra
de Bienes y/o Contratacién de Servicios™.
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II. TRAMITES PREVIOS A LA CONTRATACION

Los proveedores o contratistas, en forma previa a la realizacion de cualquier tipo de contratacion,
deberan reclamar ante el area interesada en la suscripcion del contrato y diligenciar los siguientes

documentos:

Documentos

Descripcion

Formulario BR-3-211-0 “Registro y actualizacién de
informacién de terceros” (Anexo No. 1) ‘

Formulario utilizado para registrar la informacion tributaria
que suministra el proveedor para ser diligenciada en el
Departamento de Contadurfa.

Este formulario se encuentra en la pagina Web del Banco
(Intérnet) (hitp://www.banrep.gov.co).

Formulario BR-3-282-0 “Autorizacién para pago por
transferencia electronica de fondos” (Anexo No. 2)

Formulario utilizado para informar el niimero de la cuenta
corriente o de ahorros en la que se deben consignar los pagos
realizados al proveedor, la cual es validada con la respectiva
entidad financiera. En el mismo se autoriza al Banco de la
Republica para que realice los pagos mediante transferencia
electrénica de fondos a la cuenta corriente o de ahorros
informada.

Este formulario se encuentra en la pdgina Web del Banco
(Internet) en la siguiente direccién:
(http:/lwww.banrep.gov.co/documentos/reglamentacion
[pdf/Regquisitos-horarigs-JANQ.pdf). '
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L.

3.1. Presentacion de las facturas

RADICACION DE FACTURAS

Los proveedores y contratistas que estén obligados a expedir factura o documento equivalente,
deberan cumplir estrictamente los requisitos establecidos para el efecto en el Estatuto Tributario
(articulo 616 y siguientes) y sus normas reglamentarias.

3.2 Horario y lugar de recepcion de facturas o documentos equivalentes y notas crédito o

débito

Los proveedores y contratistas que ‘suministren bienes o presten servicios al Banco, deberdn
presentar las facturas o documentos equivalentes, y notas crédito o débito con los anexos que sean
requisitos para su respectivo pago, dentro de los horarios que se indican a continuacion:

Oficina Principal Todos los dias habiles de lunes a viernes, entre las 9:00 a.m. y
las 11:30 a.m. en la ventanilla No.13, primer piso del Edificio
Principal.

Sucursales, Agencias | El horario que establezca el Gerente o Director, segin

Culturales y Agencias de|operatividad de cada sucursal o agencia. Este se aphcara a

Compra de Oro todos los dias habiles de lunes a viernes.

Fabrica de Moneda El horario que establezca el Director, segin operatwldad de la

Fébrica de Moneda. Este se aplicara a todos los dias habiles de
lunes a viernes.

Imprenta de Billetes

Todos los dias habiles de lunes a viernes, entre las 9:00 a.m. y
las 11:30 a.m., en las instalaciones de la Imprenta. -

3.3 Radicacion de las facturas

Para la radicacion de las facturas o documentos equivalentes, y notas crédito o débito, se deben

cumplir los siguientes requisitos:

3.3.1 Toda factura o cuenta de cobro deberé ser presentada por el proveedor o contratista en los
sitios mencionados en el numeral 3.2, en original y dos copias con sus respectivos anexos,
ordenados de la siguiente manera:

e Original de la factura o cuenta de cobro. Cuando se trate de pagos finales, ésta debera
acompailarse de una copia de las actas, po6lizas de seguros o garantias bancarias cuando
éstas hayan sido exigidas en la contratacion.

)7
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e Primera Copia de la factura o cuenta de cobro, con copia de los documentos ya
mencionados para la factura original.

e Segunda copia de la factura o cuenta de cobro, en la cual el Banco de la Republica
- registrara el nimero de radicacion; ésta se devolvera al proveedor como constancia de
recibo.

Nota: Para diferenciar los documentos originales de las copias, el proveedor o
contratista debera estampar en las copias la palabra "COPIA".

3.3.2 Las facturas o documentos equivalentes deben indicar en el cuerpo del documento, el
numero del contrato, orden de compra o de servicio segun sea el caso. Ninguno de estos
documentos serd exigido por parte del Banco como condicién para la radicacién de la
factura.

3.3.3 Las facturas deben venir dirigidas al Banco de la Republica y se debe indicar en ellas el
nombre del drea que autorizo la entrega del bien o servicio.

Por cada documento de autorizaciéon de gasto (Orden de Compra y/o Servicio ¢ Contrato) el
proveedor debera expedir una sola factura. '

4
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Iv. ENTREGA DE CHEQUES

4.1. Horario de entrega de cheques

Los cheques seran entregados e

n los siguientes horarios y lugares:

Oficina Principal e Imprenta
de Billetes

Todos los dias habiles, de lunes a jueves entre la 1:00 p.m. y las
3:00 p.m. y los viernes entre la 1:00 p.m. y las 3:30 p.m., en la
ventanilla No. 13, primer piso del Edificio Principal. De lo
anterior se exceptua el ultimo dia hébil de cada mes, en el cual no
se entregaran cheques.

Sucursales, Agencias|En el horario que establezca el Gerente o Director, segiin

Culturales,  Agencias de|operatividad de cada sucursal o agencia. Este se aplicara a todos

Compra de Oro los dias habiles, de lunes a viernes. El Gerente o Director,
atendiendo las necesidades de la sucursal, podra establecer que el
ultimo dia habil de cada mes no se entreguen cheques.

Fébrica de Moneda Los cheques son entregados en la sucursal de Ibagué.

4.2 Entrega de cheques a los beneficiarios

Por regla general, los cheques

se entregardn directamente al beneficiario o a su autorizado en las

dependencias del Banco; cuando los beneficiarios sean personas naturales, Se exigira la
presentacion del original de la cédula de ciudadania. En el caso de extranjeros residentes, se exigira
la cédula de extranjeria y de los extranjeros no residentes, el pasaporte respectivo.

Para la entrega de cheques de cuantia superior a $5 millones, se exigird al beneficiario o a su
autorizado la presentacion del original y una fotocopia del anterior documento de identidad.

En los casos en los que no se presente personalmente el beneficiario a reclamar el cheque, se

deberd tener en cuenta;

o Si el beneficiario es una persona natural, la entrega se efectuard a la persona autorizada por
éste mediante comunicacion escrita, con reconocimiento de contenido y firma ante notario o
funcionario consular. El autorizado debera presentar su respectivo documento de identidad.

En casos excepcionales

y ante la imposibilidad fisica del beneficiario para efectuar el

reconocimiento de contenido y firma ante notario o funcionario consular, se efectuard la
entrega a la persona autorizada por éste mediante comunicacidn escrita sin el lleno de este
requisito. El autorizado debera entonces presentar, ademas de la solicitud escrita, fotocopia del
documento de identidad del beneficiario y original y fotocopia de su documento de identidad;
las fotocopias mencionadas se adjuntaran a la carta de autorizacion.

17

P




Hoja 9-6
CIRCULAR REGLAMENTARIA EXTERNA - DSEP - 159

: Fecha:08 de -;u;uo de 2008
ASUNTO: 9: PROCEDIMIENTO DE PAGOS EN EL BANCO DE LA REPUBLICA

. Cuando se trate de una persona juridica, se exigira carta de autorizacion suscrita por un
representante legal, con reconocimiento de contenido y firma ante notario o funcionario
consular, acompafiado del respectivo certificado de existencia y representacion legal vigente
en original o fotocopia autenticada, con fecha de expedicién no mayor a tres (3) meses. En la
comunicacion deberd indicarse el nombre y documento de identidad del autorizado.

o Cuando el beneficiario del pago sea una embajada, un consulado o una dependencia o
funcionario de éstos, se exigira una carta original de autorizacion suscrita por el embajador,
el consul o el funcionario competente, acompafiada de una fotocopia del pase diplomaético
expedido por el Ministerio de Relaciones Exteriores; en la misma, deber4 indicarse el nombre
y niimero del documento de identidad del autorizado.

. A las entidades publicas se les exigirda una carta original de autorizaciéon suscrita por el
funcionario competente (Director, Gerente, Ministro, Decano, Tesorero, etc.), acompafiada
de una certificacién expedida por el Secretario General o quien haga sus veces, donde
consten las facultades relacionadas con el cobro de cheques. En la misma carta debera
indicarse el nombre y documento de identidad del autorizado.

e Las entidades que con alguna frecuencia deban retirar cheques, podrdn enviar una
comunicacién suscrita por un representante legal competente, con firma y contenido
reconocidos ante notario o funcionario consular, autorizando de manera permanente a uno o
varios de sus empleados para el retiro de los mismos, anexando certificado de existencia y
representacion legal vigente. Dicha autorizacion deberd renovarse cada seis (6) meses
contados a partir de la fecha de su recibo en la oficina del Banco de la Republica en donde se
vayan a efectuar los pagos. Asi mismo, debera informarse al Banco de la Republica en forma
inmediata, cuando se deje sin valor una autorizacion o se presente cualquier novedad en el
nombre de las personas autorizadas. El Banco de la Reptblica no serd responsable si las
entidades dejan de suministrar o actualizar dicha informacion.

No obstante lo indicado en los parrafos anteriores, para el retiro de cheques cuyo importe
individual no exceda de un (1) salario minimo legal mensual vigente, no serd necesario que la carta
original de autorizacidén tenga reconocimiento de contenido y firma ante notario o funcionario
consular. Dicha comunicacion solo tendrd validez para la entrega de los cheques que en ella se
especifiquen mediante detalle del nimero de la factura, del valor o nimero de la radicacién y del
valor de la misma.

4.3 Plazo para pago

A partir del siguiente dfa habil a la fecha de radicacion de las facturas en el Banco de la Republica,
éste dispondra de un plazo para efectuar el pago, equivalente al que se haya estipulado en el
respectivo contrato, orden de compra o de servicio. En caso de que no se haya previsto nada al
respecto, €l pago se efectuard en un plazo no superior a ocho (8) dias habiles.

Jorg »
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4.4. Reexpedicion de cheques anulados en poder del Banco

Aquellos cheques que tengan mas de dos (2) meses de expedidos y que no hayan sido reclamados,
seran anulados. Su reexpedicion debera solicitarse por escrito mediante carta suscrita por el
beneficiario o el representante legal del mismo si trata de una persona juridica, acompafiada en este
ultimo caso de certificado de existencia y representacion legal vigente en original o fotocopia
autenticada, con fecha de expedicion no mayor a tres meses.

4.5 Cancelacion y reposicion de cheques

En los casos de pérdida, hurto o destruccion total de cheques expedidos por el Banco de la
Republica contra su propia caja o contra cuentas de éste en bancos comerciales, se debera seguir el
siguiente procedimiento:

1.  Los beneficiarios deberan dar aviso inmediato del extravio, hurto o destruccion total del
cheque a la dependencia en el Banco de la Reputblica que lo gir6 (Subdireccion de Cuentas de
Deposito y Pagos del Departamento de Servicios Electronicos y Pagos, Subdireccién de
Servicios del Departamento de Recursos Humanos, Subdirecciéon Administrativa del
Departamento Médico y de Salud Ocupacional, Gerencia de la Sucursal y Direccion de la

~ Agencia de Compra de Oro). Dicho aviso puede ser suministrado por cualquier medio,
incluyendo su comunicacion telefonica.

- 2. Con base en la anterior informacion, el Banco de la Reptblica dard una orden de no pago al
banco comercial librado.

3.  Los beneficiarios deberan ratificar al Banco por escrito el aviso sobre el extravio, hurto o
destruccidn total del cheque, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al aviso inicial,
adjuntando el original de la denuncia instaurada ante autoridad competente, por extravio o
hurto, seglin el caso, o la declaracidon de destruccion rendida bajo gravedad de juramento ante
autoridad competente.

4. Si transcurrido el término establecido en el numeral anterior no se ha recibido del
beneficiario la ratificacion escrita de la novedad inicial de pérdida, hurto o destruccién total
del cheque, el Banco de la Republica levantara la respectiva orden de no pago.

4.5.1 Cancelacion y reposicion judicial

Para obtener la reposicion de los cheques previstos en este numeral, se debe recurrir al
procedimiento judicial de cancelacion y reposicién de titulo valor, establecido en los articulos 803
y siguientes del Codigo de Comercio y en el Titulo XXIII de la Seccion Primera del Libro Tercero
del Cédigo de Procedimiento Civil, o las normas que los modifiquen o sustituyan.
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4.5.2 Reposicion extrajudicial

El Banco podra proceder a tramitar la reposicién extrajudicial de cheques cuyo valor individual sea
igual o inferior a (10) salarios minimos legales mensuales vigentes; la aplicacion de esta modalidad
de reposicion de cheques debera ser autorizada previamente por los funcionarios responsables de
las 4reas que realizan su giro, las cuales se encuentran enunciadas en el numeral 1 de la seccion 4.5
de esta circular. Si la cuantia del cheque excede la anterior suma, debera adelantarse un proceso

judicial de cancelacidn y reposicién del titulo valor.

Para obtener la reposicion extrajudicial, se debera proceder de la siguiente manera:

Persona juridica

Persona natural

El beneficiario y/o tenedor del cheque, incluyendo los
establecimientos - de crédito cuando obren como
endosatarios para el cobro, por conducto de un
representante legal competente, presentard una solicitud
de reposicién al Banco de la Republica, debidamente
suscrita y reconocida ante notario, segiin el modelo que
se acompafia a esta Circular como Anexo No. 3.

El beneficiario y/o tenedor del cheque presentard una
solicitud de reposicion del mismo al Banco de la
Republica, debidamente suscrita y reconocida ante
notario, segin el modelo que se acompafia. a esta
Circular como Anexo No. 3-A.

Con la comunicacion anterior, el beneficiario y/o tenedor
del cheque, debera presentar los siguientes documentos:

- Original o copia auténtica de la denuncia de pérdida
o de la declaracion de destruccion total formulada
ante autoridad competente.

- Certificado de existencia y representacion legal
expedido por la autoridad competente, con una
antigtiedad no superior a tres (3) meses.

- Original de una p6liza expedida por una compafifa de
seguros, o de una garantia bancaria, por un valor
equivalente al doble del cheque extraviado, hurtado o
destruido, mediante la cual se responda al Banco de
la Reptiblica por los perjuicios que puedan derivarse
para ¢l del giro del nuevo cheque, la revocatoria del
original o el mal uso de éste ultimo.

Con la comunicacién anterior, el beneficiario y/o tenedor]
del cheque, debera presentar los signientes documentos:

- Original o copia auténtica de la denuncia de pérdida
formulada ante la autoridad competente.

- Original de una péliza expedida por una compafiia
de seguros, o de una garantia bancaria, por un valor
equivalente al doble del cheque extraviado, hurtado
o destruido, mediante la cual se responda al Banco
de la ‘Republica por los perjuicios que puedan
derivarse para ¢l del giro del nuevo cheque, la
revocatoria de] original o el mal uso de éste ultimo.

Cuando el beneficiario del cheque sea un establecimiento]
de crédito con cuenta de depdsito en el Banco de Ia
Republica, o el cheque se haya perdido en poder del
mismo, el establecimiento de crédito podra, en reemplazo
de la garantia indicada en el mencionado parrafo,
presentar una carta suscrita por un representante legal
competente (debidamente reconocida ante notario), segin|
el modelo que se adjunta como Anexo No. 4, mediante laj
cual dicho establecimiento se obligue a responder por log

NO APLICA
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perjuicios que pueda sufrir el Banco de la Republica por|
el giro de un nuevo cheque, la revocatoria del anterior o
el mal uso del mismo, para lo cual deberd autorizar al
Banco para que descuente tales sumas de su cuenta de
depdsito en el Banco de la Republica.

La garantia que se menciona deberd tener un término de vigencia de once (11) afios y medio desde
la fecha del cheque, para los cheques expedidos por el Banco contra su propia caja, o de dos (2)
afios, contados desde esa misma fecha, para los cheques girados contra bancos comerciales. El
beneficiario y/o tenedor del cheque debera prorrogar la garantia u otorgar una nueva, si antes de
vencerse la misma llegare a existir un proceso judicial contra el Banco, encaminado a obtener ¢l
pago del valor del titulo extraviado, hurtado o destruido y/o a resarcir los perjuicios ocasionados
por la revocatoria del mismo o el giro del nuevo cheque.

’ v
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V. PAGOS MEDIANTE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS

5.1 Requisitos para acogerse a la modalidad de transferencia electréonica

Los proveedores y - contratistas interesados en acogerse a ese mecanismo de pago, deberdn
diligenciar el Formulario de Autorizaciéon de Transferencia Electronica de Fondos que se enuncia
en el Capitulo II de esta Circular, cumpliendo con los siguientes requisitos:

Persona juridica Persona natural

Diligenciar el formulario de “Autorizacién para
Pago por Transferencia Electronica de Fondos”
que se encuentra publicado en el Web del Banco
(Ver Tramites previos a la Contratacién) debe

Diligenciar el formulario de “Autorizacion para
Pago por Transferencia Electrénica de Fondos”,
que se encuentra publicado en el Web del Banco
(Internet) (http/www.banrep.gov.co), el cual debe

tener reconocimiento de contenido y firma. tener reconocimiento de contenido y firma.

e  Original o fotocopia autenticada del Certificado de
existencia y representacion legal expedido por la
autoridad competente, el cual no puede tener mas
de 30 dias de expedido.

s . Cuando el beneficiario del pago sea una embajada,
un consulado, o una dependencia o funcionario de
estos, se exigird junto con el formulario de
autorizacion una fotocopia del pase diplomatico
expedido por el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

e A las entidades publicas se les exigird una una
certificacion expedida por el Secretario General o
quien haga sus veces, donde consten las facultades
relacionadas para el manejo de este tema.

En el caso de la Oficina Principal, este formulario debera ser entregado en la ventanilla 13 del
Edificio Principal, y en las Sucursales, en el area Operativa o la que haga sus veces. A partir del
quinto (5°) dia hébil de presentada la autorizacién para transferencias electronicas (Anexos 2 o 3),
el Banco estard en disposicion de realizar los pagos en forma electrénica, siempre y cuando en el
proceso de verificacion de la cuenta y su titular con la respectiva entidad bancaria, no se haya
recibido devolucion de la prenotificacion por inconsistencias en la informacion suministrada por el
beneficiario del pago.

Cuando el proveedor modifique el nimero de la cuenta que tiene prenotificada, debe diligenciar un
nuevo formulario con la informacién actualizada, cumpliendo con los requisitos mencionados
anteriormente.

Cuando durante los ultimos 270 dias calendario no se hayan realizado transferencias electrénicas a
una cuenta corriente o de ahorros previamente registrada, ésta sera desactivada, de tal forma que no

S 15
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se podran originar nuevas transferencias electronicas hasta tanto la dependencia responsable del
contrato 0 negocio se comunique con el 4rea pagadora para su respectiva activacion.

5.2 Soportes de las transferencias electronicas

Al dia hébil siguiente de efectuado un pago mediante transferencia electronica de los fondos a la
cuenta bancaria del beneficiario, éste recibird via e-mail si tiene direccion de correo electrénico
registrada (Ver Buzon de Pagos Electrénicos), de lo contrario la entrega de los soportes se hara
personalmente o via fax si el proveedor asi lo requiere. En éste se especificara el valor abonado y
las retenciones tributarias aplicadas.

5.3 Buzé6n de Pagos Electrénicos

Los proveedores que requieran hacer consultas o solicitudes sobre el procedimiento para el tramite
de cuentas por pagar y pagos ante el Banco, podrén hacerlo a través de correo electronico a la
direccion pagoselectronicos@banrep.gov.co. Asi mismo, todos los soportes del pago electrénico
que los proveedores requieran se deben solicitar a través de esta cuenta corporativa.

A esta misma direccién podran remitir mensajes informando la cuenta(s) de correo electrénico a
la(s) cual(es) se remitirdn los soportes de pago electronicos cuando sus pagos se realicen a través
de transferencia electrénica.

’ ©
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V1. AUDIO RESPUESTA

6.1 Audio Respuesta Cuentas por Pagar y Pagos a Proveedores

El Banco de la Republica tiene a su disposicion el servicio de Audiorespuesta, a través del cual
podrén consultar el estado de las cuentas que estén en tramite de cobro ante el Banco y solicitar el
envio por correo electronico de sus soportes de pagos del ultimo mes, si su direccién de correo
electrénico se encuentra registrada (Ver Buzdén de Pagos FElectrénicos). Asi mismo tendran
informacidn sobre los requisitos para radicar facturas, retirar cheques y horarios de atencion.

Para acceder al nuevo servicio, deben marcar el nimero telefonico fijo en Bogota 3430998 y
disponer del numero de identificacion (NIT o cédula) y los numeros de radicacion de las facturas
que desean consultar.

El sistema le ofrece la posibilidad de consultar méaximo tres (3) nimeros de radicacion por llamada.

Este servicio esta disponible 24 horas al dia, 7 dias a la semana, brindando oportunidad y agilidad
en la obtencién de la informacion sobre sus pagos.

(ESPACIO EN BLANCO)

17 p
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REGISTRO Y ACTUALIZACION BRA2110
INFORMACION DE TERCEROS

DATOS GENERALES

APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON SOCIAL

Tipe de direccion Tipo de indentificacion y ntimerqe
€ Cédula de ciudadan
01 Comercial :l 04  E-Mail D E Cédula de jeria
X Exiranjero No resid
02 . Resideacial D 05 Comercial 2 {: N Nit
I Tarjeta de identidad

03 Apartado Aéreo [:, 06 oOto E:l
mpode[ I ] remriie [ ]
Disecién LN ] vt [ ]

Direccién Eléctronica Ciudad
N°s. de teléfonos Neos. de fax
INFORMACION TRIBUTARIA
GRAN CONIRIBUYENIE ? [e8) Si Nimero y fecha de Resolucién
No
CONTIRIBUYENTE AL IMPUESTO ¢ (2)  Si Niimero y fecha de Resolucién o Norma
DE RENTA? B) Neo
AUTORRETENEDOR ? @ $i Nitmero y focha de Resolucién
No
C  Comin CODIGO DE ACTIVIDAD
REGIMENDELV.A ? DE INDUSIRIAY No
S Simplificado COMERCIO (ICA}

(1)  Simarca este campo deberd anotar Ia Resohucién que lo acredita como gran contribuyente, si no lo hace, lo tomaremos como NO.

) Siespersonanatural debers marcar este campo, por cuanto el Estatuto I'ributario dispone que todas las p naturalesh farias de un pago o bono en
cuenta son contribuyentes

(3)  Simarca este campo deberd anotar la Resolucidn o Norma que lo acredita como no contribuyente al Impuesto a 12 Renta, sino lo hace, se le aplicardn las
retenciones a que haya lugar. Si es entidad sin &uinso de Tucro, debera anexar copia de la Resolucién que lo acredita como tal.

{4)  Simarca este campo debers anotar Ia Resolucion que lo acredita come autorretenedor, si no lo hace, se le aplicaran 1as retenciones a que baya lugar

Firma del Proveedor

NOTA: Para cualquier cambio en la informacién suministrada, se deberd diligenciar un nuevo formulado y enviarlo al Banco de la Repiiblica -
Departamento de Contaduria, carrera 7a No 14-78 piso3, Bogots.

CONTADURIA 02 -2005
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. B
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CARTA INFORMANDO LA PERDIDA DE UN CHEQUE
(Persona juridica)

Ciudad, fecha

Sefiores
Banco de la Republica

Referencia: Pérdida, hurto o destruccion total del cheque No:

(nombre de la persona que firma la carta), identificado como aparece
al pie de mi firma, en mi calidad de (cargo del funcionario) de (nombre de la
persona juridica) y, por ende, representante legal de dicha entidad, tal como lo acredito con el
certificado de existencia y representacion legal que adjunto, expedido por (nombre de
la entidad que certifica)’, por medio de la presente informo sobre la pérdida (hurto o destruccién
total) del cheque No del de de (fecha) girado por el Banco de la Reptiblica, la
cual ocurrid en las condiciones que se describen en la denuncia, cuyo original o copia auténtica
anexo. En mi condicion de beneficiario y/o tenedor legitimo del titulo, respetuosamente solicito su
reposicion extrajudicial, de acuerdo con lo previsto en las normas reglamentarias del Banco de la
Republica. Adjunto original de las garantias exigidas en la reglamentacion, debidamente suscritas y
reconocidas ante notario” .

Asi mismo, me obligo a prorrogar, extender o renovar las garantias que acompafio, en el evento de
que, antes de su vencimiento, se esté adelantado un proceso judicial contra el Banco de la Reptblica
para cobrar el valor del cheque extraviado, hurtado o destruido, o los perjuicios derivados de su
revocacion o de la expedicion del cheque que lo sustituya, de manera que las mismas se mantengan
vigentes durante todo el término del proceso y tres (3) meses mas.

P

Firma
C.C.No
Direccion
Teléfono
¥

el

7

! Cuando la informacion la suministre una persona juridica.

2 , , . W . .
El pagaré en blanco, cuando haya lugar a él, no requiere reconocimiento de firma y contenido ante notario.
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CARTA INFORMANDO LA PERDIDA DE UN CHEQUE
(Persona natural)

Ciudad, fecha

Sefiores
Banco de la Reptblica

Referencia: Pérdida, hurto o destruccion total del cheque No:

Yo _(nombre de la persona que firma la carta), identificado como aparece al pie de
mi firma, por medio de la presente informo sobre la pérdida (hurto o destruccién total) del cheque
No del de de (fecha) girado por el Banco de la Republica, la cual ocurrid en las
condiciones que se describen en la denuncia, cuyo original o copia auténtica anexo. En mi
condicién de beneficiario y/o tenedor legitimo del titulo, respetuosamente solicito su reposicion
extrajudicial, de acuerdo con lo previsto en las normas reglamentarias del Banco de la Republica.
Adjunto original de las garantias exigidas en la reglamentacién, debidamente suscritas y
reconocidas ante notario® .

Asi mismo, me obligo a prorrogar, extender o renovar las garantias que acompafio, en el evento de
que, antes de su vencimiento, se esté adelantado un proceso judicial contra el Banco de la Republica
para cobrar el valor del cheque extraviado, hurtado o destruido, o los perjuicios derivados de su
revocacion o de la expedicion del cheque que lo sustituya, de manera que las mismas se mantengan
vigentes durante todo el término del proceso y tres (3) meses mas.

Firma
C.C.
Direccion
Teléfono

Joz

El pagaré en blanco, cuando haya lugar a él, no requiere reconocimiento de firmay contenido ante notario.
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CARTA DE GARANTIA BANCARIA )
CUANDO EL BENEFICIARIO ES UN ESTABLECIMIENTO DE CREDITO
(O SE HAYA PERDIDO EL CHEQUE EN SU PODER)

Ciudad, fecha

Sefiores
BANCO DE LA REPUBLICA
Ciudad

Apreciados sefiores:

, en mi calidad de (cargo del funcionario) de (nombre del
establecimiento de crédito) y, como tal, representante legal de dicho establecimiento, tal como lo
acredito con el certificado de existencia y representacién legal que adjunto, expedido por

(nombre de la entidad que certifica, bien sea la Superintendencia Bancaria o la Cdmara
de Comercio, en el caso de las sucursales y agencias), me permito manifestar por el presente

documento que (nombre del establecimiento de crédito) respondera frente al
Banco de la Republica por cualquier perjuicio que pueda derivarse del no pago del cheque No
de  de , por valor de $ , girado por el Banco de la Republica a nombre de

y consignado en esta entidad, asi como de la expediciéon de un nuevo cheque en su
reemplazo, especialmente en el evento de que el Banco de la Reptblica llegare a verse obligado a
~ pagar el instrumento extraviado a un tercero tenedor de buena fe.

En consecuencia, (nombre del establecimiento de crédito) se obliga para
con el Banco de la Republica a: '

1. Remitirle el original del cheque extraviado o hurtado, si llegare a recuperarlo;

2. Mantenerlo informado de cualquier proceso o investigacion judicial o administrativa de la cual
tenga conocimiento, relacionado con el cheque extraviado;

3. Mantener al Banco de la Republica a salvo de cualquier actuaciéon judicial que terceros
adelanten en su contra, relacionados con estos hechos; ,

4. Reintegrarle el valor del cheque, intereses y sanciones legales, en el evento de que el Banco de
la Republica tuviere que pagar el instrumento mencionado, ante una reclamacion judicial o
extrajudicial, y

5. Reintegrarle el valor de todos los demas perjuicios que se le llegaren a ocasionar.

J »
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Para hacer efectivo el reintegro previsto en los numerales 4 y 5 anteriores,
(nombre del establecimiento de crédito) autoriza al Banco de la Republica para
debitar las sumas respectivas de la cuenta de depdsito que tiene en esa Entidad, hasta por un valor
equivalente al doble del instrumento extraviado.

Esta garantia se extiende por-el término de afios (__)* contados a partir de la fecha de
suscripcion del documento extraviado. No obstante, si antes del vencimiento del término indicado
existiere un proceso judicial contra el Banco de la Republica para el cobro del valor del cheque
extraviado, hurtado o destruido, y/o de los perjuicios derivados de su revocacion o de la expedicion
del cheque que lo sustituya, la garantia prevista en esta carta se entenderd vigente durante todo el
tiempo que dure el proceso y tres (3) meses mas.

Finalmente, certifico que la suma de $ incorporada en el cheque extraviado, ha sido
abonada en forma definitiva a la cuenta que (nombre del beneficiario del cheque)

tiene en esta entidad’.

Cordialmente,

C.C.No de
Representante Legal
(Nombre del establecimiento de crédito)

Jery P

* Once afios, cuando se trate de cheques de Gerencia expedidos por el Banco contra su propia caja, o dos afios.en los
demds casos. : C
? Este pdrrafo no es aplicable cuando el cheque sea girado o endosado en propiedad al establecimiento de crédito.
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ENTIDADES FINANCIERAS ADSCRITAS AL CENIT

No. Nombre Entidad No. Nombre Entidad
1 |ABN AMRO BANK , 16 |BANCO HSBC COLOMBIA S.A.
2 |BANCO AV VILLAS 17 |RED MULTIBANCA COLPATRIA S.A.
3 |BANCO AGRARIO DE COLOMBIA 18 [DGCPTN
4 |BANCO CAJA SOCIAL 19 |CORFICOLOMBIANA
5 |BANCO CITIBANK COLOMBIA 20 gmggl_%EE)C(?MERC'O EXTERIOR -
6 |BANCO DAVIVIENDA S.A. 21 |DECEVAL S A
7 |BANCO DE BOGOTA 22 |COMPENSAR
8 |BANCO DE CREDITO 23 AstA JAS
9 [BANCO DE LA REPUBLICA 24 |FEDECAJAS
10 |BANCO DE OCCIDENTE 25 |SIMPLE SA.
11 |BANCO POPULAR 26 |ENLACE OPERATIVO SA.
12 |BANCO SANTANDER COLOMBIA S.A. 7 JPMORGAN CORPORACION
13 |BANCO GNB SUDAMERIS PNANLIERA S A,
128 |CONFIAR
14 _|BANCOLOMBIA 29 |GESTION Y CONTACTO S.A.
15 |BBVA COLOMBIA 30 |COOMEVA ENTIDAD FINANCIERA

’
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