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Superintendencia Financiera de Colombia, Asociacion Bancaria, Bancos Comerciales, Compaiiias
Transportadoras de Valores, Comisionistas de Bolsa, Casas de Cambio, Oficina Principal y
Sucursales de Armenia, Barranquilla, Bucaramanga, Cali, Ciicuta, Ibagué, Leticia, Medellin,
Monteria, Pasto, Quibd6, Riohacha y Villavicencio.

Destinatario:

ASUNTO: 01 CONSIGNACIONES SUJETAS A VERIFICACION Y
OPERACIONES DE CAMBIO DE EFECTIVO

La presente Circular reemplaza en su totalidad la Circular Reglamentaria Externa DTE-164 del 17
de junio de 2014, correspondiente al Asunto 01 “CONSIGNACIONES SUJETAS A
VERIFICACION Y OPERACIONES DE CAMBIO DE EFECTIVO” del Manual de Tesoreria.

Mediante la presente actualizacion se realizan las siguientes precisiones:

e Se incluye el procedimiento a seguir para la aprobaciéon de solicitudes registradas fuera del
horario establecido.

e Se aclaran los horarios para el recibo del billete entregado en consignacion, asi como la entrega
y recibo de operaciones de cambio.

e Se aclara que el limite de 500 pacas en la recepcion de billete aplica a una misma transportadora
(consignaciones mas cambios) y a nombre de una o mas entidades.

e Se presenta y resume la “Guia para empaque de billetes” la cual contiene las instrucciones para
la preparacion de las consignaciones sujetas a verificacion, que se encuentra publicada en la
pagina  web del Banco de la Republica en la direccién electronica
http://www.banrep.gov.co/es/empaque-billetes.

e Se establece que a partir del 1 de octubre de 2016 los paquetes de billetes deberan ser
empacados en bolsas plasticas transparentes (minimo calibre 3) sellados con cierre adhesivo de
seguridad o precinto de seguridad.

Cordialmente,

-/ AN Enis

JOSE TOLOSA BUITRAGO NESTOR EDUA&DO PLAZAS BONILLA

Gerente Ejecutivo Subgerente Industrial y de Tesoreria
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1.1

1.2

OPERACIONES DE CAMBIO DE EFECTIVO

Los Bancos Comerciales y las Entidades del Sector Financiero que suscriban contratos de
deposito con el Banco de la Republica, en desarrollo de las disposiciones sefialadas en las
Resoluciones Internas No. 3 de octubre 29 de 1997 y No. 3 de agosto 15 de 2003 de la Junta
Directiva del Banco de la Republica, podran efectuar “Consignaciones Sujetas a Verificacién”
para ser abonadas en su Cuenta de Depdsito en Moneda Nacional y operaciones de “Cambio
de billete deteriorado” por billete apto circulable o moneda metalica, de acuerdo con las
condiciones sefialadas a continuacion:

GENERALIDADES

OFICINA LIDER

Para facilitar y agilizar las transacciones, los establecimientos financieros designaran una
oficina lider, la cual se encargara de indicar la ciudad de entrega y/o recibo del numerario,
cantidad de pacas y montos, asi como los correspondientes emisarios que se haran presentes en
ventanillas del area de Tesoreria del Banco de la Republica. Por tanto, Gnicamente se atendera
a los representantes de las oficinas designadas como lideres y solo se les recibira una solicitud
de consignacion diaria a cada entidad por ciudad; las solicitudes de cambio de efectivo se
atenderan segun lo establecido en el numeral 4 de esta circular.

REGISTRO DE SOLICITUDES

El registro de las solicitudes de consignacion o cambio de billetes deteriorados debe realizarse
a través del sistema ANTARES (Aplicacion Nacional de Tesoreria para operaciones de
Efectivo Seguras), el cual mantiene una plataforma de certificacion digital. A este aplicativo se
accede a través del portal WSEBRA del Banco de la Republica. La pagina inicial contiene un
link para el manual de instalacion, y un link para preguntas frecuentes.

Las entidades financieras que deseen efectuar consignaciones de moneda metalica en las
instalaciones del Banco de la Republica deberan reportar la cantidad de bolsas a consignar por
denominacion. La correspondiente oficina del Banco, informard a la entidad la fecha
programada para su recibo indicadndole la denominacion, cantidad de bolsas, fecha y hora de

recibo.

Para el caso de consignaciones de moneda metélica en los Centros Unicos de Efectivo
(CUE?’s), las Entidades podran acordar con las Transportadoras de Valores con que operan las
horas y fechas de reporte y registro de estas operaciones.

Las operaciones de cambio de billete se sujetaran al procedimiento definido en el numeral 4 de

la presente circular.
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1.3

1.4

OPERACIONES DE CAMBIO DE EFECTIVO

De acuerdo con lo anterior, las entidades autorizadas para estas operaciones deberan registrar
sus solicitudes de consignacion y operaciones de cambio antes de las 13:30 horas del dia habil
anterior a la entrega de los valores.

En caso que las entidades financieras o establecimientos bancarios por motivos de fuerza
mayor o caso fortuito registren la solicitud de consignacién o cambio fuera del horario
establecido, podran requerir la generacion del codigo de validacion de la operacién mediante
correo electronico dirigido al Jefe o Profesional de la Seccion de Servicios de Efectivo a
Entidades en Oficina Principal y al Jefe de Tesoreria en sucursales, justificando la
extemporaneidad en el registro de la solicitud. El Jefe o Profesional analizara los motivos
expuestos y determinard la viabilidad para la atencion del requerimiento, informando a la
entidad solicitante su decision. El Jefe de la Seccion de Servicios de Efectivo a Entidades
llevara estadisticas trimestrales por entidad a nivel nacional de las solicitudes extemporaneas y
enviardn comunicaciones escritas a aquellas entidades reincidentes, solicitando tomar los
correctivos tendientes a garantizar que este tipo de situaciones no se repitan.

HORARIO PARA RECIBO

La recepcion del billete entregado en consignacion o la entrega y/o recibo de la operaciéon de
cambio, se efectuara dentro del horario establecido para la atencion a las entidades financieras
de la siguiente manera:

e Oficina Principal: De lunes a viernes de 7:30 a.m. a 1:00 p.m. y fin de mes de 7:30 a.m. a
10 a.m. Cada transportadora de valores deberd presentarse en las instalaciones del Banco
de la Republica en el horario asignado, lo cual sera informado mediante comunicacion
escrita.

e Sucursales: De lunes a jueves de 8:00 a.m. a 1:30 p.m. y fin de mes de 8:00 a.m. a 11:30
a.m.

COMPROBANTES

El dia de la transaccién, la Tesoreria imprimird a través de la aplicacion MASTER el
comprobante de consignacién sujeta a verificacion, en el cual se detallara el dep6sito o recibo
por denominacion y valor. Para las operaciones de cambio se generaran dos comprobantes, uno
por los valores a recibir y otro por los valores a entregar con el respectivo detalle por

denominacion.

Los citados comprobantes seran refrendados por los emisarios autorizados por la entidad
financiera y por los Funcionarios del Banco de la Republica autorizados para el recibo y/o
entrega de los valores.

1.5 PERSONAS AUTORIZADAS
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2.1

OPERACIONES DE CAMBIO DE EFECTIVO

Cada Entidad, cuando no utilice el servicio de emisario de las Compaiiias Transportadoras de
Valores, podra solicitar autorizaciéon para ingreso a las areas de Tesoreria de uno o mads
Funcionarios, quienes se encargaran de la entrega y/o recibo del efectivo. Esta solicitud se
efectuard mediante comunicacién electronica via INTERNET, utilizando el sistema de
encripcién digital establecido por el Banco, dirigida al Departamento de Proteccion y
Seguridad en la ciudad de Bogota o area de Proteccion y Seguridad en las sucursales.

Con base en la solicitud, el Departamento de Proteccion y Seguridad expedira el (los) carné(s)
o efectuara la inclusion del (los) delegado(s) en un sistema de seguridad equivalente que
permita validar el control de ingreso. Esta autorizacion tendra una vigencia maxima de dos (2)
afios y vencido este periodo, la Entidad correspondiente solicitara su renovacion.

La expedicion del (los) carné(s) para el ingreso a las areas del Banco de la Republica no tendra
costo alguno para las Entidades.

Los emisarios encargados de efectuar las consignaciones y de entregar y/o recibir el efectivo
en las operaciones de cambio, deben estar registrados como usuarios del esquema de
certificacién para el tramite de mensajes digitales o cualquier medio que en el futuro lo
reemplace.

Para agilizar el proceso de entrega y recibo del numerario, cuando las operaciones realizadas
por una misma transportadora de valores (consignaciones mas cambios) a nombre de una o
mas entidades, superen las 500 pacas deberan enviar al emisario acompafiado de una o mas
personas para adelantar los respectivos procesos. Por otro lado, cuando los volumenes de
operaciones en la oficina del Banco de la Repiblica sean muy altos el Jefe de Tesoreria de la
Sucursal de] Banco de la Republica podra solicitar que el acompafiamiento del emisario
adicional se realice a partir de un menor nimero de pacas, caso en el cual se comunicara
oportunamente a la respectiva Entidad Financiera o Transportadora de Valores.

CONSIGNACION DE BILLETES

INSTRUCCIONES PARA LA PREPARACION DE LAS CONSIGNACIONES
SUJETAS A VERIFICACION

Los Bancos Comerciales deben tener en cuenta las siguientes instrucciones para la preparacion
de las consignaciones sujetas a verificacion:

El Banco de la Republica solo recibird en consignacion los billetes debidamente separados en
apto y deteriorado’, es decir, el proceso de clasificacion o separacion de los signos deberd
adelantarlo cada Entidad previamente a la realizacién del depdsito. Por lo tanto, la Entidad

" Para el efecto, el billete deteriorado sera aquel que al compararlo con el “Abanico del grado de deterioro de los

billetes colombianos”, se clasifique a partir del grado seis (6).
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debera grabar la solicitud de consignacion en el Sistema Antares de acuerdo con el estado del
billete, es decir “Apto por Clasificar” o “Deteriorado por Clasificar” y si la consignacion esta
conformada por billete apto y deteriorado, se deben crear dos solicitudes en dicho sistema las
cuales seran consideradas como una sola operacién de consignacién. Para facilitar las labores
de clasificacién de los signos, ésta se debera realizar con base en el folleto denominado
"Abanico del grado de deterioro de los billetes Colombianos", que fue distribuido por el
Banco. Al momento del recibo de consignacion el Banco podrd realizar un muestreo para
verificar la correcta clasificacion de los signos y en caso de no estar debidamente separados
devolverd la consignacion para su correcta clasificacion.

En la “Guia para empaque de billetes” se presentan de manera grafica las normas referentes al
empaque de los billetes que sean consignados en el Banco de la Republica por Entidades
Financieras, Centros Unicos de Efectivo (CUE’s) y Centros de Efectivo (CE’s). Dicha guia se
encuentra en la siguiente direccién electronica:

http://www.banrep.gov.co/es/empaque-billetes

A continuacioén se detallan las normas que se relacionan en la mencionada guia, por lo que su
incumplimiento en alguno de sus puntos dara lugar a la devolucion de la consignacion para que
se efectuen los ajustes pertinentes:

e Dentro de cada fajo los billetes se colocaran “orientados” y “careados”, es decir, con la
efigie al frente y hacia un mismo lado.

o Los billetes de deben presentar extendidos y sin doblar.

e No estd permitido colocar sellos y/o grapas a los billetes, pues esta practica deteriora
significativamente los signos reduciendo la vida util.

e El Banco de la Republica podrd abstenerse de recibir en consignacion pacas de billetes
totalmente nuevos, con miras a lograr que estos signos circulen en las cantidades necesarias
para satisfacer la demanda de la economia.

e Todos los fajos deben contener cien billetes de la misma denominacion.

¢ Solo se aceptara una faja o tirilla distintiva del Banco depositante para conformar o sujetar
cada fajo y esta debe colocarse sobre la marca de agua, a 3.5 centimetros del borde
izquierdo del billete, con la efigie hacia el exterior.

e Las fajillas no deben asegurarse a los billetes con grapas, cinta pegante, o cualquier otro
elemento, pues esto genera inconvenientes en su manipulacion.

e No se aceptan pacas que contengan fajillas del Banco de la Republica ni de ningin otro
Banco o Entidad diferente a la que esté efectuando el depésito.

e No es aceptable mas de una fajilla por fajo o fajillas colocadas al revés ocultando la parte
impresa, o con sellos sobrepuestos de otra entidad.

e La identificacion en los fajos de billetes de los cajeros o responsables del conteo y
autenticacion se debe realizar en forma numérica, de tal forma que al realizar la captura y
tramite de la informacidn por eventuales diferencias se haga referencia a un c6digo y no a
un nombre. Con este proposito, cada entidad financiera deberda asj gnar para su

(VO Do,
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identificacion nimeros de maximo cuatro digitos a quienes deben responder por el
contenido de los valores consignados.

e Las “pacas” estaran conformadas por 10 fajos de 100 billetes cada uno, de una misma
denominacion, colocados de tal forma que queden cinco fajillas a cada lado del zuncho
central y sobre el lomo de cada fajo se estampard un sello con el cédigo del Cajero
responsable del tltimo recuento.

¢ En todas las Oficinas del Banco con éarea de Tesoreria solo se recibiran pacas completas
conformando paquetes de diez (10) pacas de la misma denominacion las cuales deben estar
recontadas por el mismo Cajero? y debidamente empacadas en bolsas plasticas
transparentes (minimo calibre 3), con el fin de facilitar la identificacion de la denominacién
y el paqueteo sin necesidad de abrir la bolsa en el momento de recibir la consignacion sujeta
a verificacidén. Dichos paquetes se deben sellar con cierre adhesivo de seguridad o precinto
de seguridad que permita garantizar que en el transporte, desde su origen hasta el destino,
nadie intentd su apertura, adulter6, cambid o sustrajo el contenido de la bolsa.

e Para confeccionar las pacas se ajustaran los fajos con un solo zuncho, el cual se colocard en
el mismo sentido de las fajillas, con el fin de darles mayor seguridad y consistencia al
momento de elaborar los paquetes. Se recomienda que el ajuste de las pacas con zuncho sea
moderado y no excesivo, ya que ello deforma y dafia prematuramente los billetes
generandoles dobleces que ocasionan inconvenientes en el proceso de preparacion y
alistamiento, como en los procesos de alimentacion en los equipos automaticos.

e Un paquete no debe contener billetes de denominaciones diferentes.

o Las bolsas no deben presentar roturas, desgarros o agujeros, ni deben estar reparadas con
cinta adhesiva transparente.

El Banco de la Republica no acepta en consignaciones sujetas a verificacion, fajos o billetes

sueltos. En el caso de signos deteriorados de ediciones antiguas o denominaciones de escasa

circulacién para las cuales se dificulte completar una paca, la Entidad Financiera podra
consignar estos signos en las ventanillas de Pago a Bancos en sucursales o en la Seccion de

Servicios de Efectivo a Entidades en la oficina principal, solicitando previamente una cita y

diligenciando la forma BR-3-477-0 "RECIBO DE CONSIGNACION", que se encuentra en la

siguiente direccion electrénica:

| http://www.banrep.gov.co/es/reglamentacion-tesoreria

2.2 INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL RECIBO DE CONSIGNACIONES

Las entidades financieras deben adoptar todas las medidas de seguridad necesarias para el
transporte de las consignaciones desde sus sedes hasta el Banco de la Republica.

> Se exceptuan las denominaciones que no estan en circulacion y que por consiguiente, sea dificil completar paquetes.
Para los depositos de los Centros de Efectivo asi como para los de las Entidades Financieras en las ciudades donde
no haya servicio de Transportadoras de Valores, se autoriza el recibo de pacas sueltas en cantidades menores a 10
para las denominaciones de $20.000, $50.000 y $100.000, las cuales deberan presentarse individualmente y
debidamente empacadas en bolsa plastica.

V 0. wz HJW&L 1
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OPERACIONES DE CAMBIO DE EFECTIVO

El Banco de la Republica no tendra ninguna clase de intervencion en la apertura de las tulas o
empaques que utilicen las entidades depositantes, pero exigira que al efectuarse la operacion
de recibo esté presente un representante o emisario de la entidad consignante, quien tiene la
obligacion de observar el "paqueteo” que efectua el (los) Cajeros del Banco de la Republica.

Antes de proceder a recibir el efectivo, el Supervisor’ y el Cajero del area de Tesoreria del
Banco de la Republica, consultaran la operacion en la aplicacion MASTER, verificaran que el
Emisario registrado sea el que autorizé la Entidad. Igualmente, los funcionarios autorizados
con base en el "Comprobante de consignacion sujeta a verificacién" iniciaran el proceso de
recibo, constatando contra el documento y por denominacién, que las cantidades entregadas
por la entidad sean consistentes, "paqueteando” cada paquete para constatar que cada paca
contenga 10 fajos, de ser asi suscribirdn el original y la copia del documento, estamparan un
reloj de recibido y solicitaran la firma del emisario, quien ademds estampara su huella dactilar
y numero de cédula. La copia del Comprobante de Consignacion sera entregada al
representante de la Entidad y el original quedard como soporte de la contabilidad.

Culminado el proceso de recibo por parte del Banco de la Republica, se registrara el recibo de
la consignacioén en el sistema MASTER, paso con el cual se afecta automéaticamente la Cuenta
de Depésito en Moneda Nacional de la entidad consignante en el Sistema de Cuentas de
Depésito CUD.

Si se detectan diferencias entre el total de los datos registrados en el comprobante de
consignacion sujeta a verificacion y el dinero efectivamente recibido, se procedera a devolver
el total de la consignacion. Esta novedad debe reportarse via correo electronico al funcionario
encargado del manejo del efectivo de la entidad depositante en Bogota o al Gerente de la
Oficina consignante en las sucursales. Consecuentemente el funcionario del Banco de la
Republica anulard en el sistema la solicitud de consignacién de efectivo.

CONFORMIDAD

El Banco de la Republica, en principio, se reservard un plazo de 90 dias calendario para
procesar el numerario consignado y dar conformidad a los billetes de alta denominacién
($10.000, $20.000 y $50.000) y de 180 dias para billetes de baja denominacién ($1.000,
$2.000, y $5.000).

CONSIGNACION DE MONEDA METALICA

La moneda metélica a consignar por las Entidades en las oficinas del Banco de la Reptblica,
sera entregada en bolsas resistentes, dentro de las cuales deberd incluir un tiquete con la

* Supervisor, Subjefe o Coordinador en sucursales. % /}/9» {(]70‘ %’Mﬁwﬁ
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responsable de su contenido, el cual debera ser numérico y maximo de cuatro digitos. Para el
cierre, ademas de asegurar las bolsas con el bozal de amarre se utilizardn precintos de
seguridad y en la parte externa deberan estar marcadas o estampadas con la denominacion, el
valor correspondiente y el color distintivo, acorde con la informacion detallada a continuacién:

Disefio Antiguo (Monedas de mayor peso vy tamaiio)

Denominacion Cantidad de Valor de la | Peso aproximado | Color distintivo de la
(&) monedas por bolsa bolsa de la bolsa (Kg) bolsa
5 1.000 $ 5.000 9.0 Azul Claro
10 1.000 $10.000 10.0 Rojo
20 1.250 $25.000 7.8 Verde
50 1.000 $50.000 8.4 Negro
Nuevo Disefio
Denominacion Cantidad de Valor de la | Peso aproximado Color distintive de la
%) monedas por bolsa bolsa de la bolsa (Kg) bolsa
Fraccionaria’ - - - -
] 1.500 $1.500 10.1 -
2 1.500 $3.000 11.5 -
5 2.000 $10.000 5.3 Azul Claro
10 2.000 $20.000 6.7 Rojo
20 2.500 $50.000 9.0 Verde
20N.F. 2.500 $50.000 5.2 Verde
50 2.000 $100.000 9.0 Cuadros negro y blanco
100 2.000 $200.000 10.5 Cuadros amarillo y blanco
200 1.000 $200.000 7.10 Cuadros naranja y blanco
500 1.000 $ 500.000 7.11 Franjas café y blanco
1.000 2.000 $2.000.000 15.0 Azul oscuro

Nueva Familia (disefios que exaltan la Biodiversidad Colombiana)

Denominacion Cantidad de Valor de la | Peso aproximado | Color distintivo de Ia
(&) monedas por bolsa bolsa de Ia bolsa(Kg) bolsa

SON.F. 2.000 $ 100.000 4.0 Franjas negro y blanco

100 N.F. 2.000 $200.000 6.68 Franjas amarillo y blanco

200 N.F. 2.000 $ 400.000 9.22 Franjas naranja y blanco

* Son los signos metalicos de denominacién menor a $1. Las denominaciones de $0.10, $0.20 $0.25 y $0.50 deben ser
empacadas en cantidades equivalentes a $500, las de $0.02 y $0.05 su contenido no podra superar los $100 y la de

$0.01, los $50.
V.8, %W y/

*Moneda de menor tamafio y peso, con la imagen de perfil de Simén Bolivar en el anverso.
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500 N.F. 1.000 $ 500.000 7.14 Franjas café y blanco
1.000 N.F. 1.000 $ 1.000.000 932 Franjas azul oscuro 'y
blanco

Dada la dificultad para separar los dos disefios existentes, la denominacion de $500 sera la
Unica que se recibira en bolsas con monedas mezcladas del nuevo disefio y la nueva familia.
La bolsa distintiva para esta denominacion, en los dos disefios, serd la de franjas verticales de
color café y blanco.

3.1 CONSIGNACIONES DE MONEDA METALICA EN TRANSPORTADORAS DE
VALORES EN CIUDADES SIN CENTRO UNICO DE EFECTIVO (CUE) O
CENTRO DE EFECTIVO (CE)

Las Entidades Financieras podran realizar consignaciones de moneda metdlica en aquellas
Transportadoras de Valores ubicadas en ciudades en donde no exista Centro Unico de Efectivo
(CUE) o Centro de Efectivo (CE), previa autorizacion del Departamento de Tesoreria en Bogota
para lo cual se debera atender el siguiente procedimiento:

e La Seccién de Emisién y Analisis del Departamento de Tesoreria coordinard y autorizara
mediante correos dirigidos a la Entidad, la Transportadora y la Sucursal, las cantidades por
denominacion que se recibiran en consignacion.

e La Entidad Financiera debe registrar la operaciéon en el sistema Antares como una
“Consignacion de Moneda en el Banco de la Republica” en la oficina que indique la Seccién de
Emisién y Andlisis, para lo cual la entidad solicitante dispone hasta las 13:30 horas del dia
habil inmediatamente anterior a la fecha en la cual se realizara la operacion.

e Un funcionario del Banco de la Republica se presentard en la Transportadora de Valores para
verificar las cantidades, denominaciones y empaque de la moneda, dando conformidad para el
recibo de la consignacion y presenciara el cargue del camidn de la Transportadora de Valores
contratada, tomando nota de los precintos de seguridad con que se cierra dicho vehiculo, lo cual
sera informado al Gerente y Subgerente de la oficina que recibird la moneda metéalica.

e La Oficina indicada por la Seccion de Emision y Andlisis debe registrar en el sistema
MASTER el recibo de la consignacion.

e Cuando el destino final de los valores recibidos sea una oficina del Banco de la Republica con
area de Tesoreria, dicha oficina debe realizar los procesos de verificaciéon y clasificacion para
que el efectivo quede disponible nuevamente para su circulacion generandose las respectivas
diferencias a favor o a cargo de la entidad consignante.

3.2 DIFERENCIAS EN LA VERIFICACION

Las diferencias detectadas por el Banco de la Republica durante la verificacion de la moneda
metalica consignada, tales como sobrantes, faltantes y especies falsas, se abonaran o cargaran

en la Cuenta de Depdsito en Moneda Nacional de la entidad consignante. Si la diferencia
/l/\f ’Vo,@o‘%m}& %{
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supera el valor equivalente a dos (2) billetes de la mayor denominacion en circulacién, serd
reportada por escrito al Gerente de la entidad consignante de la respectiva ciudad.

Con base en las estadisticas de las diferencias detectadas, el Banco de la Republica

“trimestralmente remitird a un funcionario de alta jerarquia de la entidad consignante, un

informe consolidado detallando el periodo evaluado, el tipo de diferencia, cantidad de piezas y
monto. Cuando se observe una excesiva frecuencia de éstas, se solicitara la adopcién de las
medidas pertinentes.

OPERACIONES DE CAMBIO DE EFECTIVO

Con el proposito de garantizar que la cantidad y el estado de los billetes en circulacion sea el
adecuado, el Banco de la Republica atendera, a través de las ventanillas del area de Recibo y
Pago a Bancos de las oficinas que cuenten con area de Tesoreria, las operaciones de cambio de
efectivo que presenten las Entidades Financieras autorizadas en las condiciones y
procedimientos que se detallan a continuacion:

TRAMITE DE LAS OPERACIONES DE CAMBIO DE EFECTIVO

A continuacién se detallan los procedimientos a seguir y restricciones para la ejecucion de las
operaciones de cambio de efectivo:

e Las operaciones de cambio de efectivo se podran realizar a través de todas las oficinas del
Banco de la Republica que cuentan con drea de Tesoreria.

e Se podran entregar los billetes en una ciudad y retirar los signos aptos o la moneda metalica
en otra ciudad.

e Solo se efectuara la entrega de los signos en cambio cuando se haya recibido y confirmado
en el Sistema Master el ingreso de los valores en una de nuestras oficinas, por lo tanto la
operaciéon de entrega del cambio se realizard el dia habil siguiente de la respectiva
consignacion por parte de la entidad.

e Se atendera diariamente a cada entidad una sola operacion de cambio de efectivo (recibido
o entregado) por Compafiia Transportadora de Valores en cada ciudad. Se exceptiian los
siguientes casos:

o Las operaciones de cambio de efectivo que sean recibidas y entregadas por la misma
Transportadora de Valores en la misma ciudad se podran tramitar en su totalidad el
mismo dia (recepcion y entrega del efectivo); por otro lado, para aquellas
operaciones de cambio que se reciban y entreguen en la misma oficina y que tengan
asignada a una Transportadora de Valores para que realice la consignacion y a otra
para que retire el efectivo, se atenderd inicialmente la recepcion y al dia habil
siguiente la entrega del efectivo.

o En caso de que una Entidad solicite que una operacién de cambio sea consignada
por una Transportadora de Valores y ese mismo dia se le haga entrega del efectivo

ZVO*()JU. (% (Mﬁw,@)y.
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correspondiente a otra operacion de cambio a la misma Transportadora en la misma
ciudad, la operacién podra ser tramitada.

4.2 PROCEDIMIENTO GENERAL

Las operaciones de cambio de billetes que se podran solicitar se han dividido en dos clases
considerando la denominacién que se requiera cambiar. Este sistema permite mantener una
adecuada regulacion sobre la cantidad de signos que necesita la economia para facilitar la
realizacion de sus transacciones mercantiles. Las opciones que se podran manejar son:

4.2.1 Billete de alta denominacion

Este rango estd conformado por las tres mayores denominaciones de billetes en circulacion, es
decir, los signos de $20.000, $50.000 y $100.000. Para realizar operaciones de cambio con
billetes de este rango, se tendran en cuenta los siguientes pardmetros:

a. Se podran autorizar operaciones de cambio de billetes de alta denominacién por la misma
denominacién siempre y cuando el billete que entregue la entidad financiera autorizada, se
encuentre en un estado de deterioro equivalente a los niveles 6, 7, 8 0 9 del “Abanico del grado
de deterioro de los billetes colombianos”.

b. Igualmente, se autoriza el cambio de billetes de alta denominacién por billetes de baja
denominacion ($2.000, $5.000 o $10.000) o moneda metalica. En este evento los billetes
recibidos podran estar en estado deteriorado o apto.

4.2.2 Billetes de baja denominacion

En este rango seran clasificadas las tres primeras denominaciones de billetes en circulacion, es
decir, los signos de $2.000, $5.000 y $10.000. En estas denominaciones se podran cambiar billetes
deteriorados por billetes aptos o nuevos que se encuentren en este mismo rango o por moneda
metalica. Para estas operaciones se consideran deteriorados los billetes cuyo estado se asimile a las
categorias 6, 7, 8 y 9 del folleto denominado “Abanico del grado de deterioro de los billetes

colombianos”.
4.3 REQUISITOS PARA EL RECIBO DE OPERACIONES DE CAMBIO

a. Unicamente se recibiran para cambio los billetes en el estado definido en el numeral 4.2 de la
presente circular.

b. Las entidades solicitantes entregardn los signos que desean cambiar a través de sus delegados
acreditados y carnetizados como se menciona en el numeral 1.5 de esta Circular.

c. Los billetes no aptos para circular que se presenten para cambio se deben empacar en
“paquetes” conformados por diez (10) pacas, bajo las mismas condiciones y excepciones

indicadas en el numeral 2.1.
A/\f No. By, % %QW%Y
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OPERACIONES DE CAMBIO DE EFECTIVO

El Banco de la Republica recibira los billetes sujetos a verificacion y tendrd para su
procesamiento los plazos sefialados en el numeral 2.3 de esta Circular. En consecuencia, las
diferencias resultantes en el proceso de verificacion se abonaran y/o debitaran en la Cuenta de
Deposito en Moneda Nacional de la entidad respectiva.

Cuando una entidad solicite el cambio de signos deteriorados, el Banco de la Republica podra
abstenerse de atender la solicitud si detecta que las pacas estan compuestas por fajos de billetes
nuevos o aptos para circular. Igualmente, si durante el proceso de verificacion y clasificacion
se detecta que mas de un 10% de los billetes recibidos en la operaciéon de cambio son aptos
para circular se notificaré esta irregularidad a la entidad correspondiente para que adopte los
correctivos pertinentes. Si en una posterior operaciéon de cambio se detecta la misma novedad
se podrd suspender el servicio de cambio a la Entidad.

PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO Y ENTREGA DE LAS OPERACIONES DE
CAMBIO

Los Funcionarios designados por el Banco de la Republica para recibir el cambio aplicaran el
procedimiento establecido en el numeral 2.2 de la presente circular. Cabe aclarar que de dicho
procedimiento se exceptia la afectacion automatica de la cuenta de deposito en Moneda
Nacional de la entidad en el sistema de Cuentas de Depdsito CUD, teniendo en cuenta que el
cambio recibido no se considera una operacién de consignacién.

Si durante el proceso de recibo y "paqueteo” del dinero para cambio se detectan diferencias o
se observa que el billete no cumple con las condiciones de calidad anotadas anteriormente, se
procedera a la devolucién de la totalidad del monto recibido para cambio.

Una vez confirmado en el Sistema MASTER el recibo de los billetes objeto de cambio, y si el
cambio es en la misma oficina, al dia habil siguiente se procederd a entregar los signos
solicitados por la entidad en las denominaciones y cantidad requeridas. Si la oficina receptora
del Banco de la Republica es diferente a la que debe entregar el efectivo, la oficina pagadora al
dia habil siguiente verificara en el sistema MASTER que la solicitud de cambio se encuentre
en estado "Recibida" para proceder a la entrega.

Es obligacion del delegado de la entidad cuando recibe los valores, verificar que cada paca
contenga diez fajos y/o que las bolsas correspondan en cantidad y denominacion. Igualmente,
si alguna entidad lo estima conveniente puede efectuar la verificacion total o parcial del dinero
que recibe en presencia del funcionario del Banco de la Republica que atiende el cambio. Para
este efecto, se suministraran las maquinas recontadoras que se requieran. En todo caso, una vez
haya sido retirado el dinero de la ventanilla no se aceptaran reclamos por diferencias.
Terminada la operacion de recibo o entrega del dinero los funcionarios que intervinieron en la

~ diligencia firmaran el "Comprobante de Cambio de Efectivo" que genera el sistema MASTER

sin perjuicio de que la operacion se efectue en la misma oficina o en oficinas diferentes, ya que
tanto para la entrega como para el recibo de valores se generaran comprobantes independientes
y copia de éstos se entregara al delegado de la entidad. En todos los casos se requiere tomar la
huella dactilar del indice derecho del delegado de la entidad financiera.

Las entidades financieras deben adoptar todas las medidas de seguridad necesarias para el
transporte de los dineros desde y hasta su sede, bajo su propia cuenta y riesgo, pues el Banco
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de la Republica no asume responsabilidad sobre el dinero una vez haya sido retirado de la
ventanilla.

g. El Banco de la Republica no intervendra en la apertura y empaque de las tulas que utilicen las
entidades financieras, pero exigird que al efectuarse la operacion de recibo, esté presente un
funcionario de la entidad, quien tiene la obligacion de observar el "paqueteo” que efectia el

Cajero del Banco de la Republica.
h. Las operaciones de cambio de billetes por moneda metélica se atenderan entregando bolsas y/o

cajas completas de moneda metdlica segtn la disponibilidad en cada oficina.

(ESPACIO DISPONIBLE)
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