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Administracion de los documentos del proceso

El Departamento de Gestién Documental es responsable de establecer lineamientos, normas internas'y
procedimientos para la gestion documental en los distintos procesos en el Banco de la Republica. Por lo anterior,
cuenta con un manual corporativo conformado de |os asuntos y circulares reglamentarias que norman, entre
otros, los procedimientos para la conformacion de los expedientes de |0s procesos de contratacion, desde la
iniciacion del mismo hastalaterminacion o liquidacion del contrato respectivo.

En los procesos de contratacion intervienen distintas areas, a saber: érea de negocio, area gestora, area que
formalizala contratacion y el Area Responsable de Conformar el Expediente - ARCE, que por lo genera es el
area de negocio. En esta Ultima recae la responsabilidad de centralizar y custodiar todos |os documentos
generadosy recibidos durante el proceso contractual en sus diferentes etapas (precontractual, contractual, control
de gjecucion y terminacion o liquidacion), de manera que las demas éreas intervinientes remitan al area ARCE
todos los documentos generados y recibidos en la etapa correspondiente, segun su competencia. Unavez la
terminacion o liquidacion del contrato ha sido formalizada, se cierrael expediente y queda un registro para su
conservacion por el tiempo establecido en la Tabla de Retencién Documental (TRD) vigente.

2. Procedimiento pago a proveedores

Es el pago de sumas de dinero que el Banco de la Republica realiza a sus proveedores por la adquisicion de
bienes o prestacién de servicios através de cheque o transferencia electronica, dicho procedimiento se especifica
en la*” Circular Externa Operativay de Servicio DG-SF-387 . Parainiciar €l proceso de pago a proveedor, es
necesariala presentacion correcta de la factura, es decir, con el cumplimiento de los requisitos establecidos en €l
Estatuto Tributario (articulo 616 y siguientes) y sus normas reglamentarias.

Lamodalidad de pago por transferencia electronica que serealizaatravésdel Sistema de Compensacion
Electrénica Nacional Interbancaria CENIT, ofrece ventagjas en seguridad y evita el desplazamiento del proveedor
alasinstalaciones del Banco, paralo cual, € proveedor deberadiligenciar el formulario “ Autorizacion para pago
por transferencia de fondos’. Para mayor informacién DCIP-Proveedores@banrep.gov.co

3. Administracién de controversias y solucion de conflictosDe conformidad con el articulo 26 del Régimen
Genera de Contratacion, el Banco busca solucionar de forma concertaday directa, las discrepanciasy
diferencias surgidas de la actividad contractual paralo cual acudira alos mecanismos de solucién de conflictos
previstos en las normas legal es aplicables.Creado por la Junta Directiva mediante Resolucion Interna 2 del 28 de
mayo de 2012, el Banco cuenta con el Comité de Conciliacion el cual se sujeta en su constitucion y
funcionamiento alas normas previstas en €l articulo 65 B de laLey 23 de 1991 adicionado por € articulo 75 de
laLey 446 de 1998, los articulos 15 y siguientes del Decreto reglamentario 1716 de 2009, asi como las demas
normas que lo modifiquen adicionen o sustituyan. Dicho comité previo concepto del Departamento Juridico
autorizala suscripcion de acuerdos de transaccidn y otros arreglos para solucionar conflictos surgidos en la
negociacion, celebracion, gecucion, terminacion y/o liquidacion de contratos.4. Restricciones en materiade
contratacion publicaEl Banco sigue los lineamientos establecidos en la Ley 996 de 2005, y en ese orden de ideas,
salvo las excepciones sefialadas en dicha norma (cumplimiento de funciones constitucionalesy legales), durante
el periodo en que se mantenga vigente la restriccién ala contratacion publica, esta entidad suspende la
utilizacion de las causales de contratacion directa previstas en € Articulo 11 del Régimen General de
Contratacion del Banco.5. Control de versionesy actualizacionesL as modificaciones a presente manual de
contratacion seran aprobadas por e Comité de Compras del Banco, previa coordinacién por parte de la
Direccion del Departamento de Adquisiciones en su calidad de secretario de la mencionada corporacion.



