1 CAMARA DE COMERCIO

DE VALLEDUPAR

RESOLUCION Nro. 143 de 2010
(Diciembre 13)

sus facultades estatutarias y
CONSIDERANDO

Articulo 1 - Que de conformidad con el Art. I del Decreto 898 del 2002 “las Cémaras de
comercio son personas Juridicas, de derecho privado, de caracter corporativo, gremial Y sin
animo de lucro.. ” que si bien se encargan de la funcion publica de Hevar el registro mercantil,
Io se encuentran adscritas a Ja Administracién Publica Nacional, en consecuencia no se aplica

privados.

Articulo 2 .- Que la Camara de Comercio de Valledupar, desarrolla sus funciones bajo los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad ¥ publicidad,
entre otros.

Articulo 3 - Que la Camara de Comercio de Valledupar, celebra diversos contratos para la
adquisicion de bieneg Y servicios, lo cual requiere un procedimiento agil ¥ oportuno que
permita seleccionar e mejor  servicio ¥ el mejor bien para el cumplimiento de Jog fines
propuestos, por lo anterior,

procesos y procedimientos que se deben acoger, Tespetar y seguir en toda Ia actividad
contractual que se adelante en los diferentes departamentos, As;:

Articulo 5.-, GENERALIDADES DE LA CONTRATACION: La competencia para la
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se efectuara buscando obtemer las condiciones mdas favorables en materia de calidad.
oportunidad, garantias, soporte v precios para la Entidad.

La comipra de todo bien o servicio en la Camara de Comercio debe estar soportada en una
factura 0 documento equivalente que cumpla con los requisitos que establece el Estatuto
Tributario, orden de Compra, de trabajo, de arrendamiento, oferta aceptada , o contrato
Jegalizado de acuerdo con los términos y normas que se establezcan.

Articulo 6 .- CONCEPTOS.

RESPONSABLES. Son responsables de la adquisicion de bienes y servicios en relacion
directa de su intervencion en cualquiera de las etapas del contrato por concepto de negociacion,
decision, celebracion, administracion, ejecucion y control, autorizacién del pago v liquidacion,
el Presidente Ejecutivo y los funcionarios que de una u otra manera intervengan.

Una vez aprobada la adquisicion de bienes o servicios por el ordenador para lograr un eficiente
funcionamiento de la Entidad, la Direccion Administrativa y Financiera o quien haga sus veces,
sera responsable de la Administracion, seguimiento y control de los contratos que celebre la
Camara de Comercio.

ORDENADOR DEL GASTO. Es la persona que tiene la facultad de ordenar los pagos que
comprometan a la Entidad con terceros y hasta el limite de sus atribuciones, sera el Presidente
Ejecutivo en una cuantia que determine la Junta Directiva, quien también autorizard al
Presidente Ejecutivo los gastos superiores a la cuantia determinada.

La cuantia para contratar se determinara inicamente por el valor real del servicio, excluyendo
las cargas impositivas como IVA o Retencion en la fuente en lo que se refiere para verificar si
se requiere o no autorizacion de la Junta Directiva.

PARAGRAFO: De acuerdo a lo estipulado por el Estatuto Tributario en su libro cuarto
(impuesto de timbre pacional, art. 519, INC. 1. Modificado Ley 788 /2002, articulo 27,
modificado y adicionado ley 1111 de 2006 Art. 72 base gravable en el impuesto de timbre
nacional. Los contratos que se suscriban con montos iguales o superiores a lo establecido para
el periodo por esta ley, seran objeto de causacion con la tarifa que seiiale la ley.

ADMINISTRACION. La funcién de seguimiento y control sera efectuada por la Direccion
Administrativa y Financiera.

NEGOCIACION. Es la etapa mediante la cual se definen todas las condiciones para la
adquisicion de bienes y servicios de acuerdo con las politicas de la Entidad, la cual corre a
cargo del ordenador del gasto, sin perjuicio de la consulta obligatoria y de la responsabilidad
de las areas que deban participar en esta etapa.
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CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES. Son contratos que se celebran
con personas naturales y juridicas para la realizacion de actividades de caracter profesional en la
prestacion de servicios de asesorias, consultorias, interventorias. revisorias fiscales o estudios
técnicos especializados.

Articulo 7.-.  DOCUMENTO SOPORTE PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

OFERTA ACEPTADA. Es el escrito mediante el cual el proponente ofrece a la Entidad sus
bienes o servicios, este debera contener los elementos esenciales del negocio y una vez
aceptada por el ordenador del gasto se convierte en el contrato, el cual obliga a las partes que
intervienen eqi el mismo.

ORDEN DE COMPRA, SERVICIO O ARRENDAMIENTO. Es el documento mediante el
cual se ordena la adquisicion de bienes, la presentacion de un servicio o el alquiler de equipos.
Debera ser formulada por escrito por la Camara de Comercio a una persona natural o juridica
y contener los elementos esenciales del contrato que se va a celebrar a saber:

* Numeracion de la orden (consecutivos)

* Fecha de elaboracion de la orden

* Nombre e identificacion del proveedor

* Direccion teléfono y/o fax del proveedor

* Descripcion y cantidad de bienes que se solicitan - Valores unitarios y totales de los bienes y
descuentos - Fecha de entrega

Una vez aceplada por el proveedor la orden se convierte en un contrato que obliga a este y a
la Camara de Comercio.

Su elaboracion y tramite cormresponde a la Direccion Administrativa y Financiera y su
autorizacion sera impartida de acuerdo con el nivel de atribuciones establecido por la Junta o
Presidencia Ejecutiva.

FACTURA O CUENTA DE COBRO. Son los documentos que el vendedor o el proveedor
deberan librar o remitir a la Camara de Comercio de Valledupar, para la obtencion de un pago
de un bien entregado o servicio prestado a la Camara, previa autorizacion del ordenador del
gasto. Estos documentos deberan estar conformes con las normas que para el efecto establece
el estatuto tributario y el régimen comercial.

Articulo 8 .- NORMAS GENERALES PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS:
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* Contratos a favor de personas Naturales:

a. Presentacion de Ig oferta o propuesta dej coniratista para el desarrollo del servicio
b. Si es comerciante; certificado de Registro mmercantil renovado a la fec
Camara de Comercio de sy domicilio, certificado

dias. Se excepciona de estar inscrito en Ia Céamara de Comercio lag personas que desarrollen
actividades de Jag denominadag profesiones liberales ¥ que no ejerzan actos de comercio como
actividad principal.

ha, expedido por la
que no podra tener una vigencia Superior a 30

¢. Registro winico tributario actualizado,

d. Orden de servicio,
* Contratos a favor de personas Juridicas:

a. Presentacion de la oferta o propuesta del contratista para el desarrollo de] servicio

b. El oferente domiciliado por fuera de |a Jjuri

sdiccion de g Camara de Comercio de
Valledupar, deberi adjuntar e| certificado de existe

ncia y Iepresentacion legal expedido por Ia

'igencia superior a 30

Céamara de Comercio de su domicilig

Se observaran las Siguientes recomendaciones.

* Cuando se trate de documentos que hayan sido autor

citarse el nimero del acta Y la fecha de Ia reupigy
la cldusula de motivacion y ori

izados por Ia Junia Directiva deberg

* Todo contrato celebrado debers contener
origen de los recursos de acuerdo a la ley.

* Siempre que se trate de contratacion para la e
Camara de Comercio, debera incluirse

patrimoniales de autor a la Cémara de C
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contratos de arrendamientos de bienes inmuebles, solicitar al arrendador el certificado de
libertad y tradicion actualizado, a las personas Naturales o juridicas obligadas a la matricula
mercantil, el certificado de Registro mercantil, con su renovacion vigente,

Articulo 9 .- REVISION Y PERFECCIONAMIENTO DEL CON TRATO.

Elaborado el contrato se remitira a responsable del mismo con el fin de que manifieste su
conformidad, surtida esta, se dara tramite al contrato. '

El contrato se perfecciona cuando existe acuerdo sobre el objeto del mismo y la
contraprestacion, se eleva a escrito ¥ se suscribe por las partes.

Articulo 10 .- REQUISITOS PARA LA EJECUCION Y LEGALIZACION DEL
CONTRATO. El contrato que no se encuentre perfeccionado no puede ser ejecutado, y para la
ejecucion y legalizacion se exigen los siguientes requisitos:

En caso de que se estipule en el contrato, el otorgamiento de garantia(s) otorgada(s) por el
contratista debera estar debidamente aprobada por la entidad, a través de cualquier medio que
permita a la entidad y contratista conocer la fecha en la cual es aprobada la garantia.

Pago del impuesto de timbre, si bien no es un requisito para el perfeccionamiento del contrato,
Y por consiguiente para el inicio de la ejecucion del mismo, el Departamento Administrativo y

financiero de la cdmara velarg para que el contratista haya pagado el impuesto de timbre, de no
ser asi se descontard de los pagos que habrd de realizarse durante la ejecucion. (Ley 6 de 1992).

El Director Juridico y / o Secretario, coordinara las diligencias relacionadas con:

* Verificacion de las facultades del Representante legal para firmar el contrato. - Recibo y
aprobacion de pélizas y envio a Direccion Administrativa y Financiera para su custodia.

Legalizado el contrato, el pago de las cuentas al contratista o cualquier diligencia
relacionada con el desembolso de dineros que se acusen por el Desarrollo del contrato, estaran
a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera.

Articulo 11 .- MODIFICACIONES, ACLARACION, ADICION AL CONTRATO. Toda
modificacidn, aclaracion, adicién al contrato se realizara mediante otro s al contrato; previo
autorizacion emanada de la direccion administrativa y financiera; con la Justificacién de las
razones o motivos que dieron origen al otro si.  El otro si debera ser suscrito por el contratista y
el contraiante.

En este evento se solicitara al Director Juridico y / o Secretario. las modificaciones que deban
realizarse & los contratos y se seguira el mismo procedimiento seifialado para la elaboracion
de contratos en lo referente a la solicitud.
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Articulo 12 .-, LIQUIDACION DEL CONTRATO. Solamente se realizara acta de
liquidacion final del contrato en los siguientes casos:

» Cuando se pacten expresamente en el contrato - Cuando por mutuo acuerdo las partes
contratantes decidan darlo por terminado antes del término de vencimiento pactado.

* Por declaracion de nulidad del contrato por autoridad competente. - Por vencimiento del plazo
antes del cumplimiento del objeto convenido.

El escrito mediante el cual se solicite la liquidacion del contrato por parte de la direccion
administrativa y financiera deber contener:

* La indicacidn de si la actividad contratada se encuentra 0 no terminada en su totalidad o en
que porcentaje y recibida a satisfaccion por la Camara. - Un explicativo del Estado de las
cuentas que incluira: Las sumas pagadas al contratista. las sumas pendientes de cancelar, las
obligaciones y demés actividades o suministros a cargo del contratista.

Estos documentos formaran parte integral del acta de liquidacidn.

Articulo 13 .- SEGUIMIENTO DEL CONTRATO. La Administracidon, control,
seguimiento y ejecucion de cada uno de los aspectos contemplados en los contratos estars a
cargo de la Direccion Administrativa y Financiera y llevara un control mediante un formato
que contendra:

* Nombre del contratista

* Fecha y No del Contrato

* Objeto del Contrato

* Cuantia y forma de pago

* Duracion

* Polizas y Fecha de vencimiento
» Fecha de Ejecucion

* Pagos

Articulo 14 .-. GARANTIAS: La garantia unica tiene por objeto respaldar todas y cada de las
obligaciones que sutjan a cargo de los contratistas frente a la Camara, por razén de la
celebracion, ejecucion y liquidacion de contratos.
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Se exigiran polizas en contratos superiores a 30 SMLMMYV y cuando se den anticipos.

Las garantias consisten en pélizas expedidas por compaiiias de seguros legalmente autorizadas
para funcionar en Colombia, o en garantias Bancarias.

En el evento que en el mercado asegurador, no sea posible la expedicion de la poliza requerida,
el contratista debera aportar tres certificaciones expedidas por compaiiias de seguros legalmente
autorizadas para funcionar en Colombia; y suscribir un pagaré en blanco con carta de
instrucciones por un valor equivalente a la suma méxima del contralo, con el fin de garantizar el
cumplimiento de las clausulas del contrato, los perjuicios e indemnizaciones a favor de la
Céamara y de terceros.

La garantia debe cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento por parte del contratista.
Los riesgos amparados, su valor y vigencia son:

POLIZA VALOR ASEGURADO VIGENCIA

Cumplimiento 20% del valor del La del Contrato la del contrato y 3
meses Mas

Calidad y estabilidad 30% del Valor del contrato ILa del Contrato y 5

de la obra ailos mas obra.

Calidad del bien 20% del valor del contrato La del Contrato y 3

o del servicio meses Mis

Buen manejo y correcta 100% del valor def anticipo La del contrato y 2 meses
Inversion del anticipo. mas

Amparo de correcto 20% del valor del contrato La del Contrato y 3 meses
Funcionamiento de los equipos mas

Mas Responsabilidad civil 20% a 30% del valor del contrato La del contrato y 2
Extracontractual ' meses mas

Mas Salarios, prestaciones 15% del valor del contrato La del contrato y 3 afios
Sociales e Indemnizaciones mas

Efectividad. Cuando por causa del incumplimiento de las obligaciones, mala calidad o
deficiencia en los bienes o servicios, es constitutiva del siniestro de incumplimiento, se
comunicara este hecho al Presidente Ejecutivo para que en coordinacion con el Director Juridico
vy / 0 Secretario, se efectué la correspondiente reclamacion ante el asegurador.

PARAGRAFO: Excepcion. En aquellos contratos en cuales sea obligatorio la expedicion de
polizas, el responsable del contrato sefialaré de acuerdo con su criterio, si prescinde de ellas
cuando lo estime pertinente; el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita de la
aplicacion de esta excepcion.
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Articulo 15.-. COMPRAS POR CAJA MENOR Los pagos de caja menor deben ser
autorizados por la Presidencia Ejecutiva y la Direccion Administrativa y Financiera y en las
oficinas delegadas por los funcionarios de estas dependencias. teniendo en cuenta las normas de
este manual.

Ninguna compra de caja menor podra exceder el 15% del valor de la caja.

El valor de la caja de la sede principal es de 2 S.M.L.V. y el de las oficinas delegadas es de 0.5
SML.V.

Cuando el responsable del manejo de la caja menor tenga disponible solo el 15% del valor total
asignado, podra comunicar esta situacion a fin de obtener el reembolso inmediato.

Articulo 16 .-. CONVOCATORIA PARA PRESENTAR OFERTAS. La Céamara
informara por escrito a los interesados los correspondientes términos de referencia a partir de
la informacion suministrada por el area solicitante del bien o servicio siempre y cuando el valor
supere a fos 10 S.M.LL. V.

La Camara invitara a cotizar a los proveedores interesados.

Las cotizaciones deberan contener como minimo la siguiente informacion:
* Nombre del proveedor

+ Ciudad v fecha

» Descripcion del bien a adquirir, la actividad o servicio a desarrollar - Duracion o fecha de

entrega

« Valor de la oferta y forma de pago

+ Tipo de Régimen tributario a que pertenece el proveedor - Condiciones para el pago
*» Domicilio contractual

« Firma del oferente y nimero del documento de identidad o Nit.

Cuando las caracteristicas del bien lo requieren, debera solicitarse que junto con la cotizacion,
muestras de los bienes ofrecidos siempre se estudian minimo tres propuestas o cotizaciones
cuya cuantia supere a los 10 SMLV, que seran comparables, considerando iguales
caracteristicas de los bienes o servicios, las mismas cantidades a ser contratadas y
discriminando los descuentos por volumen o financieros que llegan a existir; el comparativo se
debe realizar en el formato reporte de cotizaciones. Para los valores iguales o inferiores a los 10
SMLVM sin incluir IVA no se requerira cotizaciones.
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PARAGRAFO: No se requerira la obtencion previa del nimero de cotizaciones antes previstas,
en los siguientes casos:

a. Cuando se trate de contratos” Iutuito persona”, es decir, los que se celebran en consideracion
a las calidades personales del contratista. b. Cuando la necesidad inminente o urgencia
motivada del servicio no permitan solicitar ofertas o cotizaciones.

¢. Cuando en el mercado solo exista un unico productor o distribuidor del bien o servicio a
contratar.

d. Las compras por caja menor

e. Cuando la cuantia del bien o servicio requerido sea inferior o igual a 2.5 salarios minimos
mensuales legales vigente.

f. Cuando en las cotizaciones se establezcan fechas limites para realizar la propuesta y pasada
esta no se hagan llegar a la entidad.

El Ordenador del gasto dejara la respectiva constancia de la excepcion aqui contemplada a
través de un memorando escrito, salvo en los casos contemplados en los literales d y e del
presente paragrafo.

Articulo 17 .- RECIBO DE BIENES O SERVICIOS

FUNCIONARIOS RESPONSABLES. El recibo de cualquier bien de la Entidad, debera
efectuarse por intermedio de la Presidencia Ejecutiva o la Direccion Administrativa vy
Financiera , quien comunicara al funcionario solicitante del bien para que verifique si se
cumplen los requisitos pactados en las ordenes de compras o el contrato, junto con la factura
correspondiente .

Cuando se trate de servicios, el responsable del contrato debera certificar el recibo a
satisfaccion del respectivo servicio.

AUTORIZACION DE PAGO A FACTURAS O DOCUMENTOS SIMILARES

La autorizacion del pago de bienes o servicios adquiridos por la Camara de Comercio
corresponde al ordenador del gasto, sin embargo el funcionario que haya solicitado el bien o
servicio, debera manifestar mediante su firma, su aceptacion de recibido.

Los pagos correspondientes a las drdenes de compra, ordenes de trabajo, ofertas aceptadas y
contratos, se condicionaran a la prestacion y recibo a satisfaccion de los servicios de bienes
contratados o adquiridos

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTURAS O DOCUMENTOS SIMILARES
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La recepcion de todo bien o servicio deb

era producirse simultdneamente con Ia factura o
documento similar.

El 4rea Administrativa y Financiera, analizara el contenido de la factura, el lleno de los

requisitos que en materia de polizas y garantias haya exigido la Entidad Y revisard el recibido
a satisfaccion por parte del ordenador del gasto. Si todos los  requisitos se encuentran
cumplidos, se procederd a efectuar ef registro contable y presupuestal correspondiente. Sj Ia
factura no cumple con wo o varios requisitos, el area Administrativa y Financiera conectara
al proveedor o contratista para efectuar la correccion a que haya lugar.

Se debe recordar que las operaciones no realizadas en el gjercicio de las funciones asignadas

a cada una de las areas, tiene incidencia en materia financiera y contable. Por tanto, es
responsabilidad de todos contribuir a la eje

cucion de estos procesos, con el envio de Ia
informacion en forma oportuna y detallada.

Articulo 18 .-. VIGENCIA. La presente resolucion

deroga todas las disposiciones que le
sean contrarias y rige a partir de la fecha

Presid¢nte Junta Qirectiva

Secretario

M3Di1c

Calle 15 Nov. 4-33 - pPisg 7 . Feléfoneg: SR55600
e-mail: cvalledupar @telecom. com.en
weh: www.ccvalledupar org oo
TUNIDOS IMPULSAMOS FL DESARROLLO DFF CESARI




