RESOLUCION No. 031 DE 2017
(21 de junio)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
COMPRA DE BIENES Y SERVICIO0S DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
VALLEDUPAR”.

La lunta Directiva de la Camara de Comercio de Valledupar en uso de sus facultades legales,
estatutarias y reglamentarias

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Expedir y aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE
BIENES Y SERVICIOS DE LLA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR, cuyo
contenido es el que a continuacion se transcribe:

ARTICULO 2°- OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal del presente manual es el de establecer las normas, politicas y
procedimientos para la realizacion de todo tipo de compras y suministro de bienes y servicios y
asegurar el adecuado funcionamiento de la entidad.

Ademas de proporcionar una herramienta practica y ordenada de trabajo, se establecen:

- Los diferentes tipos de compras de bienes y servicios.

- Las dependencias y funcionarios autorizados para solicitar, aprobar, tramitar y recibir las
compras.

— Las cuantias y mveles de aprobacién de los distintos tipos de compra.

— Requisitos y garantias exigidas a los proveedores.

- Requisitos y garantias para los bienes y servicios demandados.

- Los procedimientos operativos para efectuar los diferentes tipos de compra (desde su inicio
hasta su recepcion).

— Controles para el cumplimiento de las politicas y procedimientos.

ARTICULO 3°- CONTENIDO
3.1.POLITICAS DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS
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3.1.1. Naturaleza

Los contratos y las ordenes de compras y/o servicios que celebre la Camara en cumpliffiie
sus funciones, se someteran en todas sus etapas a lo dispuesto en el derecho privado v sus efectos
se sujetaran a las normas del derecho civil y comercial

3.1.2. Clasificaciéon de las compras por tipo de producto

Teniendo en cuenta tanto el producto y sus caracteristicas, como la claboracion y rendicion de
cuentas. Las compras se agrupan en dos categorias principales a saber:

4 Compra y suministro de bienes muebles e inmuebles, comprendiendo como tal a:

Elementos de consumo: Materiales para labores, utiles de escritorio, oficina, dibujo, papeleria ¢
impresion, viveres, medicamentos, repuestos para maquinaria y equipos, utensilios y elementos
de uso doméstico y personal, otros elementos de consumo.

Elementos devolutives: Maquinarias y equipos de oficina. comunicaciones, herramientas, libros
de biblioteca, documentos, equipos de sistemas, mobiliario y enseres, vestuario, matenal rodante,
Maquinas ¥ €quipos accesorios, etc.

Inmuebles: Elementos no asignables a las dependencias, tales como construcciones, edificios,
terrenos.

4 Compra y suministro de servicios de sostenimiento y mantenimiento:

Incluyen seguros, arrendamientos, pasajes. publicidad y propaganda, estudios, fletes, servicios
de vigilancia, seguridad, mantenimiento y reparacion de: muebles, maquinas, computadores,
equipos, inmuebles, vehiculos v otros servicios de mantenimiento.

3.1.3. Clasificacién por tipo de compra:
Dependiendo de la cuantia y modalidad, las compras se clasifican en tres tipos de categorias:

4 Compras por Caja Menor

l.a Camara de Comercio de Valledupar nombrard anualmente, mediante resolucion expedida por
el Presidente Ejecutivo, un responsable del manejo de la caja menor, quien debe encargarse de los
fondos de caja menor, para la adquisicion de elementos de consumo, servicios de sostenimiento v
mantenimiento (no disponibles en almacén y servicios generales) estrictamente necesartos ¢
indispensables para el normal desempefio de labores y funciones propias, v que por la cuantia y
prontitud con que son requeridos, pueden ser adquiridos por este medio, considerando las normas
legales y tributanas.
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El Presidente Ejecutivo en coordinacion con el Vicepresidente Administrativo establece los
montos, normas, politicas y controles para ¢l adecuado manejo de dichos fondos.

4+ Compras por orden de compra y/o servicios

Para adquisicion de bienes y servicios de uso frecuente como son: elementos de papeleria,
accesorios de escritorio, de oficina, articulos de aseo, de cafeteria, de muebles v enseres:
computadores, servicios de inantenimiento, transporte, acarreos, fletes, pasajes, avisos,
publicaciones y en general todos aquellos bienes de consumo, muebles y servicios que demanda
la Camara en ¢l desarrollo y cumplimiento de sus actividades y funciones normales.

+ Compras por contratoe

Para ta adquisicion de bienes y servicios de uso y suministro continuo v prolongado, como son:
software de computacion, servicios de mantenumiento, vigilancia, seguros, arrendamientos,
publicidad, propaganda, estudios, asesorias, consultorias, interventorias, prestacion de servicios o
sutninistros periddicos v en general, todos aquello muebles, inmuebles y servicios que por su
cuantia, condiciones y requisitos, o a juicio de los directivos de la Camara (Presidente Ejecutivo,
Vicepresidente Administrativo), resulta apropiado para la entidad adquirirlos por este medio.

3.1.4. Dependencias y Funcionrarios autorizados para selicitar Compras:
4+ Solicitud de compra de Bienes y Servicios:

La elaboraran las distintas dependencias y funcionarios, de acuerdo con sus atribuciones y
funciones; teniendo en cuenta ademas, sus necesidades y el optimo desempefio de las labores.
Para ¢l estudio y aprobacion es necesario hacer una solicitud de Compra de Bienes y Servictos
dirigida al Vicepresidente Administrativo, para que conjuntamente con ¢l Presidente Ejecutivo se
realice ¢l estudio y aprobacion.

Se utilizaran las siguientes solicitudes dependiendo del tipo de bien o servicio que se requiera:
a) Solicitud de Servicios: Para solicitar servicios generales y servicios personales.

b) Solicitud de Compra de Bienes diferentes a papeleria v utiles de oficina: Para solicitar
compra de computadores, muebles v enseres, inmuebles, maquinana, elementos de aseo,
entre otros, diferentes a utiles de oficina y papeleria.

¢) Solicitud de Compra de Papeleria y Utiles de Oficina con destino a Almacén: Solicitud de
compra de elementos de papeleria solicitados por almacén al proceso de compras, (manejo
exclusivo del responsable de almacén o quien haga sus veces)
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d) Solicitud a Almacén de Papeleria v Utiles de Oficina: la elaboran las diferentes areas para
solicitar utiles de oficinas y papeleria en gencral, incluyendo papeleria de tos registros
delegados.

El funcionario autorizado para solicitar la compra de biencs v servicios utilizando los formatos
especificados, es el Asistente de Vicepresidencia Administrativa o quien haga sus veces previo

visto bueno del Presidente Ejecutivo o del Vicepresidente Administrativo o quienes hagan sus
veces.

Nota: Para las compras por caja menor no se requiere diligenciar la solicitud de compra v/o
SeTVICiOos.

3.1.5. Estudio de solicitud de compra:

£l estudio de solicitud para la compra de elementos de consumo, muebles, inmuebles y servicios,
se efectuara de acuerdo a la necesidad establecida y a la disponibilidad presupuestal.

3.1.6. Funcionarios autorizados para aprobar Solicitudes de Compra de Bienes y Servicios:

Los designados por el Presidente Ejecutivo o la Junta Directiva, dependiendo de la cuantia de las
solicitudes.

Los niveles de aprobacion vigentes en la actualidad son:

— Vicepresidente Administrativo: Hasta 50 SMLMV
—  Presidente Ejecutivo: Hasta 200 SMLMV

3.1.7. Cuantias de los diferentes tipos de compras.
a) Compras por Caja Menor:
¢ |a cuantia maxima de cada compra no puede exceder el 25% de un (1) SMLMV.
b) Compras por Orden de Compra y/o Servicios:

e Para compra y suministro de biencs muebles e inmuebles la cuantia es del 25% de un (1)
hasta 10 SMLLMV.

¢) Compras por contrato:

e Para compra y suministro de bienes muebles e inmuebles la cuantia es hasta 200
SMLMV.
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¢ Para compra y suministro de servicios de operacion y mantenimiento la cuanti¥’es Hasta
200 SMLMV.

El Arca de Control Interno rechazara los pagos que se¢ hagan fraccionando los montos de
autorizacion establecidos para cada tipo de adquisicion de bienes y servicios.

3.1.8. Criterios de estudio, evaluacién vy seleccion de ofertas

Para realizar el estudio de ofertas se tendra en cuenta la calidad del proveedor que vaya a realizar
el suministro o a prestar sus servicios v se solicitaran los requisitos exigidos.

De acuerdo a lo anterior se solicitaran minimo cotizaciones asi:

» Una (1) cotizacion para compras por cuantias hasta 200 SMLMV.

e Dos (2) cotizaciones minimo para compras por cuantias superiores a 200 SMLMV,

* Tres(3) cotizaciones minimo para compras con una cuantia superior a los 500 SMLMYV.

e Setendra prelacion con los proveedores que se encuentran dentro del listado de proveedores
aprobados por la Camara de Comercio de Valledupar los cuales deben estar al dia en sus
obligaciones con la Camara y cumplir con los requisitos legales v tributarios.

Las cotizaciones y propuestas deben traer la informacion explicita del producto o servicio, y entre
mayor sea ¢l valor, se exigira mayor mnformacion, por ejemplo: marca, modelo, especificaciones
técnicas, caracteristicas, fecha de entrega v suministro, garantias, condiciones del suministro,
términos de la oferta, etc.

El Vicepresidente Administrative elabora, cuando lo crea conveniente, un cuadro comparativo de
condiciones, en el cual se establecen los factores de medicidn como son: expenencia, calidad,
garantia, idoneidad, costos, precios, estructura administrativa y financiera, etc. De esta manera se
podra tomar una decision mas objetiva, imparcial y que se adapte lo mas posible a las
conveniencias de la entidad.

3.1.9. Criterios de Evaluacion de Proveedores

Los comerciantes que deseen ser proveedores de la Camara de Comercio de Valledupar deben
encontrarse dentro del LISTADO DE PROVEEDORES APROBADOS por la Camara, para ello

se debe:

Calle 15N 4 - 33 - Teléfono 589 7868 - Cel: 318 700 4553 / 313 667 7632 - email: cvalledupar@edatel.net.co - www.ccvalledupar.org.co
- Valledupar - Colombia
IUNIDOS IMPULSAMOS EL DESARROLLO DEL CESAR!




e Diligencie el formato de Informacion General de Proveedores: El comerciifite Yebe
diligenciar v presentar este formato ante el Jefe de Presupuesto y Compras o quien haga sus
veces, los proveedores de servicios personales deben presentar hoja de vida con los
requisitos solicitados para desempeiiar el objeto del contrato.

e L] Asistente de Vicepresidencia Administrativa o quien haga sus veces, evaluara con base en
la tnformacion consignada en el formato, realizara la evaluacion de seleccion en el formato y
para los proveedores de servicios personales se diligenciara el formato y se tendran en cuenta
los sigutentes criterios de evaluacion:

3.1.10. Criterios de evaluacion para la seleccion de proveedores:

CALIFICACION
ITEM {%) PESO 100 60 0
Camara en la que se Matriculado en la Matriculado en otra No esta ;
encuentra 10 Camara de (Camara del Pais. matriculado en |
matriculado. Comercio de ninguna Camara |
Valledupar o que
por ley esten
exceptuados, o
que no egjerzan
actos de comercio.
Cumplimiento de Matriculado y
las Obligaciones Renovado a 31 de Matriculado y No esta
con la Camara de 35 Marzo o que por Renovado Matriculado, no ha
Comercio de ley estén después de 31 de Renovado.
Valledupar. exceptuados, o que Marzo.
no ejerzan actos de
COMercio como
actividad principal.
Afiliado a la .
Afiliacion 10 Camara de ACT::::; fii“ No Afiliado.
Comercio -
Comercio de
Valledupar Valledupar No
Renovado o que R p :
. enovado
no aplique su
afiliacton.
Ubicacion 15 Domicilio Domicilio Domicilio
Geografica. o principal en la principal ptro Principal fuera del
jurisdiccion de la departamento del Pais
Camara de Pais
Comercio de
Valledupar.
Forma de Pago 10 Crédito mas de 30 Crédito hasta 30 De contado.
dias. dias.
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T

Luego de realizada la evaluacion de seleccion se hara la siguiente clasificacion de los
proveedores:

Aprobados:

— Clase A: Mayor a 80 puntos: Se realizan compras sin solicitud de referencias y certificados
de garantias. Proveedores Preferenciales.

~ Clase B: Entre 65 y 80 Puntos: Se exigen dos referencias Bancarias Comerciales.

— Clase (C: Entre 50 v 64 Puntos: Se exigen dos referencias Bancarias Comerciales v
Certificados de Garantia del trabajo realizado o servicio a prestar.

No Aprobados: Menor de 50 Puntos:

- Se oficiara al Proveedor de Bienes y Servicios que sea calificado como ""No Aprobado™ o
que no envie los requisitos solicitados por haber sido calificado en ¢l Rango Clase B o Clase
C, para que corrija sus deficiencias y se efectuara reevaluacion de seleccion con los mismos

Criternos.

~ En todos los casos se dara como tiempo litmite 15 dias calendarios para dar respuesta a la
solicitud.

Nota: un proveedor no podra ser reevaluado mas de dos (2) veces en un periodo de tiempo de un
(1) afio, contados a partir de la primera fecha de evaluacion de seleccion.

3.1.11. Criterios de evaluacién para la seleccién de proveedores de servicios personales:

CALIFICACION
ITEM (%) PESO 100 60 0
F ion y . Ningan ti
ormacion Post-grade, cursos y Formacion basica en el MBun tpo de
capacitacion en el 60 - . . L formacion basica en
. . diplomados en el area | area de Servicio prestado : S
area del objeto del el area de servicios
contrato
| 35 ienci lati . : is (6 5 i
xperiencia relativa Mas de dos (2) afios de Mas‘d? seis (6) meses de Menos de Seis
al servicio a prestar 40 S servicio y menos de dos {6) meses de
Servicio - o
{2) afios. SETVICIO

Luego de realizada la evaluacion de seleecion se hara la siguiente clasificacion de los
proveedores de Servicios Personales:

Aprobados:
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~  Clase A: mayor a 60 puntos: Se contrata sin restricciones Proveedores Preferencial®
- Clase B: Entre 42 y 60 Puntos: Se exigen dos Recomendaciones

No Aprobados: Menor de 42 Puntos.

Los proveedores que sean aprobados seran incluidos dentro del listado de Proveedores
Aprobados por la Camara de Comercio de Valledupar, el Asistente de Vicepresidencia
Administrativa 0 quien haga sus veces, determinara si el proveedor seleccionado afecta 0 no la
calidad de los servicios que presta la Camara de Comercio de Valledupar, teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

3.1.12. Bienes y servicios que afectan la calidad de los servicios que presta la Camara de
Comercio de Valledupar:

Son aquellos bienes y servicios que afectan la calidad de los servicios ofrecidos en el portafolto
de servicios y que forman parte del aicance del Sistema de Gestion de Calidad, la infraestructura
fisica v el ambiente de trabajo organizacional.

Si el proveedor seleccionado atecta la calidad del servicio, se llevara al Listado de Proveedores
Aprobados que Afectan la Calidad del Servicio.

Los solicitantes de bienes v servicios, diligenciaran al momento de rectbir e} bien o servicio, el
tormato para realizar la evaluacion de desempefio de proveedores y el formato para la evaluacion
de desempeiio de proveedores de servicios personales, a aquellos proveedores que afectan la
calidad del servicio; y debera ser enviada a la Vicepresidencia Administrativa con el recibido a
satisfaccion de los bienes y servicios prestados.

El Asistente de Vicepresidencia Administrativa o quien haga sus veces, recibira la evaluacion de
desempefio, y registrara dentro del Listado de Proveedores Aprobados que Afectan la Calidad del
Servicio, ta ultima evaluacion realizada, v la enviard al Vicepresidente Administrativo para su
respectiva aprobacion.
Esta evaluacion se realizara teniendo en cuenta los siguientes criterios de evaluacion.

3.1.13. Criterios de evaluacion de desempeiio de proveedores

4 Calidad del Servicio:

Si ¢l bien o servicio prestado cumple con los requisitos establecidos al momento de realizar la
solicitud.
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4 Cumplimiento en la entrega:

Si el bien o servicio es entregado dentro del tiempo establecido por la entidad.
4 Cumplimiento en la cantidad:
St el proveedor entrega la cantidad solicitada.
4 Servicio Post-Venta:
Es el servicio prestado por el proveedor luego de haber realizado la entrega del bien o servicio.
3.1.14. Criterios de evaluacion de desempeiio de proveedores de servicios personales
4 Planeacion del Servicio:

Enfocado al establecimiento de metas y recursos a utilizar para cumplir el objeto de la
contratacion.

4 Oportunidad del Servicio:

Servicio prestado eficaz y eficientemente.
4 Cumplimiento de Objetivos:

Cumplimiento de metas trazadas al momento de la contratacion.
4 Aplicacion de Recomendaciones:

Respuesta del proveedor frente a las sugerencias v recomendaciones presentadas por la
organizacion, durante la ejecucion del servicio

Los solicitantes de los bienes y servicios asignaran una calificacion por cada criterio de
evaluacion dentro de una escala de 1.0 a 5.0, siendo 1.0 la menor calificacion y 5.0 la mayor
calitficacion asignada v determinaran calificacion promedio para ¢l Proveedor de bienes yio
SErvicios.

Luego de reahizada la evaluacion de desempefio se hara la siguiente clasificacion de los
proveedores:

CLASIFICACION RANGO DE TRATAMIENTO
CALIFICACION
Aprobados Clase A De 380 A 5.00 Proveedor Preterencial
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Aprobados Clase B De3.00A 3.70 Se mantiene como proveedor — se le comunica R
por escrito su situacion. '

No Aprobados 0a300 Se comunica por escrito al proveedor de
acuerdo al formato, para que presente ante la
entidad las  razones  justificadas  del
incumplimiento.

Los Proveedores Aprobados Clase B deberan contestar por escrito las comunicaciones que les
haga llegar la entidad, con el fin de ser reevaluados. Si estos no presentan los requisitos
solicitados, seran clasificados como Proveedor No Aprobado.

Los proveedores calificados como No Aprobados, que no presenten los requerimientos
solicitados, serdn RESTRINGIDOS del listado de Proveedores Aprobados que Afectan la
Cahdad del Servicio. En ningun caso se podran ser revaluados mas de una (1) vez en el
desempefio a un proveedor, luego de haber sido calificado como No Aprobado en un periodo de
tiempo de un (01} afo, contado a partir de la fecha de restriccion, tiempo durante el cual, no
podra suministrar bienes y/o servicios a fa Camara de Comercio de Valledupar.

En caso de que el proveedor o prestador del servicio incluya personal contratado, se efectuaran
evaluaciones a dicho personal de acuerdo a los critenos de evaluacion de desempefio de
proveedores de servicios personales, estipulados en este mismo manual, por parte del interventor
de dicho contrato y si no contara con este, por el drea de control interno.

Estas evaluaciones son periodicas y se debe hacer seguimiento al reconocimiento.
3.1.15. Requisitos exigidos a los proveedores:

3.1.1.5.1. Generales:

4+ Que se encuentre registrado en el listado de proveedores aprobados que afectan la calidad de
los servictos de la Camara de Comercio de Valledupar.

4 Estar matriculade en el Registro Mercantil v que mantenga al dia su renovacion. Se
exceptuan las personas juridicas o naturales que desarrollen actividades de tas denominadas
profesiones liberales y las que no ejerzan actos de comercio como actividad principal.

4 Suministrar facturas v comprobantes para verificar; cantidades, especificaciones,
funcionamiento, marcas, cahidades, fechas de entrega y suministro, y demas requisitos
exigidos, a fin de aceptar (parctal o totalmente) o rechazar, si fuere el caso, los bienes v

servicios demandados.

4 las ordenes de remision y facturas son indispensables para el control del almaceén y
verificacion de lo solicitado, ademas, como soporte contable y para efectos de adelantar los
tramites de pago respectivo al proveedor.
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4 En caso de ser necesario, suministrar el servicio de adiestramiento sobre el manejo de los
bienes a los funcionarios designados para tal efecto.

4 Indicar cuando sea requerido, la manera como se presta el servicio de mantenimiento y los
métodos de capacitacion para los funcionarios de la Camara.

Nota 1: Para compras por caja menor, no son necesarios los anteriores requisitos.

Nota 2: En ningin caso podran ser proveedores los miembros Directivos v empleados de la
Camara de Comercio de Valledupar, en los términos que la ley lo prohibe.

Nota: Los registros de los proveedores se mantendran actualizados.
3.1.16. Requisitos exigidos para bienes y servicios:
Bienes adquiridos por orden de compra y/o Servicios:

~  Cumplir con las cantidades y especificaciones de las ordenes de compra.

-~ Ajustarse a las normas y estandares de calidad y funcionamiento.

— Suministrar garantia de calidad y funcionamiento e informar, de ser posible, acerca de la
misma ¢n las remistones y facturas o en documentos anexos. De no existir esta informacion,
asumir que es la normal y usual para bienes similares.

- Venir contenidos en empaques seguros y adecuados para su transporte y almacenamiento.

- Poseer registros, patentes v licencias respectivas.

~  Demostrar en caso de ser bienes extranjeros, y cuando los directivos lo exijan, que sean
legalmente importados.

ARTICULO 4°.- PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LAS COMPRAS
4.1. PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CAJA MENOR:

Para compra de bienes y servicios hasta por un valor de 10 SMLMV, se realizaran las siguientes
operaciongs:

a) Reciba la solicitud de caja menor.

Establectda la necesidad de un bien o servicio, no disponible, el tuncionario de la entidad
autorizado para efectuar la compra, notifica verbalmente el requerimiento al funcionario
responsable del manejo de caja menor.
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b) Solicita autorizacién de avance.

El funcionario responsable de caja menor autoriza el desembolso previo de dinero, teniendo en
cuenta la no- disponibihidad del bien o servicio, la justificacton de la necesidad v la prontitud con
que sea requerido. Como se encuentra establecido en el Procedimiento para el Funcionamiento del
Fondo para Caja Menor

¢) Elabora el recibo de caja menor:

Una vez se haya efectuado la compra por el funcionario de la entidad autorizado, este debera
remntegrar el dinero restante (st lo hay) y las facturas correspondientes, a mas tardar el dia
siguiente de haber efectuado el avance, al funcionario que maneja la caja para que éste a su vez
diligencie ¢l recibo de caja menor, el cual debera ser firmado por el funcionario que autoriza el
gasto.

d) Registra en la relacion de caja menor:

El funcionario encargado del manejo de caja menor, registra en la relacion de ¢aja menor el recibo
previamente numerado, la fecha de diligenciamiento y el valor del gasto.

e) Realiza reembolso de caja menor:

Al inicio de cada quincena, o en cualquier momento, siempre y cuando se hayan gastado las 3/4
partes del total del fondo, se solicitard el reintegro de lo gastado, enviando relacion en el
formularto Reembolso Caja Menor, a contabilidad donde se codificara de acuerdo a las cuentas
atectadas.

) Reciba dinero del reembolso:

El funcionario rcsponsable del manejo de caja menor recibe ¢l dinero de reembolso, firma ¢l
comprobante u orden de pago respectivo.

Nota: Como medida de control, se establece que el valor de caja menor en cualquier momento
debe ser igual al monto fijo:

Valor asignado de caja = dinero en efectivo + valor del total de los avances + valor del total de los
recibos de caja diligenciados.

4.2.PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIOS

Para todas las solicitudes que impliquen la adquisicion de bienes y servicios, el procedimiento
contempla las siguientes operaciones:

a) Recibe la solicitud de compra de bienes y servicios. Formatos:
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El Asistente de Vicepresidencia Administrativa y compras o quien haga sus veces recibe la
solicitud previa aprobacion de los funcionarios autorizados.

b) El Asistente de Vicepresidencia Administrativa o quien haga sus veces, selecciona los
proveedores en el listado de proveedores aprobados por la Camara de Comercio de

Valledupar y solicita las cotizaciones que sean necesarias de acuerdo a la cuantia, de los
bienes o servicios que sean necesarios adquirir.

¢) Realiza estudio de las cotizaciones:
Las personas a quienes corresponda estudiar las cotizaciones (de acuerdo a la cuantia), haran
fa respectiva evaluacion de éstas y aprobaran la mds conveniente para los intereses de la
Camara de Comercio de Valledupar. Si es necesario, podra pedirse asesoria externa.

d) Establece disponibilidad presupuestal.
El Asistente de Vicepresidencia Administrativa o quien haga sus veces, consulta si existe o
no disponibitidad presupuestal. Si existe elaborara certificado de disponibilidad presupuestal,
fo mismo que la orden de compra y/o servicios.

e) Envia la orden de compra y/o servicios al proveedor:

Efectuados los anteriores pasos, la orden de compra y/o servicios es enviada al proveedor
escogido, segin la cotizacion presentada.

4.3. PRESERVACION DEL PRODUCTO O SERVICIO

1) Reciba las mercancias o la ejecucién de servicios:
a) Servicios y bienes diferentes a papeleria y atiles de oficina;
El solicitante de la compra de bienes o servicios recibe el despacho de la mercancia o el
servicio solicitado, seglin lo estipulado en ta orden de compra y/o servicios, cuyo original
debera ser devuelto adjunto a la factura de venta o cuenta de cobro.

b) Papelena v utiles de oficina:

El Encargado del almacén o quien haga sus veces recibe el despacho de mercancias segun lo
solicitado en el formato y de acuerdo a la orden de compras y/o servicios.

2) Venficacion de la remision o de los servicios:
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a) Si se trata de bienes diferentes a papeleria v utiles de oficina, el Asistente de Vicepresidencia
Administrativa o quien haga sus veces, se encarga de recibir las mercancias confrontando la
remision fisica con la orden de compra vy la factura respectiva.

b} Sise trata de mercancias de papeleria y atiles de oficina: el responsable de almacén o quien
haga sus veces, se encarga de recibir las mercancias confrontando la remision fisica con la
orden de compra y la factura respectiva. El responsable de almacén o quien haga sus veces,
debe asegurar la adecuada preservacion, proteccion y almacenamiento de los bienes

recibidos.

c¢) Si se trata de servicios, habra un funcionario encargado de la supervision, que sera designado
por ¢l Presidente Ejecutivo o el Vicepresidente Administrativo, segin la cuantia del servicio.

Nota: Los recibos parciales de mercancias, se autorizan por el Vicepresidente Administrativo,
pero no se da el visto bueno para su pago hasta tanto no se complete el pedido a satisfaccion,
conforme a la compra.

3} Recibo de mercancias o servicios:

Recibidos a satisfaccion los pedidos de bienes o servicios, verificado el bien o servicio
adquirido de acuerdo con las oOrdenes de compra o de servicios, el Vicepresidente
Administrativo o el solicitante del bien o servicio pone el visto bueno en el original y copia
de la remision o factura respectiva.

ARTICULO 5°.- ENTREGA DE PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA

5.1.Recepcion de solicitud a almacén de papeleria y utiles de oficina: el Responsable de almacén
o quien haga sus veces recibe solicitud segun formato

5.2.Entrega de productos: el responsable de almacén ubica fisicamente el elemento y lo entrega
al interesado, descargando del kardex la salida respectiva.

5.3.El Responsable del almacén, debe realizar un inventario fisico mensuaimente de todos los
bienes y suministros del almacén vy las cantidades resultantes deben concordar con los datos
que arroja el kardex: si no concuerdan debe revisarse el inventario del mes anterior, las
remisiones al almaceén y las ordenes de compra de bienes y/o servicios y las solicitudes que
se hayan entregado, para determinar donde se origina la inconsistencia de datos v corregirla.
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ARTICULO 6°.- VIGENCIA. La presente resolucion deroga todas las disposiciones que le sean
contrarias y rige a partir de la fecha de su expedicion,

COMUNIQUESE,PUBLIQUSE YCUMPLASE

Expedida en Valledupar a los 21 dias del mes de Junio de 2017.

STRON MARQUEZ
Secretatio

Clara lnés/
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