CAMARA DE COMERCIO
DE VALLEDUPAR

RESOLUCTON Nro. 143 de 2010

{Dcrernbre 13)

“Por medio del cual aprueba e Manual de Contratacion de fa Cansara de Comercio de

Valledupar

LATUNTA DIRECTIVA DE LA CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR en o de

sus facultades estatutarias v

CONSIDERANDO

Articule 1 .- Que doe confornudad con el At 1 del Decreto 808 del 2002 “has Camaras de
cenwerclo son personas Juridicas, de derecho privado. de caracter corporativo, grennal vosm
aninee e fueres T que st bien se encargan de la funcion pubbea de Hevar el registro mercantil,
ne se encienirn adseritas a fa Adsunstracion Publica Nacional, en consecuencin ne se aphea
el regiimen de contraiacion contenida en la ey SO de 1993 salvo las excepciones de ey,
detuendose cenr en cuanto a los procesos de selecaion, celebracion v ejecucion de los contratos

priviclos

Articuo 2 .- Que la Camara de Comercio de Valledupar, desarrolla sus Tunciones bajo los

principios deignaldad. moralidad, eficacia, economia, celerdad. nnparcualidad v publicidad,

CIHIC O es,

Artiento 3 .- (e la Camara de Comercio de Valledupar, celetun diversos contratos para la

adquisicion de brenes v servicios, lo cual requiere  up procedimiiento agil v oportune <

pernita selecetonar el mejor servicie y el mejor bien para ¢! cinuphiniento de los fines
prepuesios, por o anterion,
RESUELVE:

\rticuto 4.- Adoptar para la Camara de Comercio de Valledupar, el Manual de Contratacion v

su corresponddiente documentacion del Proceso de Adquisicion de Bienes v Servicios. la cual

sera debndmnente scoalizada, como instrumento guia v de base pare la descripcion de Jos
proceses v oprocedimientos que se deben acoger. respetar voseguir en foda o actividad

contraciual Gue se adelante en los diferentes departamentos, Asi.

\rticulo S.- GENERALIDADES DE LA CONTRATACION:  La competencia para la
realtzacion de todos fos actos v ramites inherenfes a la realizacion v celebracion de contratos.
i consideracien a s natraleza hasta of monio deteommade por la Junta Duecnvar se
encientig en cabeza del presidente Ejecutivo de Ja Camara de Comercio v en fal virtud es ol
funciepario competente para suscribir fos actos v contratos necesarios para ¢l adecuado

P
funcionaniento de la entidad, Lo compra de bienes de consumo v contratacion de servicios
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se efectuara buscando  obtener las condiciones mias favorables en materia de  calidad.

eportunidad. garantias. soporte v precios para ke Enfidad.

La compra de rodo bien o servicio en la Camara de Comercio debe estar soporiada en una
tactura o documente equivilente que cumpla con fos requisitos que establece ol Eslatuto
Tributanie.s orden de Compra. de frabajo.  de arrendamiento. oferta aceptada . o contrato

legalirado de acuerdo con fos 1ermines v normas e se establezean.
Articulo 6 .- CONCEPTOS.

RESPONSABLES. Son responsables  de la adquisicion  de bienes v servicios  en relacion
directa de suntervencion en cualguiera de las etapas del contato por concepto de negoctacion.
deersion. celebracion. administracion. ejecucion v control autorizacion del pago v ligindacion,

el Presidente Epecutivo v los fimcionarios que de una u ofra manera infervengan

L ver aprobada la adguisicion de bienes o servicios por el ordenador para lograr un eficiente
Hinwionaviento de la Enadad, la Direccion Administrativa vy Finauciera o guien haga sus veces.
ser responsiable de o Adminstracion, seguimiento y contrel de los contratos que celebre la

Caara de Comercio.

ORDENADOR DEL GASTO  Ex la persona gue tiene la facuitad de ordenar los pa
commprometan a la Entdad con terceros v hasta el limite de sus atribuciones, sera el Presidente

208 (U

Frecutive on una coantia que determine fa Junta Directiva, quien tammbien  autorzara  al
Prosidente Bpecuivo jos gastos supertores a la cuantia deternnnada,

Lacuaniia para confratar se defernunava umicamente por el valor real del servicio. excluvende
fas cargas imposiivas como TVA o Retencion en la fuente en o que se reflere para vernticar si

s reatitete o no auiorizacion de fa Junta Directiva.,

PARAGRATO: De acuerde a fo estipulade por el Estatuto Tributarie en su libro cu

fimpuoesto de umbre nacional. art. 3190 INC. 1. Modificado Ley 788 /2002 articuloe 27

medificado v adicionado ley 1111 de 2006 Art. 72 base gravable en el pnpuesto de fimbre
vacional.  Los contratos gue se suseriban con monfos 1guales o superiores a lo establecido para

ci penode potestaley. seran objeto de causacion con la tarita que senale la ley

ADMINISTRACION, La funcion de seguimiento v control sera efectuada por la Direccién

Admunistativa vy Fmanciera,

NEGOCIACION s o elapn mediante Ja cual se definen  todas las condiciones para o
adquisicion de bienes v servicwos de acuerdo con las politicas de la Enudad, la cual come a
carge el ordenador del gasto, sin perjuicio de Ja consulta obligatoria v de la responsabilidad

de fas areas que deban participar en esta etapa.
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CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES. Son contratos  que se celehran
con personas paturales v juridicas para la realizacion de actividades de caracter profesional en fa
prestacion de servicios de asesorias, consultonas, inferventonas, revisorras fiscales o estudios

teenicos eepecializados

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

OFERTA ACEPTADA Es of excntto mediante el cual el proponente ofrece a la Pntidad sus
brenes o serviewes, este debera contener los elementos exenciales del negocio vy una vers
aceptada por el ordenador del gasto se convierte en el contrato, el cual obhiga a lax partes que

interviene en el nusmo.

ORDEN DE COMPRA, SERVICIO O ARRENDAMIENTO. Is el docwnento mediante of
cuat se ordena la adguisicion de bienes, Ja presentacion de un zervicio o el alquiler de equipos.
Deber ser formulada por eserito por la Camara de Comercie a una persona natural o juridica

contenet s elementos esenciales del contrato que se va a celebrar a saber:
o Sumeracwt de laoorden {eotsecutivos)
 Fechir de elaboracion de la orden
» Nombre e dentificacton del proveedor
* recaen felefone yvoo fax del proveador

* Dosenpeion vy cantidad de bienes que se solicttan - Valores unitarios voiotales de los bienes v

descuentos - Fecha de entregy

L ves aceplada por el proveedor fa orden se convierte en un contrato gue obliga o este va

fa Camara de Comarcio.

Su elaboracion v tramite corresponde a ke Direccion Administrativa v Financiera v su
auiorizacien sera impartida de acuerdoe con el mivel de awibuciones establecido por o funta o

Prosidencia Fecuiiva,

FACTURA O CUENTA DE COBRO. Son los documientos que el vendedor o el proveedo
deleran ibrar o renutee 2 la Camara de Comercio de Valledupar, para la obtencien de un page
dean bien eniegado o servicio prestado a o Camar, previa astorizacion  del ordenador dei
gaste Idtos documentos  deberan estar conformes con las nonnas que para el efecto establece

ol estatute mibutario v el regunen comercral,

Articulo 8 .- NORMAS GENERALES PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS:
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tara efectos de elaboracton de los contratos deberan cumplivse los siguientes requisitos
e Coniratos a favor de personas Naturales:
a Presentacion de la oferta o propuesta del contratista para of desarrollo def servicio

b 51 ex comerctatte, certificady de Registro mercantil renovado a fa fecha. expedido por
Camara de Comercio de sy domyetlio. certificado que no podrd tener tna vigencia supenor a 30
dias Se exeepeiona de estar inscrito en la Camara de Comercio las personas que desarvollen
actividades de las denoninadas profesiones hiberales v que ne eerzan actos de comercio come

actividad prineipal.

¢ Reastio unico tnbutario actuahzado.

o Orden de servicio,

« Contrates a favor de personas Juridicas:

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

b B oferente donuectliado por fuera de la jurisdiceon de fa Camara de Comercio de
Valledupar. debera adpuntar ol certificade de existencia v representacion legal expedido por da
Camara de Comercio de su domictho, certificado gue no podra tener una vigencia supenor a 30
dras,

¢ Lasolcitud de oferta debe contener o informacion basica requenda para que los oferentes

conescat con clandad que clase de rabajo o servicio necesita fa Camara. d Las ofertas que so

[P

soliciten deberan constar siemyere por eserite o nforme escrito del funcionanio competente,

PARAGRAFD PRINMERO: Corresponde al Director Juridico vio Secretario la elaboracion v
reviston de todoes los coniratos a gque se refiere este procedimiento: en tode case debera tener de
etz expresa su viste buenol de acuerdo a o orden de elaboracion de contrato realizada pon
Ja dpeccion admuunstraiiva v inanciera, quien vertficara el cumplimuento de los antenores

pegusitos.
Se observaran las sigutentes recomendaciones

» Cuande se trate de documentes que havan sido autorizades por Ia Junta Directiva debera
citarse ef numero del acta v la fecha de Ta reumion. - Todo contrato celebrado debera contener

la clausule de moetvacton y Origen de los recursos de acuerdoa fa ley.

s omempre que se late de contratacion para la elaboracion de estudios o pubheaciones de la
Camant de Comwercie, debera mchiirse una clausula con gue se cedan los derechos
patripondes  de autor a o Camara de Comercio DE VALLEDUPAR, asi mwsmo on los
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1

contratos de arrendanventos de bienes mmuebles, solicitar al arrendador el certificado de

fibertad v tradicion actualizado. a las personas Naturales o juridicas  obligadas & Ja matricula

mercantil. el certificado de Registro mercantil. con su renovacion vigente.

Articulo ¢ - REVISION Y PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO.

1

Elaborade el contrafo se remitira al responsable del mismo con el fin de que manifieste  su

conforimidad, surtida esta, se dara amite al contrato.

EL confrato se perfecciona cuando existe acuerde sobre el obpeto del misme vl

‘C.?U!!U';!pl'i‘.\'m(?!tf‘-ﬂ» se eleva a eserito Y se suseribe por las partes,

Articulo 16 - REQUISITOS PARA LA EJECUCION Y LEGALIZACION DEL
CONTRATO. Elcontrato que no se encuentre perfeccionado no puede ser ejecutade. v para Lo

clecucion v legalizacion se exigen los siguientes requisiios:

Enocaso de que se estipule en el contrato, el otorgamiento de garantiaisi otorgadais i por el
contiatnta debera estar debidamente aprobada por la entidad, a waves de cualquier medio que

permita ok eniidad v contrabista conocer Ia fechaen la cual es aprobada la garanna

Pago delimpuesto de mmbre, s bien no es un requisito pany el perfeccionamiento del contrato
yopor consiinente para el uncte de la ejecucton del mismo, el Depar tunente Adminisativo v
fnanciero de a camara velara para que of contratista hava pagado el umpuesto de tmbre. de no

setast se descontara de os pagos que habra de realizarse durante la ejecucion. (Ley 6 de 1002)
L Drecton Junidico y o Seeretario, coordinara las diligencias relacionadas con

+ Venticacion dedas facultades del Representante legal para firmar el contrato. + Recibo v

aprobacton de polizas v envie a Direccion Administrativa v Financiera para su custodia

frado el contrato, el pago de las cuentas al  conwatista o cualqui diligencia

u..i.» con el desembolso de dmeros que se acusen por el Desarrolio de l contrato. estaran

avarge de la Dircccon Admimistrativa v Financiera.

Articato 11 .- MODIFICACIONES, ACLARACION, ADICION AL CONTRATO. Tody
modificacion. aclaracion, adicion al contrato se realizara mediaste otto st al contrate: previe
atorzacion emanada de la direccion admmistrativa v flnanciera: con la pusiificacion de fos
rasones o notivos que dieren origen al ofto st Elowo st debera ser suserito por el contransta v

ol contrulnte

b este evento se seheitara al Director Juridico v 7 o Secietario, las modificaciones que deban
reshzaise w lox confratos v se seguira el mismo procedimiento setalado para la claboracion

do contratos e lo refarente a o solicitud.
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Articulo 12 .- LIQUIDACION DEL CONTRATO. Solamente se realizara acta de
hquidacion final del contrato en los siguientes casos:

* Cuando se pacten expresamente en el contrato - Cuando por mutuc acuerdo las partes

contratantes decidan darlo por terminado antes del térmimo de vencimiento pactado.

* Por declaracion de nulidad del contrato por autoridad competente. © Por vencimento del plazo

antes del cumplimiento del objete convenido,

ED eserito mediante ¢l cual se solicite fa hquidacion del contrate por parte de la direccion

admusirativa v financiera debera contener:

+ La mdicacion de s1 la actividad contratada se encuentra o no terminada en su totalidad o en
(ue porcentaje v recibida a satisfaccion por la Camara. - Un explicativo del Estade de las
cuentas que meluira. Las sumas pagadas al contratista, las sumas pendientes de cancelar. las

obligaciones y demas actividades o suministros a cargo del contratista.
Estos documentos formaran parte integral del acta de liquidacion.

Articulo 13 .- SEGUIMIENTO DEL  CONTRATO. La Admmistracion, control,
seguimitento v ejecucion de cada nno de los aspectos conteriplados en los contratos estara a
cargo de la Direccion  Admunistrativa v Financiera y Hevard un contrel mediante un formato

que contendra:

« Nombie del contratista

» Fecha v No del Contrato

» Objeto del Contrato

» Cuantia v forma de pago

* Duracion

« Polizas v Fecha de vencimiento
* Fecha de Ejecncion

* Pagos

Articulo 14.- GARANTIAS: La garantia tmmca tiene por objeto respaldar todas v cada de las
obligaciones que surjan a carge de los contratistas frente a la Camara, por razén de la

celebracion. ejecucion y liguidacion de contratos,
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Se exigan polizas et contratos superiores a 30 SMENMMV v cuando se den anticipos.

Las garantias consisten en polizas expedidas por comparias de seguros legalmente autorizadas

para ncionar en CoJombia, o en garanilas Bancarias.

fnelevento que en el mercade asegurador. no sea posible bt expedicion de fa poliza requenda.
ol contratsta debera aportar tres certificaciones expedidas por companias de seguros legalinente
autorizaclas para funcionar en Colombias y susenbir un pagare en blanco con carta de
mstrucciones por un valor equivalente a la suma maxuna del contrato, con el in de garannzar of

f IREF

cumphmiento de las clausukis del contrato, fos perjucios e indemnizaciones a favor de la

Canara e terceros

La garanig debe cubrn cualquier heche constititivo de menmpliniento por parte del contratista,

Los rlesgos amparados, su valor v vigencid son.

POLIZA YALOR ASEGURADO VIGENCTA

Onnpliniento 2% del valor del La del Contrato fa del contrato v 3
migses Mas

Calidasd v estabilidad 30 del Valor del contrato La del Contrate y 5

de o obig afins mas obra,

Calidad ded bien 2106 det valor del contrato La del Contrato v 3

codel servicio meses Mis

Buen miancjo v eorrecia Hi0%o del valor detanticipo La del contrato v 2 tieses
fiversion del anticipo mas

Aparo de correcto 20% del valor del contrato La del Contrato v 3 meses
Functotmmiento de los equipes as

Max Responsabilidad civil 200 4 3% del valor del contrato Adelcontrato v 2
Ptracontpsctual MESCs Mas

Mias Salarios. prestaciones 15%0 del valor del contrato La del contrato v 3 anw
Soctides ¢ lndenpuzaciones s

Efectividad. Cuando por causa del mncumplimiento de las obbgaciones. mala calidad o
deficiencia en los Bicnes o ~cn'i,:;ios‘ es constitutiva del simestro de meumplimiento. se
comuueara este hecho al Presidente Ejecutivo para que en coordinacion conel Duector farwdico

i

Voo Seeretario, se efecthie E'd con‘csp('wuimHc reclamacion ante el asegurador.

PARAURAFO: Exceperon. Enoaquellos contraios e cuades sea obligatoria Ja expedicion de
polizas. el resporsable del conmato setalara de acnerdo con su criterio, s prcsuml de ellas
ctimiide o estune pertinente: ol ordenador del gasto debera dejar constancta eserita de la

aplicacton de esta exeepeion.
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Articulo 15.-. COMPRAS POR CAJA MENOR Los pagos de caja menor deben ser
anferizados por fa Preswdencia Ejecufiva y la Direccion Admmistrativa v Financiera vy en las
ofiemas delegadas por los funcionarios de estas dependencias, ferzendoe en euenia las normas Jde

esie maitial
Ninguoa compra de caja menor podra exceder ol 15% del valor de fa caja.

Elvalor de la caja de la sede principal es de 25N LV, v el de las oficinas delegadas ex de 0.3

Cuandoe @f responsable del mianejo de la caja menor teniga disponible solo el 15% del valor totul

asigitacke, podin comunicar esta stiuacion a fin de oblener el reembolso inmediato.

Articulo 16 .- CONVOCATORIA PARA PRESENTAR OFERTAS.  La Camarg
mformara por escrito a los mteresados los correspondientes ferminos de referencia a partir de
fowfonnacion sumings trada por el area solicitante del bien o servicio siemipre v cuande el valor
stipere a los Tu SALY

L anra mvitara a colizar a fos provecdores interesados.

Las cottzaciones deberan contener como nunimo la siguiente informacion:

 ombre del proveedor

¢ Crudad v fechn

« Descripeton del bien a adquire, ka actividad o servicio a desarrollar - Duracion o fecha de

enfrega
» Valor de fa ofera v forma de pago

» Tipe de Reginen wibutario a que pertenece el proveedor + Condiciones para el page

« Domethio conlractual
» Firma def oferente y ntmero del documento de identidad o N

Cuando fas caracteristicas del bien o requieren. debera solicitarse que junte con o cotizacton,
muestras de los brenes ofrectdos sietpre se estudian munime  tres propuestas ¢ colizaciones
cuvie cuanfia supere w dos 100 SMLVLD que seran comparables, considerande iguales
caracienisticas de los bienes o servicios. fas mmsinas  cantidades a ser conlratadas v
disenmuinando Jos descuentos por volumen o financieros que Hegan a existir: el comparaive se
debe realizar encel formato reporte de cotizaciones. Para los valores iguales o infertores ajos 10

SALLATN stinehin VA no se requerira cotizaciones.
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PARAGRAFC: No se requenira ta obtencion previa del niimero de cotizaciones antes previstas.

en los stguientes Casos

. Cuando se rate de contratos™ Infutto persona’™, es decir. los que se celebran en consideracion
a las calidades personales del contratista. b, Cuando la necesidad inminente o wgencia

motivada del servicio no permitan solicitar ofertas o cotizaciones.

¢ Cuando en el mercado solo exista un vmico productor o distribuidor del bien o servicio a

contiratar
o Las compras por n:azxjﬂ Meno

e uando Ja cuanba del bien o servicio requendo sea inferior o igual a 203 salarios mnnimos

mensuales legales vigente,

EoCuando en las cotzaciones se estublezean fechas Innites para realizar la propuesta v pasad
esta o se hagan Hegar a la entidad.

ELrdenador det gasto dejara Ta respectiva constancia de la excepcion aqui conternplada a
traves de un memorande escrito, salvo en los casos contemplados  en los hterales d v o del

sresente paragrato,
Articulo 17 .- RECIBO DE BIENES O SERVICIOS

FUNCIONARIOS RESPONSABLES. El recibo de cualquier bien de la Enridad. debera
cfectiarse por mtermedio de fa Presidencia Hjecutiva o la Direccion  Adiministrativa v
Fianciera . quien comumncara  al funcionario solicitante  del bien para gue verifique s se
cumplen los requisttos pactados en las ordenes de compras o el contrato, junto con la factura

correspondiente

Cuando se drate de servicios, el responsable  del contrate debera certificar el tecibo a

sabisfaccon del respectivo servicio,
AUTORIZACION DE PAGO A FACTURAS O DOCUMENTOS SINILARES

La autorpacion del pago de bienes o servicios adquiridos por ks Camara de Comercio
correspoiide al ordenador del gaste, s embargo el funcionaric que hayva solicitade el bien o

servicio. debera manfestar mediante su firma, su aceplacion de recibido

Fos pagos correspondientes a las ordenes de compra, ordenes de trabajo. ofertas acepladas
contfratos. se condicionaran a la prestacion v reciboe a satisfaccion de los servicios de bienes

confraados o adquindos

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTUR

LY

AS O DOCUMENTOS SIMHILARES

Vo
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La recepeion de tode bien o servicio debera producirse  sunultaneamente con la factura o

documento similar.

Elarca Admmistrativa y Financiera.  analizara el contenido de la factura, el lleno de los
requusitos gue en materia de polizas y garantias haya exigido la Entidad v revisara el recibido
a satsfacelon por parte del ordenador  del gasto. Si todos  los  requisitos se encuentran
cumplidos. se procedera a efectuar el registro contable y presupuestal correspondiente.  Si la
factura no cumple con uno o varios requisitos, el area Administrativa v Financiera conectara
al proveedor o contratista para efectuar la correccion a que haya lugar,

Se debe recordar que las operaciones no realizadas en el ejercicio de las funciones asignadas
a cadn una  de las areas. iene medencia en materia financiera v confable. Por tanto. es
responsabilidad  de fodos contribuir a la ejecucion  de estos procesos. con el envio de la

miormacion en forma oportuna y detallada.

Articulo 18 - VIGENCIA. La presente resolucion deroga todas las disposiciones que le

sean confrarias y rige a party de la fecha

LEOQDAVIS ROJAS JOSE HORLANDY CASTRO
Presidente Junta Directiva Secretario
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