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|. Generalidades

1. Naturaleza juridica de la Confederacién
La Confederacién de Distribuidores Minoristas de Combustibles y Energéticos — COMCE, en adelante,
“La Confederacién”, es una entidad gremial de derecho privado, de caracter asociativo, sin animo de
lucro, con personeria juridica, constituida por acta fundacional del 01 de agosto de 2019 e inscrita en
Cédmara de Comercio de Bogotd el 10 de septiembre de 2019, bajo el Nro. 00321902 del Libro | de las
entidades sin animo de lucro.

2. Naturaleza juridica del Fondo de Proteccion Solidaria Soldicom

El Fondo de Proteccidn Solidaria Soldicom, en adelante, “fondo Soldicom”, es una entidad de derecho
privado, sin @nimo de lucro, con personeria juridica, creada por la Ley, de acuerdo con los articulos 5
y 6 de la Ley 26 de 1989, cuyo patrimonio estd conformado, entre otras fuentes de ingreso, por la
contribucién parafiscal establecida en el literal (a) del articulo 8 de la Ley 26 de 1989, esto es: “El
0.5% del margen de rentabilidad sefialado por el Gobierno al distribuidor minorista de combustibles
liquidos derivados del petréleo por cada galén de gasolina, el cual serd retenido a todo minorista en
la forma que indique el Gobierno Nacional”.

3. Naturaleza juridica de los recursos del fondo Soldicom
Los recursos del fondo Soldicom que provienen del literal (a) del articulo 8 de la Ley 26 de 1989 son
recursos parafiscales, definidos por la Corte constitucional como una categoria auténoma dentro de
los tributos, de acuerdo los articulos 150-12 y 338 de la Constitucion politica de 1991%. Dado que su
recaudo es de caracter obligatorio, singular y con destinacidon especifica, son recursos de naturaleza
publica, sujetos a control fiscal?. Los demas recursos del fondo Soldicom, indicados en los literales (b)
y (c) del articulo 8 de la Ley 26 de 1989, son recursos privados.

4. Régimen juridico contractual aplicable
El régimen juridico de contratacién aplicable a la Confederacion de Distribuidores Minoristas de
Combustibles y Energéticos -COMCE es de derecho privado. Los contratos que celebre la
Confederacion en ejecucién de los recursos parafiscales del fondo Soldicom de acuerdo con las
finalidades del articulo 5 de la Ley 26 de 1989, se llevaran a cabo siguiendo disposiciones de derecho
privado y no se aplicaran las normas del régimen general de contratacién estatal, ni las consecuentes

I Ver, entre otras: Sentencia C-308 de 1994 M.P. Antonio Barrera Carbonell; Sentencia C-449 de 1992 M.P.
Alejandro Martinez Caballero; C- 546 de 1994 M.P. Alejandro Martinez Caballero.

2 Ver, entre otras: Sentencia C-191 de 1996 M.P. Alejandro Martinez Caballero; Sentencia C-678 de 1998 M.P.
Alfredo Beltran Sierra; Sentencia C-363 de 2001 M.P. Jaime Araujo Renteria; C 437 de 2011 M.P. Luis Ernesto
Vargas Silva y C-621 de 2013 M.P. Alberto Rojas Rios
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actuaciones administrativas de apertura, adelantamiento y adjudicacién de procesos de seleccion
publicos.

5. Principios generales y normatividad aplicable a la contratacidn
La contratacion de la Confederacion estard orientada por los principios de autonomia de la voluntad
privada, eficacia, celeridad, economia, libre concurrencia, respeto por la propiedad intelectual, y en
lo que respecta a la administracion de los recursos parafiscales del fondo Soldicom, por los principios
de la funcién administrativa establecidos en el articulo 3 de la Ley 489 de 1998.

Como guia para la interpretacion de este Manual, se deberan consultar, en su orden, las siguientes
fuentes normativas:

Contrato de administracion suscrito entre La Confederacion y el Ministerio de Minas y Energia
para la administracion de los recursos parafiscales del fondo Soldicom

Estatutos del fondo Soldicom (articulo 6 de la Ley 26 de 1989 y la Resolucion 91015 de 2013 del
Ministerio de Minas y Energia “Por la cual se aprueban los Estatutos del fondo Soldicom”)
Estatutos que guian la actuacion de la Confederacion, en calidad de administrador del fondo
Soldicom (articulo 7 de la Ley 26 de 1989)

Acuerdos de ética, Gobierno Corporativo y Conflicto de intereses

Normatividad especial que emita el Ministerio de Minas y Energia sobre la administracién del
fondo Soldicom (Entre otras, ver: Decreto 1705 de 2021, Resolucion 40396 de 2021)

Ley 26 de 1989 (articulos 5 al 9)

Normatividad general y especial que regula a las Entidades Sin Animo de Lucro

Ley 489 de 1998 (articulo 3)

Cddigo Civil de Colombia

Cdédigo de Comercio de Colombia

Constitucion politica de Colombia (articulos 38, 189-26, 150-12, 209, 267, 338)

6. Objeto del Manual de contratacién
El presente Manual de contratacion tiene por objeto establecer los estandares y las directrices para
simplificar y unificar las actuaciones que adelanta la Confederacién en las diferentes etapas del
proceso contractual, en la planeacidon y celebracién de los contratos, tendientes al cumplimiento de
su objeto misional y a su normal funcionamiento, en especial, en las actuaciones contractuales que
se lleven a cabo para el manejo, administracién, recaudo, inversién y ejecucidén de los recursos
parafiscales del fondo Soldicom.

7. Alcance del Manual de contratacién
El presente Manual de contratacion es aplicable a los procesos contractuales que lleve a cabo La
Confederacion, en calidad de administrador del fondo Soldicom, con cargo a los recursos parafiscales
de que trata el literal (a) del articulo 8 de la Ley 26 de 1989, de acuerdo con el contrato de
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administracion suscrito con el Ministerio de Minas y Energia, en cumplimiento del articulo 7 de la Ley
26 de 1989.

8. Excepciones a la aplicacion del Manual de contratacion

No se entenderad sujetas al presente Manual de contratacion las operaciones financieras que adelante
la Confederacidn, tales como: créditos y empréstitos, titulos valores, contratos bancarios, inversiones
financieras, contratos de leasing en cualquiera de sus modalidades y encargos fiduciarios. Tampoco
seran objeto de aplicacion del presente Manual los pagos que tengan cardcter de obligatorios o
impositivos, tales como: pago de impuestos, gastos notariales, servicios publicos y de
telecomunicaciones, registro y renovacion en Cdmara de comercio, pago de honorarios y gastos
judiciales.

Este Manual de contratacion no aplica cuando la Confederacién actle en calidad de contratista,
proveedor o suministrador de un bien o servicio o ejecutor de un trabajo a favor de un tercero.
Tampoco serd obligatorio en los negocios juridicos que celebre la Confederacién con cargo a sus
propios recursos.

9. Interpretacién del Manual de contratacion
Para su aplicacién, el presente Manual de contratacién debe ser interpretado de manera integral y
sistemadtica, en concordancia con lo establecido en los numerales 6 y 7 anteriores. En materia de
contratacién, ningun colaborador, trabajador en misidon o contratista de la Confederacion podra
desarrollar procedimientos adicionales o distintos a los previstos en el presente Manual.

10. Competencias y atribuciones
De conformidad con los Estatutos de la Confederacién, el Representante legal de la Confederacion
es el ordenador del gasto y tiene la competencia y la facultad para contratar en nombre vy
representacion de la entidad. La celebracién de los contratos que comprometen la ejecucion de los
recursos parafiscales del fondo Soldicom se hara de acuerdo con el Presupuesto de Ingresos y Gastos
y los proyectos aprobados por la Junta directiva del fondo Soldicom.

11. Indemnidad
En la administracion y ejecucion de los recursos parafiscales del fondo Soldicom, la Confederacion
contrata a nombre propio, directamente, en calidad de administrador delegado, segin Contrato de
administracién que suscribe con el Ministerio de Minas y Energia, en los términos del articulo 7 de la
Ley 26 de 1989.

En consecuencia, la Confederacién mantendra indemne al Fondo Soldicom, como entidad privada, a
sus directores, miembros de Junta directiva, dependientes y subordinados respecto a cualquier
responsabilidad, reclamacién, pleito o accién legal derivado de la ejecucion de los contratos que
celebre directamente la Confederacién en ejecucion de los recursos parafiscales del fondo Soldicom.
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12. Definiciones

En aras de facilitar la comprensién del presente Manual, se establece el significado de los siguientes

términos:

Término

Definicion

13. Acta de inicio

Documento suscrito entre el supervisor del contrato vy el
contratista, de acuerdo con lo indicado en el contrato, en
el cual se deja constancia de la fecha a partir de la cual
inicia la ejecucion del contrato.

14. Acta de liquidacidn

Documento elaborado por el supervisor del contrato en el
cual se determina si las partes pueden declararse a paz y
salvo mutuo o si existen obligaciones por cumplir y la
forma en que deben ser cumplidas.

15. Adicion

Documento elaborado por el supervisor del contrato en el
cual se incluyen recursos adicionales al valor inicial del
contrato con el fin de cumplir su objeto.

16. Disponibilidad presupuestal

Certificacion elaborada por la coordinacién financiera
para garantizar la existencia de apropiacién suficiente y
libre de afectacion en un rubro presupuestal, para
atender un determinado compromiso con cargo al
presupuesto de la vigencia.

17. Estudios previos

Manifestacién del principio de planeacion ejercido por la
Confederacion sobre la necesidad identificada, a través de
criterios técnicos, financieros y juridicos, que permiten
que la oferta a escoger garantice la ejecucion de objeto a
contratar y el cumplimiento de las finalidades del articulo
5 de la ley 26 de 1989 en la ejecucién de los recursos
parafiscales del fondo Soldicom.

18. Requisitos habilitantes

Capacidad juridica, condiciones de experiencia, capacidad
financieray de organizacién de los proponentes que seran
objeto de verificacion para la participacidn en procesos de
seleccion.

19. Términos de referencia

Documento de caracter comprensivo y vinculante que
establecer la descripcion técnica detallada y completa del
objeto a contratar, los fundamentos del proceso de
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seleccion, modalidad, plazo, procedimiento y demas
reglas de participacion que gobiernan la presentacion,
evaluacién y escogencia de las ofertas.

Tabla 1 Definiciones

. Etapa precontractual
La gestién contractual de la Confederacion se basa en una planeacién previa que pretende el
cumplimiento de sus objetivos, metas y prioridades, en especial, cuando ejerce la administracion de
los recursos parafiscales del fondo Soldicom.

La etapa precontractual comprende la gestién y tratos preliminares desde la planeacién del Contrato
a celebrar, andlisis de la conveniencia, formulacién del proyecto, oportunidad de la contratacion,
estudios previos, autorizacion y apropiacion presupuestal, hasta la celebracion del Contrato o la
declaratoria de desierto del proceso de seleccion.

1. Documentos de inicio del proceso contractual
Para iniciar cualquier proceso de contratacion, cualquier dependencia de la Confederacién debe, a
partir del principio de planeacion, aportar la siguiente documentacién, sin perjuicio de los

documentos especificos adicionales que se requieran, a saber:

Proceso de contratacion

Documentos

Responsable

Invitacion publica

Solicitud de contratacién

Dependencia solicitante

Estudios previos

Dependencia solicitante

Proyecto de términos de
referencia

Dependencia solicitante y
Asesor juridico

Invitacién por lista corta

Solicitud de contratacidn

Dependencia solicitante

Estudios previos

Dependencia solicitante

Proyecto de términos de
referencia

Dependencia solicitante y
Asesor juridico

Contratacion directa

Solicitud de contratacién

Dependencia solicitante

Estudios previos

Dependencia solicitante

Certificado de acreditacién de
requisitos de idoneidad vy/o
experiencia

Dependencia solicitante y
Asesor juridico

Invitacién simple a cotizar

Solicitud de contratacién

Dependencia solicitante

Justificacién de la solicitud

Dependencia solicitante

Version: 02
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Disponibilidad y registro Coordinacién financiera
presupuestal

Tabla 2 Documentos de inicio del proceso contractual

2. Estudios previos
La dependencia o encargado que solicita la contratacién, debera elaborar el documento de Estudios
previos para los procesos de seleccion que requiera, los cuales constituyen el soporte para elaborar:
i) El proyecto de términos de referencia, ii) Los términos de referencia, iii) la invitacion a presentar
oferta y el contrato, los cuales deberan ser publicados por la Confederacién. Como minimo, el
documento debera contener lo siguiente:

Contenido Especificacidn
1. | Identificacion de la necesidad : Causas que determinan que la Confederacion contrate el
que se pretende satisfacer bien o servicio. Fundamento o razones que sustentan o

viabilizan el Contrato a celebrar.

2. | Objeto a contratar : El objeto debe ser la descripcidn clara, detallada y precisa
de los bienes o servicios a contratar. Debe ser licito, valido
y posible.

3. | Obligaciones del contratista : Describir las obligaciones y/o actividades contractuales

que debe cumplir el contratista y los productos o servicios
que debe entregar. Para determinar la obligacién, usar
verbos rectores, tales como: Elaborar, entregar, realizar,
ejecutar, suministrar, apoyar, etc.

4. | Duracién estimada del Contrato | : Es la determinacién del tiempo estimado para que el
contratista ejecute el objeto. Debe ser razonable y posible
de cumplir y no puede exceder la vigencia del contrato
suscrito por la Confederacién para la administracion de los
recursos parafiscales del fondo Soldicom.

4. | Lugar de ejecucién del Contrato | : Se debe determinar el sitio o sede principal donde se
desarrollaran las actividades.

5. | Modalidad de seleccion : Seflalar la modalidad de seleccion que se utilizara para
celebrar el contrato.

6. | Valor estimado del Contrato . Indicar, en pesos colombianos, el valor estimado del
contrato a celebrar.

Version: 02
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11. | Justificacién del valor estimado | : Se debe justificar el valor estimado del contrato, incluir
del contrato los calculos para establecer el valor, en precios unitarios.
Estar soportado en caracteristicas técnicas del bien o
servicio a contratar, tener en cuenta el andlisis de sector.

8. | Forma de pago . Indicar la forma de pago por parte de la Confederacion.

9. | Justificacién de anticipo : Si no aplica, asi indicarlo. Los pagos anticipados no

pueden exceder el 50% del valor total del contrato, y para
su desembolso debe exigirse al contratista una garantia
gue ampare su buen manejo o perjuicios sufridos por la
Confederaciéon por la no devolucion total o parcial del
dinero entregado al contratista a titulo de pago
anticipado.

10. | Supervisién o interventoria . Indicar nombre y cargo del supervisor o interventor del

contrato.

7. | Documentos técnicos . Indicar la documentacion adicional que se debe exigir al
requeridos (Permisos, contratista para la suscripcidn del contrato, cuando asi se
autorizaciones, licencias requiera.
cuando se requieran)

12. | Otras especificaciones (las . Indicar los demas aspectos que se requieran sefialar
demas clausulas accidentalesy | derivados de la complejidad del objeto contractual.
de la naturaleza del contrato
gue se requieran)

11. | Analisis del riesgo y forma de : Durante la ejecucién del contrato pueden presentarse
mitigarlo contingencias que pueden entorpecer o dificultar su

adecuada ejecucidon. Se debe efectuar un andlisis del
riesgo inherente a la contratacién, destacando la forma de
prevenirlos o mitigarlos. Se debe seguir el Manual para la
identificacion y cobertura de riesgo en los procesos de
contratacion expedidos por Colombia Compra eficiente®.
Este anadlisis debera realizarse, de manera especial y
conjunta, con la coordinacién financiera y el asesor
juridico de la Confederacién.

3 Ver: https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual riesgo web.pdf
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12. | Garantias que la Confederacién | : La solicitud de garantias debera realizarse teniendo en
contempla exigir cuenta el objeto contractual, asi como las actividades que
el contratista debe ejecutar.

13. | Indicacidn del proyecto, segin . Indicar a qué proyecto del Presupuesto de Ingresos y
Presupuesto de Ingresos y Gastos del fondo Soldicom se refiere la solicitud de
Gastos del fondo Soldicom contratacion vy las finalidades del articulo 5 de la Ley 26 de

1989 que se buscan cumplir con el objeto a contratar.

Tabla 3 Contenido minimo de Estudios previos

Los Estudios previos serdn firmados por la dependencia solicitante, con el visto bueno del asesor
juridico de la Confederacién. Las demds areas correspondientes en asuntos técnicos, financieros y
demas asesoraran en lo de su competencia cuando se requiera.

3. Disponibilidad presupuestal
Siempre que se comprometan recursos parafiscales del fondo Soldicom en la celebracion de
contratos o convenios por parte de la Confederacién, la dependencia interesada debera verificar la
existencia de la correspondiente partida y disponibilidad presupuestal, teniendo en cuenta el
Presupuesto de Ingresos y Gastos del fondo Soldicom aprobado para la vigencia.

4. Presupuesto de Ingresos y Gastos del fondo Soldicom
En ejecucién de la administraciéon de los recursos parafiscales del fondo Soldicom, la Confederaciéon
debe elaborar el Presupuesto de Ingresos y Gastos del fondo durante el periodo de administracion
gue le corresponda, el cual debe venir con la indicacidon de los planes, programas y proyectos que se
vayan a ejecutar en cada anualidad con recursos del fondo Soldicom.

El Presupuesto de Ingresos y Gastos debe ser presentado para su aprobacién a la Junta directiva, de
conformidad con el articulo 16, literal f, de los Estatutos del fondo Soldicom. Una vez aprobado, se
remite al Ministerio de Minas y Energia, para su conocimiento y observaciones (si hay lugar a ellas).

Durante el periodo de ejecucién, la Confederacién puede solicitar a la Junta directiva del fondo
Soldicom modificaciones, traslados o adiciones presupuestales, quien decidird sobre su aprobacion.
El Presupuesto de Ingresos y Gastos con cargo a los recursos parafiscales del fondo Soldicom sera el
aprobado por Junta directiva del fondo, con sus modificaciones.

5. Contratacién de emergencia
Es la modalidad de contratacion a la que acude la Confederacién cuando sobreviene un suceso que
impide contratar de acuerdo con los procesos de seleccidon previstos en este Manual. Para tales
contratos se requerird concepto favorable previo por parte del ordenador del gasto.
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En estos casos se podra iniciar la ejecucion antes de que se haya suscrito el contrato y constituido y
otorgado las garantias que amparen sus riesgos inherentes si ello fuera requerido, pero el facultado
para contratar dirigird una orden escrita al proveedor en la que indicard, por lo menos, el precio o la
forma de determinarlo, la forma de pago, el plazo y el objeto contractual.

La suscripcion del contrato y el otorgamiento de las garantias deberan surtirse dentro de los 10 dias
siguientes a la orden escrita. Cuando el plazo de ejecucién sea inferior al término indicado, la orden
escrita hara las veces de contrato.

lll.  Modalidades de seleccidn
La seleccién del contratista se realizara acudiendo a una de las siguientes modalidades de seleccion
gue se enuncian:

Modalidad Definicién

1. Invitacién publica : Es laregla general de escogencia de la mejor oferta, a la cual
se acude cuando no proceda la invitacion por lista corta o la
contratacion directa, o cuando aun procediendo estas
modalidades de seleccidon, el ordenador del gasto decide
adelantar la seleccion mediante esta opcién en consideracion
a la naturaleza del objeto a contratar, los bienes o servicios
requeridos o a la necesidad de ampliar la participacion a
distintos proveedores, nacionales o extranjeros.

2. Invitacién por lista corta : Es la modalidad por medio de la cual la Confederacion
selecciona al contratista a partir de la invitacion de tres
propuestas, por lo menos, que deben ser presentadas de
conformidad con las respectivas reglas de participacion.

3. Contratacidn directa : Es la modalidad de seleccién que adoptard la Confederacion
en aquellos casos que no requiera invitacion publica o
invitacién por lista corta, o los anteriores procesos de
seleccion hayan sido declarados desiertos.

4. Invitacion simple a cotizar | : Es la modalidad de seleccion que adoptara la Confederacion
cuando la adquisicion del producto o servicio es de objeto
simple, con un monto de adquisicion y criterios de seleccidn
gue se indican en el presente Manual.

Tabla 4 Modalidades de selecciéon
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1. Invitacion publica

Es el procedimiento mediante el cual se invita a través de un aviso a un numero indeterminado de

personas para que presenten ofertas. En la seleccidn se observaran las siguientes reglas:

Etapa

Descripcidn

1. Publica

publica

cidn de

aviso de invitacion

: Mediante el cual, la Confederacién avisa a la comunidad a través de
la pagina web del fondo Soldicom, invitacién publica a contratar, la
cual debe contener la siguiente informacidn:

1. Nombre y direccién de la Confederacion
2. Direccién fisica y/o correo electrénico en donde la

~N o ok

Confederacion atenderd a los interesados en el proceso de
contratacion

Direccidn fisica y/o correo electrénico en donde los
proponentes deberan presentar los documentos en desarrollo
del proceso de Contratacion.

Modalidad de seleccién del contratista

Objeto del contrato a celebrar

Plazo estimado del contrato

Valor estimado del contrato y manifestacién expresa de que la
Confederacion cuenta con disponibilidad presupuestal

Fecha limite o de cierre en la cual los interesados deben
presentar su oferta y el lugar y forma de presentacién de la
misma

Enumeracién y breve descripcién de las reglas y condiciones
para participar en el proceso de contratacién

10. Cronograma del proceso de seleccion

2. | Proyecto de
términos de
referencia

: Anexo al aviso de invitacién publica, se publica el proyecto de
términos de referencia por un término de cinco (5) dias, a partir del
dia siguiente a la fecha de publicacion del aviso de invitacion publica,
con el objeto de darle publicidad y divulgacién a los interesados en
participar y recibir observaciones en procura de ajustar y perfeccionar
las reglas que regularan el proceso de contratacién.

La Confederacion dard respuesta las observaciones y sugerencias
recibidas y acogerad las que estime conducentes, previa justificacion de
su aceptacion o rechazo, y las consignara en los términos de referencia
definitivos.
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Con antelacion a la fecha limite o de cierre para la presentacion de
ofertas y con el fin de precisar el alcance y contenido de las reglas de
participacion, cuando la Confederacién lo considere pertinente o por
solicitud escrita de por lo menos (2) interesados, se llevara a cabo una
reunién publica.

Términos de
referencia
definitivos

: Corresponde al documento definitivo, una vez se haya realizado
ajustes como consecuencia de las observaciones al proyecto de
términos de referencia.

Respuesta a
observaciones a los
Términos de
referencia
definitivos

De la misma manera, los interesados pueden presentar
observaciones a los términos de referencia definitivos, los cuales
deberdn ser resueltos por la Confederacién mediante publicacién en
la pagina web del fondo Soldicom, hasta dos (2) dias antes de la fecha
de cierre de la invitacion publica.

En el evento que deba modificarse los términos de referencia
definitivos, debera realizarse a través de adendas, las cuales seran
publicadas en los mismos términos.

Las adendas se podran expedir hasta un dia (1) habil antes del cierre,
evento en el cual podrd prorrogarse la fecha de cierre. Una vez
verificado el cierre del proceso se podran expedir adendas solamente
para modificar el cronograma del proceso. Las adendas podran
realizarse en dias habiles, lunes a viernes, entre las 8 am y 5 pm.

Presentacion de las
ofertas

: Los interesados en el proceso de seleccién deberdn presentar la
oferta en los términos y fecha de cierre previstos en la invitacién
publica.

Elaboracion de
informes de
verificaciéon y
evaluacion

Una vez se reciben las propuestas, se procede a la revision de la
documentacion requerida en la convocatoria y términos de referencia
por parte del Comité evaluador y verificador designado.

De esta revisidn, se expiden (3) informes: técnico, juridico y financiero;
los cuales deberan ser suscritos, en su orden: por todos los miembros
del comité designado, por el abogado responsable y por el verificador
financiero, respectivamente.

Publicacion de los
informes de

: En ejercicio del derecho de contradiccién, los informes deben ser
publicados a los proponentes, con el fin de que los interesados

Vigente desde 2023-01-30
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evaluaciény
verificacion

realicen observaciones que estimen pertinentes. En ejercicio de esta
facultad, los proponentes no podran completar, adicionar, modificar
y/o mejorar sus ofertas.

En el evento en que, con ocasion de las observaciones presentadas, se
modifique la asignacion de puntaje o la calidad de habil o no habil de
un proponente, esta nueva calificacion o verificacion deberd
publicarse en el Informe de Evaluacién de Ofertas definitivo.

8. | Informe de
Evaluacion de
Ofertas Definitivo

: El comité de evaluacién y verificacion elaborard y publicara el Informe
de Evaluacion de Ofertas definitivo, que incluye las respuestas a las
observaciones, en el cual constard el orden de elegibilidad y se
recomendard la adjudicacién al ordenador del gasto.

9. | Adjudicacién o
declaratoria de
desierto

: La adjudicaciéon o declaratoria de desierta de los procesos de
seleccidn se llevard a cabo mediante Acta, la cual deberd publicarse en
la pagina web del fondo Soldicom.

10. | Suscripcién del
contrato

: El oferente seleccionado tendra un plazo maximo de (2) dias habiles
siguientes a la publicacién del acta de seleccién para presentar la
documentacion requerida para la suscripciéon del contrato, so pena de
hacer exigible la garantia de seriedad de la oferta.

De no suscribirse el contrato con el oferente seleccionado, podra
celebrarse con el siguiente mejor calificado, si las condiciones de la
oferta son igualmente favorables para la Confederacién, o con el que
siguiere en el orden de elegibilidad, cuando asi lo considere el
ordenador del gasto.

El contrato puede ser electrénico y se firma por las partes a través de
mensaje de datos o firma digital. Se seguird para ello las reglas
generales previstas en la Ley 527 de 1999.

Tabla 5 Etapas de la modalidad de invitacion publica

2. Invitacién por lista corta
Se podra realizar invitacion por lista corta si el valor del contrato es igual o inferior al equivalente a
(600) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV). La Confederacion seleccionard al
Contratista a partir de la previa solicitud de tres propuestas, cuando menos, que deberan ser
presentadas de acuerdo con las respectivas reglas de participacion.

Version: 02
Vigente desde 2023-01-30

Péagina 15 de 25




MANUAL DE CONTRATACION Cédigo: PE-MC-V02
PARA LA ADMINISTRACION Version: 02
SOLDICOM
|| e DE LOS RECURSOS Fecha: 30/01/2023
' PARAFISCALES.

La invitacion para formular una propuesta serd por escrito y debera contener el URL o link en dénde
podran consultarse los términos de referencia. Los invitados podran formular observaciones a los
términos de referencia en el plazo que se determine para cada caso.

La verificacidn y evaluacién de las propuestas se realiza de acuerdo con los criterios establecidos en
el documento de invitacién a ofertar, segin los términos de referencia. En la invitacion por lista corta
se seguird, en lo pertinente, las etapas de la invitacion publica. La Confederacién publicarad en la
pagina web del fondo Soldicom el Informe de Evaluacién de Ofertas Definitivo y la decision de
adjudicacién.

3. Contratacién directa

La Confederacién podra contratar directamente en los siguientes casos:

1.

8.
9.

Si el valor del contrato es igual o inferior al equivalente en pesos de cincuenta salarios minimos
mensuales legales vigentes (50 SMLMV).

Se declare desierto un proceso de seleccién por invitacion publica o corta.

No exista publicidad de oferentes, por encontrarse en una de las siguientes circunstancias:

1. Proveedor Unico: cuando la ausencia de pluralidad de oferentes es porque solamente
existe una persona, natural o juridica, que puede proveer el bien o servicio, al ser el titular
de los derechos de propiedad industrial, de los derechos de autor o fabricante directo.

2. Proveedor exclusivo: cuando solo existe en el pais un proveedor autorizado para la
provisién del bien o la prestacién del servicio. En este caso, se deberd acreditar la
exclusividad del contratista.

3. Por la especialidad del proveedor o contratista, cuando el objeto principal sea el
desarrollo de actividades académicas, educativas, cientificas o tecnolégicas.

4. Cuando se trate de contratos intuito personae, esto es, aquellos casos en los que el
servicio sélo pueda encomendarse a determinadas personas naturales o juridicas, en
consideracién a su experiencia, conocimiento, competencia e idoneidad.

Para atender todos los gastos que demande la realizacion de reuniones ordinarias o
extraordinarias de Junta directiva, Comité de Etica y Buen gobierno y Asamblea General de
Aportantes del fondo Soldicom.

Cuando la Confederacién lleve a cabo actividades de divulgaciéon y participacion como: Foros,
eventos académicos, congresos, talleres, exposiciones, capacitaciones, eventos gremiales.
Contratos de prestacion de servicios profesionales o de consultoria.

Contratos de prestacion de servicio temporal de colaboracién en actividades con Empresa de
servicios Temporales.

Contratos de arrendamiento, uso o adquisicion de inmuebles.

Contratos de corretaje de seguros

10. Contratos de comodato.
11. Contratos de adhesion.
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12. Convenios de cooperacion.
13. Contratacién de emergencia o contingencia.

La favorabilidad de la Unica oferta presentada se determinard teniendo en cuenta los estudios previos
y las condiciones y precios del mercado.

4. Invitacion simple a cotizar
Es el mecanismo de seleccién que puede utilizar la Confederacion cuando la adquisiciéon del bien o
servicio es de objeto simple, de caracteristicas uniformes y comun utilizacién. Las cotizaciones deben
ser comparables entre siy cumplir con las especificaciones requeridas en la solicitud. Las cantidades
de cotizaciones y los criterios de seleccién dependeran de los montos de adquisicién, asi:

Monto de la adquisicién Cantidad de cotizaciones Criterios de seleccion
requeridas

Menor o igual a 1 SMLMV Minimo 1
1. Precio

Mayor a 1 SMLMV y hasta Minimo 2 2. Calidad

3 SMLMV 3. Tiempo de entrega
4. Experiencia
5. Conocimiento
Mayor a 3 SMLMV Minimo 3 6. Calificacion del proveedor (si
se tiene)

Tabla 6 Criterios de seleccién de invitacidn simple a cotizar

IV.  Disposiciones generales a las modalidades de seleccién

1. Reglas de participacién
En la modalidad de seleccién de contratos por invitacion publica y por lista corta, deberdn elaborarse
las reglas de participacién, que contendrdn como minimo lo siguiente:

Descripcidn técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato
Elementos esenciales, accidentales y de la naturaleza del contrato

Criterios de seleccién y su ponderacion

Cronograma del proceso de seleccion

Condiciones para la celebracidon y ejecucion del contrato

Las demds condiciones necesarias de acuerdo con el objeto de la contratacion

oV sEwWN e
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2. Alcance de las invitaciones a ofertar

Conforme al régimen de contratacion de la Confederacion, las invitaciones que realice en virtud de
cualquier modalidad de seleccidon, para recibir ofertas o cotizar, en ningln caso constituyen
propuesta con oferta de contrato o legitima expectativa del proponente o cotizante para que su
propuesta sea considerada. La Confederacion tendra siempre la facultad de seleccionar o no
alguna(s) de la(s) oferta(s) e incluso podra suspender o cancelar en cualquier momento el respectivo
proceso de seleccion, por lo que la participaciéon de un oferente no le otorgara derecho alguno al
agotamiento del procedimiento iniciado o a la aceptacién de la oferta.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Confederacién podra suspender el proceso de seleccién en
cualquiera de sus etapas, cuando aparezcan circunstancias técnicas, legales, econdmicas, de fuerza
mayor, orden de autoridad, razones de utilidad o conveniencia que puedan justificar esta decision.
La decision de suspender el proceso serd motivada e informada a los interesados u oferentes a través
del(os) medio(s) electrénico(s) de publicidad.

3. Capacidad para contratar con la Confederacién
Podran celebrar contratos con la Confederacion, en forma individual o conjunta, las personas
naturales o juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras, con o sin dnimo de lucro que, de
conformidad con la Ley y las reglas de participacion, les asista capacidad juridica.

La Confederacion podra aceptar la presentacién de ofertas conjuntas. Los requisitos y condiciones
para estos efectos seran establecidos en la invitacién o reglas de participacién correspondientes.
Salvo que la Confederacién determine lo contrario, si se presentan ofertas o se suscriben contratos
con proponentes o contratistas integrados por dos o mds personas, se entendera que cada integrante
es solidariamente responsable frente a la oferta presentada, tanto en el cumplimiento de la
prestacién como el pago de sanciones que se apliquen por su incumplimiento.

V.  Etapa contractual
Comprende las actividades de suscripcion, legalizacidon y ejecucion del contrato hasta la terminacién
del plazo establecido, asi como las garantias, modificaciones, prérrogas, adiciones y procesos
sancionatorios de ser necesario.

1. Perfeccionamiento
Los contratos y convenios de la Confederacién deberdn constar por escrito y se perfeccionan con la
firma de las Partes, a menos que la Ley exija otros requisitos adicionales para su existencia. El contrato
puede ser electrénico y se suscribe por las partes a través de mensaje de datos o firma digital. Para
ello, se seguiran las reglas generales previstas en la Ley 527 de 1999.

Una vez el contrato se encuentre debidamente firmado por las partes, numerado, fechado y con el
registro presupuestal correspondiente, se expide copia al contratista para que éste realice la
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constitucion de la garantia, requisito necesario para iniciar la ejecucién del contrato, en los casos que
asi se exija.

En los contratos que resulten de un proceso de invitacion simple a cotizar, la comunicacion de
aceptacion junto con la oferta constituye para todos los efectos el contrato celebrado, con base en
lo cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.

2. Ejecucion
Para la ejecucioén se requiere el acta de inicio del contrato, cuando esta haya sido pactada en el
contrato celebrado.

3. Garantias
En aquellos casos en los cuales en el contrato se prevea la realizacién de anticipos, deberd otorgarse
una garantia con amparo de buen manejo y correcta inversion de anticipo, devolucion del pago
anticipado y cumplimiento del contrato, asi como sera necesario la aprobacién previa del programa
de inversidon del anticipo por parte de la Confederacion, a través del supervisor o interventor del
Contrato. En los demas casos, serd potestativo de la Confederacidn exigir la constitucion de garantias.

Las garantias que el contratista puede otorgar para asegurar el cumplimiento de sus obligaciones son:
(i) Contrato de seguro contenido en una pdliza, (ii) Patrimonio autonomo, (iii) Garantia bancaria. El
contrato de seguro contenido en una pdliza sélo puede ser suscrito por compafiias aseguradoras
vigiladas por la Superintendencia Financiera. En este caso, el tomador sera el contratista y el fondo
Soldicom serd el asegurado y beneficiario, pero no tiene el caracter de parte.

4, Inicio del Contrato

4.1. Actadeinicio
El supervisor deberd suscribir conjuntamente con el contratista, cuando asi se pacte en el contrato,
el Acta de inicio, mediante la cual se da inicio al plazo de ejecucion del contrato suscrito.

4.2. Registro presupuestal

Antes de iniciar la ejecucidon de cualquier contrato, el supervisor debera verificar que el contrato haya
sido registrado en el presupuesto, asi como se expidan los respectivos registros o certificados
presupuestales por parte del ordenador del gasto, en caso de adiciones, modificaciones y cesiones
de los contratos a su cargo.

4.3. Programacion de pagos
Con el fin de realizar una correcta programacién de pagos, los supervisores deberan informar a la
coordinacion financiera, el Plan de pagos proyectado en ejecucion del contrato y velar porque las
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solicitudes de desembolso se ajusten a lo programado, teniendo en cuenta el mecanismo de fiducia
de administraciéon y pagos del fondo Soldicom.

4.4. Gestion de riesgos

Al supervisor le corresponde realizar un monitoreo constante a los riesgos determinados en cada
contratacioén, indicando si se identifican nuevos riesgos, cambios en el contexto que pueden afectar
el cumplimiento del contrario, indicar si se hace necesario algun ajuste o dar una alerta temprana.

5. Modificacién a los contratos
La Confederacidon podra acordar las modificaciones de los contratos que se estimen convenientes,
previa solicitud del supervisor del contrato. La adicién o modificacién o puede variar el objeto del
contrato.

Las adiciones presupuestales que se pretendan suscribir no deberdn superar el 50% del valor inicial
del contrato y las prérrogas del contrato no podran exceder la mitad del término inicialmente
pactado, salvo autorizacion previa y expresa del ordenador del gasto.

6. Cesion de contratos
Los contratos que suscribe la Confederacion se celebran en consideracion a la capacidad, calidad y
habilidades particulares del contratista. En consecuencia, el contratista no podra ceder el contrato
sin autorizacion previa y escrita de la Confederacion.

7. Suspensién de los contratos
Si durante la ejecucién del contrato se presentan circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o
circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impiden temporalmente su normal ejecucidn,
las partes pueden, de comun acuerdo, pactar la suspensién. Para ello, el supervisor del contrato
elaborara por escrito, un Acta de suspension, a suscribir por las partes, indicando fecha de reinicio,
previa autorizacion por el ordenador del gasto.

VI.  Supervision del Contrato

Cuando la naturaleza del contrato y sus condiciones de ejecucién lo amerite, la Confederacién
ejercerd la funcién de vigilancia y control del contrato a través de supervisores. La funcién de
supervision estarad sometida a los principios generales de buena fe, igualdad, moralidad, celeridad,
economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, publicidad, responsabilidad y transparencia y tiene
como finalidad vigilar y controlar que el objeto del contrato se cumpla a cabalidad.

La funcién de supervisién se ejercera con autonomia, en coordinacion con el ordenador del gasto y
las demads dependencias involucradas en el proceso contractual, en particular, los asesores juridicos,
control interno y la coordinacién financiera.
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El supervisor es el encargado, por parte de la Confederacion, de ejercer no sdlo la labor de vigilancia
y control para la correcta iniciacion, ejecucion y liquidacion del contrato o convenio especifico, sino
ademas para prevenir posibles riesgos durante la ejecucién del contrato, para lo cual el supervisor
realiza el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico requerido.

1. Designacion del supervisor
La designacion del supervisor se realizara a través del Acta de inicio. El supervisor iniciara su actividad
una vez se encuentre perfeccionado el contrato, no obstante, quien haya sido designado supervisor
de un contrato debera estar atento y realizar seguimiento de todas las actividades desde la etapa
precontractual, que el contrato se encuentre debidamente registrado y que el contratista allegue
toda la documentacion que se requiera.

En el evento de una ausencia temporal o permanente del supervisor designado, el ordenador del
gasto nombrara a otro encargado y comunicard la novedad al contratista. En todo caso, el supervisor
saliente, sea de manera temporal o permanente, debera dejar un informe con el estado de avance
de los contratos a su cargo.

Una vez creado el expediente correspondiente al Contrato, es responsabilidad del supervisor
incorporar y archivar todos los documentos de la ejecucion y del proceso contractual, tales como:
informes, actas, lista de asistencia de reuniones, estudios previos, memorias y demdas. Deberd
adelantar las gestiones pertinentes relacionadas con la confidencialidad de la informacidn vy solicitar
asesoria juridica cuando lo requiera frente a tramites de derecho de autor en los casos que aplique.

La funcidn de supervisidn cesara cuando se suscriba el acta de liquidacion del contrato.

2. Responsabilidades del supervisor
Ademas de las relacionadas en su cargo en la Confederacién, tendra las siguientes:

1. Coordinar, vigilar y controlar la ejecucion del objeto contratado para garantizar que las
obligaciones contractuales se cumplan.

2. Elaborary suscribir el acta de inicio

Elaborar y suscribir el acta de liquidacion o cierre del contrato

4. Mantener bajo su cuidado y custodia copias de los documentos contractuales y demas
informacién generada en el proceso contractual.

5. Presentar informes mensuales -y cuando asi lo requiera el ordenador del gasto- sobre la
ejecucién y avance del contrato.

6. Elaborary presentar indices de ejecucion para monitorear el cumplimiento del contrato.

7. lIdentificar modificaciones a los aspectos contractuales inicialmente pactados.

8. Requerir y exigir al contratista el cumplimiento de sus obligaciones, de conformidad con el
contrato suscrito y demas documentos que hacen parte del contrato.

9. Conceptuar sobre la necesidad de modificacidn o suspension del contrato.

w
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10. Atender las solicitudes, consultas o requerimientos del contratista.
11. Las demds que se asignen en cumplimiento de su cargo.

3. Seguimientoy control del Contrato
El supervisor designado para ejercer las funciones de vigilancia y control del contrato deberd hacer
seguimiento al contrato, teniendo en cuenta:

3.1.Seguimiento al contratista
Los supervisores estan facultados por el presente Manual de contratacién a solicitar informes,
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucidon contractual, y seran responsables por
mantener informado a la Confederacién de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcién o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando el
incumplimiento se presente.

Cuando el supervisor manifieste su desacuerdo con la ejecucién y desarrollo de las obligaciones
pactadas, deberd sin excepcion, formular todos los reparos por escrito al contratista con copia al
ordenador del gasto, documentos que deberdn enviarse a control interno para su debida
incorporacion en el expediente contractual. Los reparos deberan ser motivados, fundados en hechos
y normas en las que se apoye el criterio sustentado. También podra realizar las recomendaciones que
considere necesarias y oportunas para la normal ejecucién del contrato.

3.2.Recepcidn de bienes o servicios
Si la naturaleza del contrato lo requiere y asi se estipuld, el supervisor junto con el contratista,
deberdn elaborar actas de recibo total o parcial de bienes o servicios. El original de estas actas debera
archivarse en el expediente.

El supervisor debe verificar que las especificaciones y condiciones particulares de los bienes
entregados o servicios prestados, corresponde a los solicitados, definidos y aceptados en el contrato.
El supervisor se abstendrd de expedir recibo a satisfaccién si los bienes entregados o los servicios
prestados no corresponden a las calidades y especificaciones exigidas.

3.3.Pago al contratista
El supervisor debera:

1. Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales y autorizar su pago

2. Verificar el pago de salud y pensién del contratista, en el cual se verifique que el contratista se
encuentra afiliado como cotizante al Sistema General de Seguridad Social Integral y/o
certificacién del contratista que acredite que se encuentra al dia con el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del SENA, ICBF
y Cajas de compensacién familiar

3. Radicar a la dependencia encargada los documentos que se relacionan a continuacion:
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a. Factura presentada por el contratista. Esta factura debera ser revisada previamente por
el drea de contabilidad de la confederacion, con el fin de no retrasar el pago a los
contratistas.

b. Informe de avance o ejecucidon del contrato, elaborado por el supervisor
Copia de los recibos de pago de los aportes al sistema de seguridad social efectuados por
el contratista o la certificacion, segun el caso.

Los recibidos a satisfaccion.
Los demas documentos que se requieran para hacer efectivos los pagos.

VII.  Incumplimiento del contrato

Cuando se aprecien graves irregularidades e incumplimientos en ejecucién de un contrato, es
obligacién de los supervisores informar por escrito al ordenador del gasto, con el fin de iniciar las
acciones correspondientes.

Cuando se presenten casos de presunto incumplimiento de las obligaciones pactadas a cargo del
contratista, en ejercicio de la buena fe contractual, debido proceso y principio de transparencia se
citard al contratista para controvertir los requerimientos que se formulen, con el objeto de ser oido
y escuchar sus argumentos. Las actas de reunion y demds documentos que se expida en desarrollo
de este tramite debera remitirse al archivo del expediente del proceso contractual.

En el evento en que el supervisor determine que el contratista esta incumpliendo con las obligaciones
pactadas en el Contrato, y las razones aducidas por el Contratista no son suficientes ni se constata
qgue el incumplimiento obedece a una causa extrafia o fuerza mayor, sino a conducta negligente o
poco previsible del contratista, el supervisor deberd elaborar un Informe técnico completo de la
situacion, con los debidos soportes donde evidencie de forma clara el presunto incumplimiento e
informar directamente al ordenador del gasto.

El informe técnico completo que deberd remitir al Ordenador del gasto del contrato respectivo,
debera contener como minimo:

Hechos constitutivos del presunto incumplimiento

Relacion de las obligaciones presuntamente incumplidas

Motivacién detallada del incumplimiento

Enumeracién de las pruebas con fundamento en las cuales se sefiala el presunto
incumplimiento.

W e

VIIl.  Solucién de controversias contractuales

La Confederacién estipulara en los contratos la posibilidad de acudir al arreglo directo y a la
conciliacion, como mecanismos alternativos de solucion de conflictos. En caso de que estos
mecanismos para la solucion de controversias fracasen, se acudird a la jurisdiccién competente.
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IX. Etapa post contractual

1. Liguidacién de los contratos
Es la etapa final en la cual las partes hacen una revision total de las obligaciones ejecutadas, con el
fin de establecer la existencia de saldos a favor de las partes o realizar la declaracién de paz y salvo.
No todos los contratos deben ser liquidados. Se liquidan los contratos de tracto sucesivo y los demas
gue requieran e impliquen una verificacién de pagos y saldos por pagar.

Es responsabilidad del supervisor elaborar un Informe Final de Ejecucion a través de un Acta de
liquidacion con el fin de determinar el porcentaje de ejecucion del contrato. Este informe deber3
contener el balance econdmico del contrato, validado por la coordinacion financiera por lo menos
con un mes de antelacidon a la fecha de terminacidn, analisis de las condiciones técnicas de los bienes
recibidos o los servicios prestados por el contratista, indicadores de ejecucién del contrato, todas las
modificaciones, adiciones, prorrogas, cesiones y suspensiones del Contrato.

Una vez elaborado el Informe Final de Ejecucion, el supervisor elaborara un acta de liquidacién o
cierre definitivo la cual enviara al contratista. La liquidacion del contrato no liberta al contratista por
responder por la calidad de los bienes o servicios suministrados.

X.  Disposiciones finales

1. Publicidad de la contratacion
En cumplimiento de lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1712 de 2014, la Confederacién publicara
en la pagina web del fondo Soldicom, en la seccidn de contratacion, informacion relativa a la actividad
contractual.

2. Vigencia
El presente Manual de contratacion de la Confederacién de Distribuidores Minoristas de
Combustibles Liquidos y Energéticos para la administracion de los recursos parafiscales del fondo
Soldicom deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, vincula a la Confederacion y a quienes
celebren contratos con la entidad, y empezara a regir a partir del 30 de enero de 2023.

En cumplimiento y ejercicio de las atribuciones asignadas, de acuerdo con el articulo 16 de los
Estatutos de la Confederacidn, en calidad de representante legal, se expide el presente Manual para
su cumplimiento.
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