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1. Informacidn General del Documento

Objetivo:

Estructurar y generar una guia practica para facilitar el proceso de adquisicidn de
elementos y equipos de laboratorio, mobiliario, bioseguridad y salud ocupacional
para proyectos de extension, funcionamiento e investigacion.

Alcance:

Aplica en el proceso de validacion de caracteristicas y propiedades especificas de
los elementos a adquirir, asi como los procedimientos precontractuales a
desarrollar para la adquisicién de elementos y equipos de laboratorio, mobiliario,
bioseguridad y salud ocupacional (6érdenes de compra u orden de suministro) que
se celebren con personas naturales y/o personas juridicas, segin normatividad
vigente de la Universidad Nacional de Colombia.

Justificacion:

Para garantizar la correcta aplicacion de la normatividad, se formula la siguiente
guia que procura establecer disposiciones generales, a la luz de los principios y las
reglas establecidas en el Acuerdo 002 de 2008 del Consejo Superior Universitario,
como parte de un instrumento util, agil y de facil comprensiéon para aplicar y
efectuar seguimiento a las diferentes etapas de la actividad contractual que
adelante la Universidad en relacidon a la adquisicion de elementos y equipos de
laboratorio, mobiliario, bioseguridad y salud ocupacional para proyectos de
extension, funcionamiento e investigacion. Se tienen en cuenta los requisitos
técnicos, formatos y procedimientos para realizar este tipo de adquisiciones y a las
diferentes dependencias de la Universidad Nacional a las que se debe acudir para
tramitar la emisidn de Directrices o Conceptos Técnicos que se requieran.

Definiciones:

Concepto técnico: Proceso mediante el cual se evaldan y verifican las
especificaciones o caracteristicas técnicas de los bienes y/o servicios ofrecidos por
los oferentes, para determinar si se adecuan a las directrices técnicas y a los
requerimientos institucionales.

Directriz técnica: Es el conjunto de caracteristicas y especificaciones técnicas de los
bienes y/o servicios a adquirir por la Universidad, definidas por la instancia
competente, que seran requeridas a los oferentes para garantizar el desempefio
eficiente, la vigencia tecnoldgica, la conectividad, la compatibilidad y Ia
interoperabilidad con la plataforma tecnolégica de la Universidad.

Estudio de mercado: Es la etapa previa a la invitacion a presentar ofertas, en la que
se documentan las actividades adelantadas por el area o proyecto que requiere la
adquisicion de un bien y/o servicio, con el fin de establecer y analizar las
especificaciones técnicas, comerciales, econdmicas y juridicas de lo que se requiere
contratar, para satisfacer de la mejor manera las necesidades de la institucion de
acuerdo con las tendencias y condiciones del mercado.

Invitacidn: Es el proceso mediante el cual la Universidad requiere a los proveedores
para la presentacion de ofertas que se ajusten a sus necesidades.

Las formas de invitacion a presentar ofertas son:

1. Invitacidn publica: Es la convocatoria dirigida al publico en general a través de la
pagina Web de la Universidad o de los medios masivos de comunicacién, nacionales
o internacionales, para dar a conocer el pliego de condiciones que regira el proceso
de seleccion del contratista.
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2. Invitacion directa: Es la convocatoria dirigida a una o varias personas naturales o
juridicas determinadas, para que, con base en los requisitos y condiciones exigidos
por la Universidad, presenten una oferta susceptible de ser seleccionada para la
celebracion de un acuerdo de voluntades.

Oferta: Son las condiciones técnicas, de valor y plazo, en las cuales un proveedor
ofrece un bien o servicio determinado. Bajo este criterio se incluyen las ofertas
escritas o verbales.

Orden Contractual: Es una de las formas de contratos que celebra la Universidad
para crear, modificar o extinguir obligaciones y cuya cuantia no exceda los 800
salarios minimos legales mensuales vigentes. Existen tres categorias de érdenes
contractuales:

a. Minimas: Son aquellas con cuantia hasta de veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

b. Menores: Son aquellas con cuantia superior a veinte (20) y hasta de ciento
sesenta (160) salarios minimos legales mensuales vigentes.

c. Superiores: Son aquellas con cuantia superior a superior a ciento sesenta (160) y
hasta ochocientos (800) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Documentos de
Referencia:

Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracidn Publica”.

Manual para la adquisicion y manejo seguro de medios de trabajo: Mobiliario y
Accesorios de Oficina, Universidad Nacional de Colombia, 2006.

Manual para la adquisicion y manejo seguro de medios de trabajo: Estanterias para

puestos de trabajo, bibliotecas y laboratorios, Universidad Nacional de Colombia,
2006.

Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo para Contratistas, Universidad Nacional
de Colombia, 2008.

Manual de seguridad para laboratorios, Universidad Nacional de Colombia, 2012.

Resolucion de Rectoria No. 1551 de 2014, “Por medio de la cual se adopta el
Manual de convenios y contratos de la Universidad Nacional de Colombia".

Decreto 1072 de 2015, del Ministerio del Trabajo, Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Ley 2013 de 2019, Por medio del cual se busca garantizar el cumplimiento de los

principios de transparencia y publicidad mediante la publicaciéon de las
declaraciones de bienes y renta y el registro de los conflictos de interés.

Circular N° 017 de 2021, Lineamientos generales para la adquisicién de elementos
de bioseguridad para la contingencia del COVID-19, en el marco del retorno gradual
a la Universidad.
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http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0080_1993.html
http://personal.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/Manual_Adquisicion_Mobiliario_Oficina.pdf
http://personal.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/Manual_Adquisicion_Mobiliario_Oficina.pdf
http://personal.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/Manual_Adquisicion_Estanterias.pdf
http://personal.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/Manual_Adquisicion_Estanterias.pdf
http://personal.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/MANUAL_SEGURIDAD_SALUD_OCUPACIONAL_Y_AMBIENTE_CONTRATISTAS_UN-DNSO.pdf
http://www.laboratorios.bogota.unal.edu.co/fileadmin/gestion/MANUAL_DE_SEGURIDAD_LABORATORIOS_31-10-2012_final_1_.pdf
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=73989
https://www.mintrabajo.gov.co/documents/20147/0/DUR+1072+Sector+Trabajo+Actualizado+a+Diciembre+20+de+2021.pdf/f1f86400-2b37-0582-5557-87a5d3ea8227?t=1640204850717
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=104572
https://gerencia.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/CIRCULAR_CONJUNTA_N___017_DE_2021__1_.pdf
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Decreto 768 de 2022, del Ministerio del Trabajo, Por el cual se actualiza la tabla de
clasificacion de actividades econdmicas para el Sistema General de Riesgos
Laborales y se dictan otras disposiciones

Las dependencias o proyectos deberdan dar cumplimiento a la normatividad, guias,
protocolos, procedimientos, instructivos y formatos establecidos por la Universidad
para gestionar este tipo de solicitudes.

Condiciones
Generales:

Desarrollo del contenido

RECOMENDACIONES GENERALES

Leer y analizar detenidamente los siguientes apartados del Manual de convenios vy contratos establecido por la
Universidad Nacional de Colombia, de acuerdo con el tipo de contratacién requerida:

a) Parte I. Seleccidn directa (En caso que aplique).

b) Capitulo lIl. Ordenes contractuales minimas.

c) Capitulo IV. Ordenes contractuales menores.

d) Capitulo V. Ordenes contractuales superiores.

e) Capitulo IX. Disposiciones para contrataciones para el desarrollo de actividades cientificas,
tecnoldgicas, de innovacidn, de investigacion, creacién artistica y de regalias

RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

Directrices y Conceptos Técnicos

Mobiliario, elementos y equipos de laboratorio:

Cuando se trata de proyectos de extensidon y de funcionamiento y previo a la solicitud de contratacién, se
deberan tramitar las autorizaciones, directrices y conceptos técnicos que se requieran, segun sea el caso para la
adquisicion elementos y equipos de laboratorio, mobiliario, bioseguridad y salud ocupacional para oficinas, aulas
y laboratorios se debera acudir a la Divisiéon de Salud Ocupacional, o la Division de Seguridad y Salud en el
Trabajo, o la Direccidn de Ordenamiento y Desarrollo Fisico, o Direccion de Laboratorios Sede.

Segun el Art. 66. Cap. | del Manual de Convenios y Contratos UNAL:

6. Directriz técnica previa y concepto técnico de las instancias competentes designadas por el Vicerrector
o Director de cada sede, para:

b. Adquisicion de mobiliario para oficina, a excepcion de los requeridos para restitucion, siempre que el
competente en cada sede no haya establecido estdndares al respecto.

9. Directriz técnica previa de la instancia competente designada por el Vicerrector o Director de cada
sede. Para garantizar que se cumplan los requisitos de pre instalacion y servicios postventa de los
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equipos de laboratorio, asi como el adecuado y buen funcionamiento de los laboratorios, la instancia
técnica competente asesorard y acompafard a los directores de proyectos y departamentos en los
siguientes casos:

a. Adquisicion de equipos de laboratorio, cuya cuantia sea superior a 80 Salarios Minimos Legales
Mensuales Vigentes.

b. Reparacion, mantenimiento y reposicion de equipos de laboratorio.

d. Adquisicion de mobiliario para laboratorios, en caso de no haberse establecido estdndares especificos
al respecto.

10. Concepto técnico de las dreas de Salud Ocupacional o de quien haga sus veces en cada sede, para la
adquisicion de elementos de adecuacion postural, primeros auxilios (botiquines, camillas, duchas de
emergencia, fuentes lavaojos, entre otros), sistemas contra incendio y demds elementos de seguridad.

Sin embargo, para los proyectos de investigacidon, segun el Paragrafo 2 del Art. 53 del Manual de Convenios y
Contratos UNAL “NO se requeriran autorizaciones, directrices técnicas previas o conceptos técnicos, toda vez
qgue la motivacion se encuentra plenamente justificada en el respectivo proyecto aprobado en los Sistemas de
Investigacidn, Ciencia, Tecnologia y Regalias a excepcion de las autorizaciones del numeral 1 del articulo 66”:

a. Contratos de empréstito; b. Compra, enajenacion o gravamen de bienes inmuebles de la Universidad;
c. Contratos y convenios en virtud de los cuales se vincule la Universidad a la creacion y organizacion de
una persona juridica de cualquier naturaleza que ella sea; d. Frecuencias para radio y television u otros
sistemas de transmision de informacidn; e. Administracion fiduciaria u otras formas de manejo o
administracidn de valores o recursos; f. Modalidades para el pago de impuestos y contribuciones.

Nota: Para la adquisicion de bienes en proyectos de investigacion con persona natural o juridica,
obligatoriamente se requiere proceso de invitacidn escrita y evaluacién de oferta(s).

Elementos de bioseguridad y Salud Ocupacional:

Los requerimientos de Seguridad y Salud en el trabajo para contratistas de la Universidad Nacional de Colombia
estan definidos en el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo para Contratistas.

Los lineamientos y condiciones generales antes de iniciar la ejecucidn del contrato, durante la ejecucién del
contrato, el uso de elementos de proteccidon personal (EPP) y equipos de proteccion colectiva, las directrices
sobre Incidentes, Accidentes y Enfermedades Laborales, Prevencidn, Preparacidn y Atencion de Emergencias y
Requerimientos adicionales para actividades de alto riesgo estan documentadas en el caso de contratista
persona natural en el Capitulo 6 del Manual y persona juridica Capitulo 7 del Manual.

De forma opcional el Capitulo 10 del Manual incluye las listas de chequeo de los requerimientos generales en
seguridad y salud en el trabajo.

El oferente debe enviar, como minimo, las fichas técnicas de todos los elementos y el certificado o registro
INVIMA para los elementos que apliquen.
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El drea de seguridad y salud en el trabajo de la Sede debe emitir el concepto técnico de los elementos de
bioseguridad minimos requeridos.

Si el elemento no se encuentra en el listado de elementos de bioseguridad, se debera solicitar concepto técnico
a la Division Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, para lo cual se debera remitir la justificacién de la
necesidad, la cotizacién del elemento, la ficha técnica y el certificado o registro INVIMA, cuando aplique.

Al realizar la proyeccidn presupuestal para la adquisicién de los elementos, se debe tener en cuenta el Decreto
551 del 15 de abril de 2020 de la Presidencia de la Republica, “por el cual se adoptan medidas tributarias
transitorias en el marco del Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica”, en su articulo 1 hace referencia
a los “bienes cubiertos por la exencién del impuesto sobre las ventas — I[VA”.

Tramites y Requisitos Proceso Precontractual

La normatividad para la aplicacién de procedimientos “precontractuales” estan definidos en el manual de
Convenio de Contratos, de acuerdo a las cuantias y naturaleza del oferente (persona natural o persona juridica):
Ordenes Contractuales de Cuantia Minima (Cap. Ill, Art. 24.), Ordenes Contractuales de Cuantia Menores (Cap.
IV, Art. 29.), Ordenes Contractuales de Cuantia Superior (Cap. V, Art. 34.) y Ordenes Contractuales para el
desarrollo de actividades Cientificas, Tecnoldgicas, de Innovacién, de Investigacién y Creacidn Artistica (Cap. IX,
Art. 53.).

Elementos y Equipos de Laboratorio / Mobiliario:

Minimas:
1. Directrices técnicas.
Oferta econdmica y soportes del oferente.
Concepto Técnico.
Solicitud de orden contractual
Radicar.

vk wnN

Menores:
1. Directrices técnicas.
Invitacion.
Oferta econdmica y soportes del oferente.
Concepto técnico.
Evaluacidn Ofertas.
Solicitud de orden contractual.
Radicar.

NouswnN

Superiores:
1. Estudios Previos.
2. Directrices técnicas.
3. Estudio de Mercado.
4. Invitacion.
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Oferta econdmica y soportes del oferente.

Concepto técnico.

Evaluacidén Ofertas.

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

10. Solicitud de orden contractual.
11. Radicar.

Elementos de bioseguridad y Salud Ocupacional:

Minimas:
1.

vk wnN

Directrices técnicas.

Oferta econdmica, soportes del oferente y fichas técnicas de elementos.

Aval.
Solicitud de orden contractual.
Radicar.

Menores:
1.

oukwnN

Invitacion.

Oferta econdmica, soportes del oferente y fichas técnicas de elementos.

Aval.

Evaluacion Ofertas.

Solicitud de orden contractual.
Radicar.

Superiores:
1.

©oNOU A WN

Estudios Previos.
Directrices técnicas.
Estudio de Mercado.
Invitacion.

Oferta econdmica, soportes del oferente y fichas técnicas de elementos.

Aval.

Evaluacidén Ofertas.

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Solicitud de orden contractual.

10. Radicar.

RECOMENDACIONES ADICIONALES

Los procedimientos, formatos,

disponibles en la pdgina de la Gerencia Financiera y Administrativa.
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guias, protocolos e instructivos del proceso precontractual se encuentran

Nota: Los procedimientos y su documentacién anexa pueden ser consultados en su totalidad por usuarios que
cuenten con un correo electrénico institucional.

Contacto por dependencia para la emision de directrices y conceptos técnicos
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Equipos de Laboratorio:

Para la solicitud de Directriz técnica para compra de equipo de laboratorio, para mantenimiento de equipo de
laboratorio, para compra de mobiliario en laboratorio:

Correo: dirlabsede_bog@unal.edu.co

Tel.: 316 5000 Ext. 18546, 18138, 18130
Pagina:http://www.laboratorios.bogota.unal.edu.co/solicitudes/solicitudes/directriz-tecnica-para-compra-de-eq
uipo-de-laboratorio/

Elementos de Bioseguridad y Salud Ocupacional:

Correo: socupacional bog@unal.edu.co
Tel.: 316 5000 Ext. 18186
Pagina: https://bogota.unal.edu.co/estructura/direccion-de-personal/div-seguridad-y-salud-en-el-trabajo/

Elementos de Mobiliario:

Correo: dodf bog@unal.edu.co y damce_bog@unal.edu.co
Tel.: 316 5000 Ext. 18306, 11440y 18565
Pagina: http://mantenimiento.bogota.unal.edu.co/index.php

Solanyi Carolina Lépez

Ortiz,
Luis Guillermo Carrefio
3 Nufiez ., Lina Marcela Garcia , Hernan Alberto
Elabord: , . , Reviso: Aprobdé: ,
Ivan Camilo Suarez Perdomo Hernandez Moreno
Linares

Yehiman Alberto
Martin Jamaica

Contratistas - Gestores Jefe Unidad

Cargo: ., Cargo: Contratista - Abogada Cargo: . .
& de contratacion & g & Administrativa

Fecha: 12/01/2023 Fecha: 28/02/2023 Fecha: 29/03/2023
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