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1. Informacion General del Documento

Objetivo:

Establecer los requisitos generales que se deben tener en cuenta para adquirir
bienes y/o servicios de hardware y software mediante ordenes contractuales

Alcance:

Aplica para los actores de la Facultad de Ingenieria que requieran la adquisicidn de
un bien y/o servicio de hardware y software mediante un proceso de contratacién a
través de ordenes contractuales

Justificacion (Opcional):

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 comprension 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 investigacién. 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 emision 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 desempeiio
eficiente, la vigencia tecnoldgica, la conectividad, la compatibilidad y la
interoperabilidad con la plataforma tecnolégica de la Universidad.

Estudio de mercado: Es la etapa previa a la invitacidn a presentar ofertas, en la
gue 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.

Invitacion: 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 invitacidn a presentar ofertas son:

1. Invitacién 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
regird el proceso de seleccién del contratista.

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 celebracién de un acuerdo de voluntades.

Oferta: Son las condiciones técnicas, de valor y plazo, en las cuales un proveedor
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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 drdenes 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 (Opcional):

Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica”

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

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

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

Condiciones
Generales:

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

Desarrollo del contenido

RECOMENDACIONES GENERALES

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

a) Parte |. 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 investigacidn, creacidn artistica y de regalias

- De acuerdo con lo establecido por la Unidad Administrativa, verificar los tiempos que se deben tener en
cuenta para la elaboracién de los procesos contractuales.
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- Revisar la disponibilidad presupuestal con que cuenta el proyecto o Dependencia, teniendo en cuenta los
Rubros a apropiar para la adquisicidn del bien o servicio y/o si se requiere de un CDP con anterioridad.

- Realizar el proceso de invitacion y evaluacién de acuerdo con lo establecido en el manual de convenios y
contratos de la Universidad Nacional de Colombia.

RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

- Verificar en el area de Contratacidn de Nivel Central de Sede o del Nivel Nacional, o en la pagina Web de
contratacidn institucional, la existencia de un contrato de negociacion global de precios, relacionado con
el bien y/o servicio requerido. En el caso de existir, (Adelantar las actividades previstas en el Instructivo
“Adhesidn a un contrato de negociacion global de precios”). Si se toma la decisién de no acogerse a sus
condiciones, el ordenador del gasto respectivo deberd justificar por escrito sus razones ante la instancia
que suscribié el Contrato de Negociacion Global de Precios, y adelantar todo el procedimiento de
invitacion y seleccion.

- Consultar si el bien y/o servicio que se pretende contratar requiere autorizacién y/o directriz Técnica
previa emitida por la Direccién Nacional de Estrategia Digital las cuales se pueden encontrar en el
siguiente enlace https://dntic.unal.edu.co/index.php/directrices.

- La directriz técnica escogida, debe ser enviada junto con la invitacién a los posibles oferentes, para que
puedan presentar su oferta escrita de acuerdo con los requerimientos de esta, una vez recibidas las
ofertas que se ajusten a las necesidades y/o requerimientos del Proyecto o Dependencia, deben ser
enviadas a la DNTIC para que alli emitan el concepto técnico y/o Aval pertinente.

RECOMENDACIONES ADICIONALES

1. Si el proceso requiere estudio de mercado, con sus soportes, analisis y conclusiones. Ver la Guia
“Elaboracidn de estudio de mercado”. (Obligatorio para procesos contractuales superiores a 160 SMLMV)

2. Si el proceso requiere invitacion directa, consultar el documento U.GU.12.011.002 Guia: Como adelantar
procesos de invitacién directa para adquisicion de bienes, servicios u obras mediante drdenes
contractuales.

3. Suministrar como anexos toda la informacién disponible que deba ser conocida por los proponentes, con
el fin de facilitarles la preparacién de sus propuestas, tales como estudios, disefios, directrices técnicas,
planos, informes previos, y demas documentos relevantes y necesarios para la elaboracién de las
propuestas.

4. Solicitar al oferente seleccionado los documentos que requiera la Universidad para su contratacion,
segun el listado de requisitos para trdmite de orden contractual con persona natural, con persona
juridica o con proveedor extranjero, segun sea el caso.
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https://gerencia.unal.edu.co/menu-inferior/gestion-documental-de-procesos/iniciar-su-sesion-para-el-macroproceso-gestion-administrativa-y-financiera/?tx_unalmacroprocesos_macroproceso%5Bdocumento%5D=393&tx_unalmacroprocesos_macroproceso%5Baction%5D=show&tx_unalmacroprocesos_macroproceso%5Bcontroller%5D=Documento&cHash=0212ddc2db8c654cff89a30cfa0f19ae
https://dntic.unal.edu.co/index.php/directrices
http://168.176.236.5/gerencia/fileadmin/user_upload/U.GU.12.011.001_Elaboracion_de_estudio_de_mercado_.pdf
http://168.176.236.5/gerencia/fileadmin/user_upload/U.GU.12.011.002_Como_adelantar_procesos_de_invitacion_directa_para_adquisicion_de_bienes.pdf
https://gerencia.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/U.DT.12.011.008_Lista_chequeo_persona_natural_V_3.0_.xls
https://gerencia.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/U.FT.12.011.009_Lista_de_chequeo_persona_juridica_V_2.0.xls
https://gerencia.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/U.FT.12.011.009_Lista_de_chequeo_persona_juridica_V_2.0.xls
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5. Verificar si el oferente seleccionado se encuentra creado y/o solicitar la creacién en la seccion de
contabilidad (Sistema de Gestidn Financiera - QUIPU).

6. Verificar la inscripcién de los posibles contratistas en los aplicativos que correspondan:
- SIGEP (persona natural)

- Consulta Ciudadana - Declaraciones Ley 2013 de 2019

7. Tener en cuenta lo consignado en el documento U.GU.12.011.003 Guia para elaborar justificaciones de
procesos contractuales

8. Para realizar la solicitud, diligenciar el formulario Solicitudes Unidad Administrativa, y adjuntar los
documentos requeridos, segun sea el caso.

Leidy Johanna Rincén
Herrera
, Kfalthleen Garrido Toro . Lina Marcela Garcia , Hernan Alberto
Elabord: | Yina Marcela Moreno Reviso: Aprobé: .

. Perdomo Hernandez Moreno
Palacios
Yehiman Alberto
Martin Jamaica

Contratistas — Gestores Careo: Contratista - Abogada | Careo: Jefe Unidad
de contratacion b 8 ek Administrativa

Fecha: 13/01/2023 Fecha: 28/02/2023 Fecha: 29/03/2023

Cargo:
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https://tinyurl.com/2p3pnbuy
https://tinyurl.com/2jfve4nc
https://gerencia.unal.edu.co/menu-inferior/gestion-documental-de-procesos/iniciar-su-sesion-para-el-macroproceso-gestion-administrativa-y-financiera/?tx_unalmacroprocesos_macroproceso%5Bdocumento%5D=1166&tx_unalmacroprocesos_macroproceso%5Baction%5D=show&tx_unalmacroprocesos_macroproceso%5Bcontroller%5D=Documento&cHash=101ed3a881a4458f76edc51ce441b0ef
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdIBED0TsZAgTmfWGwaA60LkOtj8xscDCNNOS148XBYBexVuQ/viewform

