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La presente politica tiene como fin establecer las normas generales para la solicitud y gestién de
adquisicion de bienes y servicios en la Universidad Catdlica Andrés Bello.

Las disposiciones contenidas en este documento se enmarcan en el Plan Estratégico vigente y bajo
los principios de servicio, responsabilidad, transparencia y equidad.

El alcance de la politica en los aspectos que apliquen también debera observarse en las
Direcciones y/o Dependencias que adquieran y/o contraten bienes y servicios especializados, con
la finalidad de garantizar la transparencia del proceso de compras, mas adelante en este
documento se establecerdn los bienes y servicios que podran ser contratados de manera
descentralizada por cada una de las dependencias académicas y administrativas de la Institucién.

A través de la presente politica también se implementan las directrices y estrategias globales y
locales contempladas en materia de Compras Sostenibles alineadas al cumplimiento de Ia
Certificacién LEED EBOM v4.1.

Asimismo, la UCAB se encuentra alineada con los Objetivos de Desarrollo Sostenible vy
comprometida en la lucha por alcanzar una sociedad que pueda garantizar su subsistencia y la de
generaciones futuras. Es por ello, que reconoce la responsabilidad, como actor clave, en el proceso
de cambio y decide implementar las medidas necesarias para lograr ciudades sostenibles,
garantizar modalidades de consumo y produccién sostenibles y combatir el cambio climatico.

A fin de garantizar el cumplimiento de la presente politica la Unidad de Auditoria Interna sera la
responsable de establecer los mecanismos de auditoria necesarios.

1. Administracion y responsabilidades

La Direccién de Compras y Gestiéon de Inventarios (en Guayana la Coordinacion de Compras y
Almacenes) es la unidad responsable de liderar el proceso de compras de bienes y de asesorar a
las dependencias Académicas y Administrativas en las compras especiales. Sus responsabilidades
son:

v Brindar a los solicitantes o usuarios un servicio eficiente.

v" Gestionar la cotizacidon y compra de los bienes solicitados por las dependencias
Académicas y Administrativas asegurando la optimizacién de los recursos de la
Universidad bajo los principios de servicio, responsabilidad, transparencia y equidad,
asegurando su calidad y entrega oportuna.

v Brindar asesoria a los usuarios o solicitantes cuando asi lo requieran.

De esta forma se definen tres politicas fundamentales para garantizar el correcto uso de los
recursos de la Universidad:

. Politica de producto:

Para las compras de bienes gestionadas a través de la Direccion de Compras y Gestidn de
Inventarios CCS /Coordinacion de Compras y Almacenes GY, se requiere que la dependencia
solicitante defina previamente las especificaciones y condiciones de producto.
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Las compras de la Universidad deben responder a la funcion del objeto de uso, es decir, deben
responder a los requerimientos funcionales y de calidad definidos para el producto.

La Direccion de Compras y Gestion de Inventarios CCS / Coordinacion de Compras y Almacenes GY
debe garantizar el cumplimiento en las especificaciones solicitadas por el usuario.

o Politica de proveedores:

Toda persona juridica o natural que desee participar como proveedor de la Universidad Catdlica
Andrés Bello debe cumplir con los requisitos, documentos y procesos enunciados en la politica de
proveedores.

Requisitos persona juridica:

- Copia del Registro Mercantil

- Copia del RIF

- Copia de la C.I. del Representante Legal
- Certificacién Bancaria (Opcional)

- 2 Referencias Comerciales (Opcional)

Requisitos persona natural:

- CopiadelRIFodelaC.l.

Para los casos en que las contrataciones de servicios sean con personas naturales se debe solicitar
a la Consultoria Juridica de la Universidad la elaboracién de un contrato de prestacion de servicios
siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

1. Que la prestacidn del servicio sea por un periodo de 3 meses o mas.
2. Que el monto a pagar por el servicio contratado supere las 1.150 U.C.

En caso de no cumplirse las condiciones mencionadas, no serd necesaria la elaboracién del
contrato.

Las contrataciones por servicios de emergencia deben en todos los casos ser autorizadas por el
Vicerrector Administrativo. (En Guayana, los servicios de emergencia son autorizadas por el
Director General de Finanzas y Administracion).

Para los casos en los que el proveedor sea nuevo, la Direccion de Compras y Gestidon de
Inventarios presentara por via electrénica ante el Comité de Adquisiciones (Caracas) la necesidad
de incluir un nuevo proveedor y sélo después de que el Comité apruebe la inclusién del proveedor
se podra proceder con la contrataciéon o compra, salvo en los casos que por instruccion directa del
Vicerrector Administrativo o del Rector, sea necesaria la inclusién inmediata de algun proveedor.

Todas las dependencias solicitantes podran, al momento de la solicitud, hacer sugerencias de
proveedores, principalmente para los casos de materiales especiales. Todo proveedor propuesto
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por la dependencia solicitante debera cumplir con los requisitos establecidos anteriormente (En
Guayana, la seleccidn e inclusién de nuevos proveedores corresponde a la Coordinacion de
Compras y Almacenes)

Para los casos en los que sea necesario realizar una compra a un proveedor esporadico (menos de
2 compras en el total de compras en el afio académico), no serd necesario cumplir con todos los
requisitos estipulados, podra realizarse la compra con la aprobacién del Vicerrector Administrativo
y una captura de pantalla del SENIAT donde se visualice el RIF del proveedor y su razén social.

La Direccion de Compras y Gestion de Inventarios solicitara a la Direccién de Finanzas el alta en el
Maestro de Proveedores de GP del nuevo proveedor. (Aplica solo a CCS)

Semestralmente, el Comité de Adquisiciones podra solicitar a la Direccidon de Finanzas el listado
maestro de proveedores para su revision. (Aplica solo a CCS)

o Politica de Cotizaciones

Con el objetivo de cumplir en la aplicacién de criterios de eficiencia econémica, imparcialidad y
transparencia en los procesos de adquisicion de bienes que aseguren mejores condiciones y
beneficios, la Universidad ha definido una politica de cotizaciones.

El nimero de cotizaciones necesarias para soportar una gestién de compras de bienes se
determinara de acuerdo con el valor total de los productos a comprar y se regird de acuerdo a los
siguientes rangos:

Valor total de la familia de productos (Ante la | NUmero minimo de cotizaciones
uc)

25UC 1 Cotizacién

Entre 25y 100 UC 2 Cotizaciones

Mds de 100 UC 3 Cotizaciones

Estardn exentas de cumplir el nUmero minimo de cotizaciones aquellas compras que se realicen a
proveedores que tengan al menos una de las siguientes caracteristicas:

a. Unico Fabricante
b. Distribuidor Exclusivo
c. Servicio Exclusivo

2. Gestion de Compras
Disposiciones Generales

Los diagramas de flujo e instructivos de los Procesos de Compras de bienes y/o servicios
establecen las actividades a desarrollar para la compra de bienes y servicios.

Todas las compras de bienes deben ir respaldadas por una Orden de Compra emitida por la
dependencia autorizada para la contratacién, de lo contrario la Universidad no se hace
responsable del pago.

Pagina3de 8



UCAB 0

UNIVERSIDAD CATOLICA
ANDRES BELLO Julio de 2024

POLITICA GENERAL DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Todas las dependencias académicas y administrativas deberan canalizar sus requerimientos con la
Direccion de Compras y Gestidn de Inventarios CCS /Coordinacién de Compras y Almacenes GY a
través de las herramientas tecnoldgicas disponibles para tal fin en la Universidad, salvo las
siguientes excepciones:

- La Direccidn de Publicaciones y Comunicaciones en lo relacionado a la impresion vy
comercializacién de las publicaciones y la contratacion de los servicios necesarios para la
realizacion de los eventos asociados a esta actividad.

- Las obras civiles y compras de material de infraestructura por la Direccidon General de Servicios
(En Guayana Direcciéon de Servicios Generales) para remodelaciones y nuevas construcciones.

- Contrataciones de servicios por Honorarios Profesionales.

3. Negociacion y seleccién del proveedor

Direccion de Compras y Gestidn de Inventarios CCS /Coordinacion de Compras y Almacenes GY, asi
como las dependencias autorizadas para las negociaciones directas deberan seleccionar y negociar
con los proveedores, con el fin de obtener mejores condiciones para la universidad, acorde con el
cumplimiento de los criterios considerados en la evaluaciéon del proveedor.

Si por el monto de la compra se requiere mds de una cotizacién, deberd realizarse un analisis de
las ofertas a través del formato establecido.

En las compras especializadas, para la revisidn de las cotizaciones y seleccidn final de los bienes a
comprar y la evaluacion del proveedor, se solicitara a la dependencia solicitante su participacion.

Todas las dependencias contratantes, asi como la Direccion de Compras y Gestion de Inventarios
CCS / Coordinacion de Compras y Almacenes GY, deberan hacer una (1) vez al afio, al finalizar el
periodo la evaluacidn de sus proveedores mas importantes, asi como una encuesta de satisfaccion
de los proveedores, de acuerdo a los formularios establecidos.

4. Formalizacién de la Compra

Una vez seleccionado el proveedor, se formalizara la solicitud ante el proveedor a través de una
Orden de Compra.

Los proveedores deberdn cumplir con los Términos y Condiciones establecidos en la Orden de
Compra.

Cuando haya riesgo en cuanto a la calidad de los productos y/o al cumplimiento del plazo para la
entrega de los bienes, la universidad podra solicitarle al proveedor la expedicién de una o todas las
fianzas detalladas a continuacidn, con el fin de garantizar el buen desarrollo del proceso:

Nombre de la Fianza Porcentaje Vigencia de la Fianza
Fiel Cumplimiento 20% del valor total de la | 6 meses
compra
Calidad 30% del valor total de la | 12 meses
compra
Anticipo De acuerdo a lo negociado 6 meses
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5. Recepcion y Entrega de bienes

En la Orden de Compra se deberan establecer las condiciones y lugar de entrega de los bienes
solicitados.

En todos los casos cuando las dependencias reciban directamente del proveedor los bienes
solicitados, la persona que recibe la mercancia debera firmar la Nota de Entrega del proveedor
una vez esté conforme con el material recibido y el proveedor debera entregar en la oficina de la
dependencia contratante la Nota de Entrega con la conformidad de la recepcidon de los materiales,
asi como la factura original para su debido registro y pago.

La Universidad se reserva el derecho a no recibir mercancias que se encuentren en mal estado o
incompletas. En el momento de la entrega la persona que recibe debera verificar el contenido de
las cajas o en su defecto, debera especificar en la Nota de Entrega o Factura que recibe cajas
cerradas sin verificacion del contenido.

6. Radicacidon de Facturas

Las facturas recibidas deberan cumplir con los requisitos previstos en la Ley vigente y con las
condiciones establecidas en los Términos y Condiciones en la Orden de Compra.

Todas las facturas generadas por un proceso de compra de bienes seradn radicadas por el
proveedor en la oficina de la dependencia contratante, desde donde se realizaran los tramites
correspondientes para procesar el pago.

7. Modalidades de Pago
7.1. Contado

La Universidad pagara a sus proveedores de bienes por medio de la Direccién de Finanzas en un
plazo de 30 dias calendario a partir de la fecha de entrega de la factura. (En Guayana el pago
corresponde a la Direccién General de Finanzas y Administracion)

7.2. Anticipos

Se tramitaran anticipos sélo en los casos en los que el proveedor asi lo solicite y se hayan agotado
todas las posibilidades de negociacién de pago contra la entrega o a crédito.

Para los anticipos cuyo monto supere las 2000 U.C. podrd requerirse una Fianza de Anticipo por el
100% del monto solicitado con una vigencia de 6 meses.

8. Reclamos y Devoluciones

La dependencia contratante gestionara ante el proveedor cualquier reclamacién o devolucion de
bienes adquiridos cuando no cumplan con las especificaciones citadas en la Orden de Compra o
cuando presenten defectos de fabricacion. Para las compras gestionadas a través de la Direccidon
de Compras y Gestién de Inventarios CCS / Coordinacién de Compras y Almacenes GY, la
dependencia solicitante sera la encargada de informar oportunamente, via correo electrdnico,
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sobre la necesidad de adelantar un reclamo o devolucién ante el proveedor, adjuntando toda la
informacidn y justificacidn pertinente.

9. Garantias

La dependencia contratante tramitard ante el proveedor las garantias de aquellos bienes que
estén cubiertos por ella. Los tiempos de garantia ofrecidos por el proveedor deberan ajustarse al
tipo del bien comprado. Para las compras gestionadas a través de la Direccién de Compras y
Gestion de Inventarios CCS / Coordinacién de Compras y Almacenes GY la dependencia
responsable del bien serd la encargada de informar oportunamente, via correo electrénico, sobre
la necesidad de adelantar un reclamo de garantia ante el proveedor, adjuntando toda la
informacidn y justificacidn pertinente.

PARAGRAFO UNICO

Por via de excepcidn, si una vez requerida la cotizacion, ésta no se recibe dentro de un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles, el Comité de Adquisiciones podrd adjudicar la compra al
proveedor que considere, sin que sea necesaria la recepcidon de todas las cotizaciones requeridas.

Las Ordenes de Compra de bienes y/o servicios y las solicitudes de érdenes de pago que la
acompafien tendran una vigencia maxima de sesenta (60) dias, que podrd extenderse hasta
noventa (90) dias, previa justificacidon por parte del proveedor.

10. Sustentabilidad

Como aporte a la Politica de Sustentabilidad de la Universidad, desde la Direccion de Compras y
Gestidn de Inventarios y las demas unidades habilitadas para la compra y/o contratacion de bienes
y/o servicios, se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones para garantizar que sean
socialmente responsables y respetuosas con el ambiente.

a. Evaluacién de proveedores: la unidad contratante debe evaluar a sus proveedores en
términos de su desempefio ambiental, incluyendo su historial de cumplimiento ambiental, sus
practicas de gestiéon ambiental y su compromiso con la sustentabilidad.

b. Seleccion de proveedores: la unidad contratante debe dar preferencia a los proveedores
gue tengan un buen desempefio ambiental, incluyendo aquellos que promuevan la reduccion de
emisiones de gases de efecto invernadero, el uso eficiente de recursos naturales y la minimizacidn
de residuos.

c. Compra de productos sostenibles: la unidad contratante debe dar prioridad a la compra de
productos sostenibles, como aquellos que estén fabricados con materiales reciclados o que sean
biodegradables. Ademas, debe considerar el uso racional de los recursos naturales en los procesos
de produccion y transporte, y elegir productos que minimicen el impacto ambiental.

d. Reduccidn de residuos: la unidad contratante debe buscar reducir los residuos generados
por sus compras a través de la compra de productos en envases reutilizables o reciclables y
mediante la seleccidén de proveedores que manejen adecuadamente sus residuos.
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e. Uso eficiente de la energia: la unidad contratante debe buscar productos que sean
energéticamente eficientes y que reduzcan el consumo de energia en sus operaciones. Ademas,
debe considerar la compra de energia renovable para reducir su huella de carbono.

f. Educacidn y conciencia: la unidad contratante debe educar y concientizar a sus empleados
y proveedores sobre la importancia de la sustentabilidad ambiental y la necesidad de llevar a cabo
practicas de consumo responsable.

De acuerdo a lo establecido por los lineamientos asociados a la Certificacién LEED EBOM v4.1, las
compras de la Universidad dirigidas al edificio de Postgrado de la sede Montalban en Caracas,
deberan cumplir con las siguientes condiciones:

METAS

Categoria

Meta

Unidad de medicion del
desempeio

Compra continua de
consumibles

60% cumple con los criterios
de sostenibilidad de
consumibles (Seccién 1.1)

Costo de compras sostenibles
/ compras totales

Compra de lamparas /
bombillos

100% libre de mercurio

Numero de ldmparas

Compra de bienes duraderos:
equipos electroénicos,

60% cumple con los criterios
de sostenibilidad de equipos

Costo de compras sostenibles
/ compras totales

electrodomésticos y otros duraderos (Seccién 1.2)

equipos eléctricos

1. CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD

1.1.
Los consumibles comprados de forma continua, cumplen con al menos uno o mas de los siguientes

1.1 Compra continua de consumibles

criterios:

e Presentan ecoetiquetado Tipo | (ISO 14024), Tipo Il (Autodeclaraciones bajo la ISO
14021), Tipo Il (Declaraciones Ambientales de Producto, bajo la ISO 14025). Por
ejemplo: FSC, PEFC, “Libre de mercurio”, “Libre de COV”, C2C, entre otros.

e Presentan una ficha técnica con resultados de un Analisis de Ciclo de Vida (ACV)
realizado al producto, bajo las normas ISO 14040/14044.

e Reportan contenido reciclado en su composicion (pre-consumo) o potencial de
reciclaje luego de su uso (post-consumo).

e Reportan huella de carbono bajo la norma ISO 14067 u otro protocolo aceptado
internacionalmente.

e Reportan huella hidrica bajo la norma ISO 14046 u otro protocolo aceptado
internacionalmente.

e El proveedor presenta un Sistema de Gestion Ambiental basado en ISO 14001
(certificado o no).
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e El proveedor presenta un sistema de gestion de la Responsabilidad Social
Empresarial (RSE) bajo la guia 1ISO 26000.
e El proveedor presenta un programa de Responsabilidad Extendida del Fabricante.

1.2, 1.2 Compra de productos electronicos y eléctricos
Los bienes duraderos, cumplen con al menos uno o mas de los siguientes criterios:

e Los dispositivos y equipos electréonicos poseen la certificacion EPEAT nivel bronce
(minimo) o EPEAT Climate+ (https://www.epeat.net/)

e Los electrodomésticos y equipos eléctricos de categorias aplicables, son Energy
Star®.

e El proveedor presenta un Sistema de Gestion Ambiental basado en ISO 14001
(certificado o no).

e El proveedor presenta un sistema de gestion de la Responsabilidad Social
Empresarial (RSE) bajo la guia 1ISO 26000.

e El proveedor presenta un programa de Responsabilidad Extendida del Fabricante.

La Direccién de Compras y Gestion de Inventarios solicitara a sus proveedores documentacién de
soporte para la verificacién del cumplimiento de los criterios mencionados.

2. ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

El responsable evaluara trimestralmente la actividad de compras para evaluar el progreso hacia las
metas de implementacion. Si alguna compra no se registra adecuadamente, la parte responsable
informara a las personas apropiadas para garantizar que las actividades se registren en el futuro. Si
no se cumple alguno de los objetivos de implementacidn, la parte responsable investigara la
situacién y trabajara con las personas que compran materiales para tomar las acciones correctivas
del caso. El responsable evaluara si son necesarias actualizaciones de la politica o de los procesos
de compras para lograr los objetivos de implementacion.
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