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El propésito de la presente Politica es establecer los lineamientos que rigen el proceso de compras,
con el fin de generar la documentacion suficiente y necesaria que permita identificar y seleccionar a
los proveedores que abasteceran las necesidades de bienes o servicios requeridas por las diferentes
areas de la Universidad Latina de Costa Rica (en adelante, “ULATINA” o “Universidad”).

Esta Politica aplica para todas las areas funcionales de la Universidad, que, por medio de una solicitud
de compra (SOC), requieran adquirir o procesar bienes o servicios sin un limite en su monto.

» Acuerdos de Nivel de Servicio (Service Level Agreements — SLA): Tiempos establecidos y
requeridos para realizar la debida gestion de compras segun el proceso correspondiente.

» Compras CAPEX: Bienes o servicios de capital que la Universidad planea utilizar durante varios
afios (por ejemplo, edificios, vehiculos, maquinarias, servidores, equipos, entre otros), o servicios
asociados a un proyecto oficial de inversion de capital.

» Compras de catalogo o autoservicio: Requerimiento que ingresa el solicitante a partir de una
lista de items previamente definidos y limitados en una lista o catalogo para agilizar la emision de
la orden de compra.

» Centro de costo (CECO): Partida presupuestaria en el sistema “ERP Fusion” asignada a cada area
solicitante.

» Compras de Emergencia: Adquisiciones o contratacion de bienes o servicios requeridos
inmediatamente para proteger el bienestar fisico de los estudiantes o colaboradores; para prevenir
el impacto significativo operacional, financiero; o, para prevenir el dafio material a las propiedades.
Por ejemplo, cuando se necesitan guardias de seguridad adicionales debido a una manifestacion o
protesta, cuando se necesita reparar una tuberia dafiada, cuando se necesita un generador para
brindar electricidad durante una emergencia, entre otros.

» Compras Estratégicas: Adquisiciones o contratacion de bienes y servicios los cuales tienen un
impacto significativo en la Universidad por lo que requieren de una metodologia de negociacién de
largo plazo, mas compleja y formal que permita identificar las mejores oportunidades de compra, al
menor costo, con la mejor calidad y minimizando el riesgo, todo ello soportado por la seleccion
correcta de proveedores.

» Compras Especiales: Solicitudes de compra que no son de catalogo o autoservicio. Es decir,
aquellas solicitudes de compra que las atiende y gestiona el comprador en apego a la presente
Politica cuando se requieren.

» Compras OPEX: Gastos que realizan las areas funcionales de la Universidad para su operacion y
que dependen de la disponibilidad de dinero en las cuentas contables de los solicitantes.

» Compras Tacticas: Adquisiciones o contratacion de bienes y servicios de corto plazo, al menor
costo posible y pronta entrega por parte del proveedor, generalmente indispensables para mantener
la operacion y continuidad del negocio.

» Compras Urgentes: Adquisiciones o contratacion de bienes y servicios que requieren la emision
de una orden de compra en menos tiempo que el especificado en los SLA indicados en esta Politica;
es decir, se requiere una atencion rapida pero no inmediata, no se detiene la operacion.

» Orden de Compra (OC): Documento oficial y legal de la Universidad por el cual se establece un
compromiso comercial entre el proveedor y la Universidad para la entrega de un bien o la prestacion
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de un servicio. La OC contiene los requisitos de los bienes o servicios, los términos y condiciones
en los que se solicitan.

» Sistema ERP Fusiéon (por sus siglas en inglés, Enterprise Resource Planning): Sistema
utilizado actualmente para solicitar la compra de bienes o servicios para la Universidad.

» Solicitante: Colaborador del area funcional debidamente capacitado y autorizado por el duefio del
presupuesto del centro de costo para crear y modificar una solicitud de compra de bienes o
contratacion de servicios en el sistema ERP Fusion.

> Solicitud de Compra (SOC): Formulario digital que define las especificaciones de los bienes o
servicios que se solicitan a través del sistema ERP Fusion. Este formulario lo genera el solicitante
directo y generara un nimero de consecutivo para su rastreo en el referido sistema.

» Proyecto: Proceso de compra y contratacion que requiera un tiempo prolongado para cotizacion,
incluyendo actividades como visitas de campo, reuniones, revision de planos, toma de medidas,
validacion de alcances, consultas a proveedores, entre otras.

» P-card: Tarjeta de crédito corporativa asignada a la Gerencia de Compras para atender procesos
de adquisicion rapidos y agiles, sin necesidad de pasar por el tramite tradicional de compra, o por
su naturaleza no es posible aplicar el tramite regular. Por ejemplo, el pago de un dominio o
suscripcion, cuyo método de pago se limita a la tarjeta de crédito.

» Aprobador: Persona responsable del presupuesto (Directores/Decanos/Jefes) y de aprobar en el
sistema ERP Fusion las OC segun el monto de la compra y/o contratacion.

» Comité de Compras: Aprueba las compras de bienes y servicios de un monto superior a CRC
5.000.000 sin IVA o su equivalente en ddlares. Esta aprobacion se realiza por fuera del sistema
ERP Fusion.

» Dueiio del CECO: Persona encargada de aprobar todas las compras asignadas a sus centros de
costos en el sistema ERP Fusion.

» Director Financiero: Persona encargada de aprobar las compras de acuerdo con la tabla del Anexo
1, una vez hayan sido aprobadas por el duefio del CECO vy la jefatura de compras.

» Ejecutivo de Compras: Persona responsable de la comunicacion directa con los solicitantes y de
los siguientes procesos:

Atender las solicitudes de compra que le han sido asignadas.

Obtener las cotizaciones que se requieran, asi como, la negociacion con proveedores.

Gestionar la emision de OC en sistema ERP Fusion.

Asegurar el despacho de las OC a los proveedores y la entrega de lo adjudicado.

Gestionar sesiones periddicas con los solicitantes para seguimiento y retroalimentacion.

Dar seguimiento a la OC enviada a los proveedores después de que la compra sea aprobada

por las instancias pertinentes.

e \Verificar que el proveedor seleccionado para la compra esté calificado, activo y que su
informacion esté actualizada en ERP Fusion.

e Buscar la mejor alternativa de compra y realizar un analisis de los proveedores seleccionados.

e Revisar la consistencia de la informacion de la SOC.

e Dar respuesta oportuna a los solicitantes sobre sus solicitudes de compra conforme los plazos
establecidos en la presente Politica.

e Revisar y gestionar que la OC cuenten con las aprobaciones respectivas en ERP Fusion.
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e Dar seguimiento a fin de que los siguientes niveles de aprobacion puedan aclarar sus dudas e
inquietudes con el objetivo de que la compra sea aprobada en los plazos de tiempo establecidos
en la presente Politica.

e Rechazar y/o solicitar anulacion de la SOC que no cuenten con la informacién y las
autorizaciones necesarias, mismas que deben ser gestionadas nuevamente por el solicitante.

e Realizar el seguimiento de cierre de saldos y pendientes de los érdenes de compra y solicitudes
bajo su gestion.

e Asegurar procesos de compra agiles y transparentes, orientados a lograr el mayor beneficio
economico y de calidad para la Universidad.

» Encargado de Proveeduria: Persona responsable de:

e Recibir y custodiar los activos e insumos que se reciben en la bodega de proveeduria.

e Estar en el proceso de plaqueo de activos junto con la persona de contabilidad encargada de
activos y hacer la entrega de estos a los solicitantes.

e Administrar y gestionar con los solicitantes y el Departamento de Contabilidad las facturas que
ingresen mediante el correo de facturacion electronica.

e Reportar al Director Financiero y al Gerente de Compras activos fijos que tengan una antigiedad
mayor a siete (7) dias a partir de su fecha de recepcion y que no hayan sido retiradas por el
solicitante.

» Encargado de Activos: Persona del equipo de contabilidad responsable de los siguientes
procesos:

Definir en caso de duda si un bien adquirido es Capex u Opex.

e Administrar el control de los activos de Capex en el modulo contable.
Emitir las placas fisicas que seran colocadas en los activos para su control.
Registrar en el sistema ERP Fusion los activos adquiridos y plaqueados.

» Gerente de Compras: Responsable de:

Distribuir los centros de costos a los ejecutivos de compras.

Aprobar las 6rdenes de compra de acuerdo con la tabla del Anexo 1.

Gestionar y participar en el Comité de Compras.

Responsable de que se cumpla los lineamientos de la presente Politica.
Responsable de la compra y/o gestion de pago que se realice mediante las Pcard.

» Proveedor: Responsable de los siguientes procesos:

Proporcionar los bienes y servicios que le han sido adjudicados mediante una orden de compra.
Atender reclamos por concepto de inconsistencias, defectos, garantias.

Presentar oportunamente las facturas por los bienes o servicios que se le han adquirido.
Entregar toda la documentacion para su calificacion en el ERP Fusion.

» Solicitante: Persona del area solicitante que genera el primer contacto con el Departamento de
Compras. Sus responsabilidades son:

e Llevar el control presupuestario de los centros de costo a cargo.

Gestionar en el sistema ERP Fusion las solicitudes para la compra de los bienes y/o servicios
de Opex y Capex que requieran las areas.

Participar del proceso de recepcién y despacho de bienes de la bodega de Proveeduria.
Realizar el proceso de recepcion facturas en el sistema ERP Fusién.

Retirar o coordinar el despacho de bienes y/o insumos de la bodega de Proveeduria.

Incluir y describir la cantidad requerida, las necesidades y especificaciones técnicas comerciales
del bien o servicio que se desea adquirir o contratar.

e Ingresar correctamente la combinacion contable para el registro en el sistema ERP Fusion.
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Todo solicitante de la Universidad que requiera tramitar solicitudes de bienes o servicios debera tomar
en cuenta las siguientes disposiciones:

» Las politicas se consideran de suma importancia para la Universidad y se implementan en beneficio
y proteccion de todas las partes involucradas.

» Los lineamientos de esta Politica son de acatamiento obligatorio para todos los colaboradores; por
tanto, el incumplimiento de esta Politica conllevaria a medidas disciplinarias segun lo establezca
Talento y Cultura.

» Todas las ofertas y consideraciones para la adjudicacion de una compra de un bien o contratacion
de un servicio a un proveedor deben ser totalmente documentadas, debido a que es un proceso
cien por ciento (100%) auditable. El alta o calificacion de un nuevo proveedor o actualizaciones a
uno existente, se rige segun lo indicado en la Politica de Gestion de Proveedores.

» Solo se podran realizar compras a proveedores que consten en la base de datos de proveedores
registrados en sistema ERP Fusion y que hayan cumplido con la entrega de la documentacion
correspondiente de acuerdo con la Politica de Gestién de Proveedores.

» Elequipo de compras una vez al afio debera enviar de manera digital el “Formulario de Vinculados”,
con la finalidad de determinar vinculaciones con cényuges o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad o afinidad que consten como proveedores de todos los funcionarios que tienen
relacion directa con la solicitud, aprobacién y/o ejecuciéon de los procesos de compra y deberan
seguir con los procesos descritos en la Politica de Gestion de Proveedores.

» No se puede fraccionar las solicitudes de compra en tramites independientes, para evitar el
cumplimiento de la cantidad minima de cotizaciones y aprobaciones segun los montos establecidos.

» Las areas solicitantes deberan planificar con al menos un (1) mes de antelacion sus requerimientos
para asegurar el correcto cumplimiento del proceso de compras y entrega del bien o servicio
requerido presupuestado. La falta de planificacion oportuna no justifica que se deba tramitar una
excepcion.

» Las areas solicitantes no deben cotizar y en ninguna circunstancia solicitar y confirmar bienes o
servicios a los proveedores sin contar con el acompafiamiento y negociacion del Departamento de
Compras y con la OC respectiva.

» Los ejecutivos de compras son las unicas personas encargadas de generar las OC.

» La OC debe ser generada y emitida por el ejecutivo de compra antes de contraer el compromiso de
adquisicion y entrega de los bienes o prestacion de servicios con el proveedor.

» Para compras menores a CRC 50.000 sin IVA o su equivalente en ddlares, las areas que cuenten
con caja chica deben ser gestionadas por ese medio de acuerdo con la Politica de Caja Chica.

» Todas las 6rdenes de compra se tramitan con presupuestos autorizados y requieren de una solicitud
de compra previa.

» Los solicitantes podran sugerir proveedores; sin embargo, los ejecutivos deben realizar la
negociacion final de precios y condiciones comerciales. Todo contacto con los proveedores para
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negociaciones debe llevarse a cabo exclusivamente a través de los medios y canales establecidos
por la Universidad y solo se podran comunicar los solicitantes con los proveedores cuando se
necesite aclarar o delimitar dudas de caracter técnico.

» Para compras con tarjetas de crédito no se debera guardar informacién (nimero de tarjeta, cédigos
de seguridad, fechas de vencimiento) en la pagina o enlace de pago, con el fin de evitar futuros
cobros sin un pedido asignado.

» La compra de los bienes o servicios de capital (CAPEX) siempre debe realizarse a través de una
OC y se requiere de un proyecto autorizado por Comité de Compras, Comité de Administracion o
el Director Financiero, segun corresponda.

» Para la adjudicacion de bienes y servicios, el Departamento de Compras evaluara una pluralidad
de criterios de adjudicacion, priorizando el principio de mejor relaciéon calidad—precio como criterio
principal. De manera complementaria, y cuando la naturaleza de la contratacion lo permita, se
incorporaran criterios de sostenibilidad e impacto ambiental, con el fin de favorecer opciones que
minimicen los efectos nocivos para la salud humana y el medio ambiente.

» El comprador podra modificar el indicador de impuesto o descripcidon de la SOC de acuerdo con la
compra que se busca realizar.

» El solicitante y/o el comprador podran realizar el cambio en la asignacién de los items a adquirir de
activo a gasto o viceversa.

» Las SOC pueden ser modificadas por los solicitantes, en cualquier momento hasta cuando se

genere la OC. Una vez generada la OC, solo el Gerente de Compras podra autorizar la cancelacion
de la orden.

4.2 Disposiciones sobre aprobaciones

» La SOC es generada por el solicitante en el sistema ERP Fusion, donde se debe validar la
disponibilidad de fondos presupuestarios.

» La SOC en primera instancia es validada por la Jefatura de Compras y asignada a un Ejecutivo de
compras.

» Los niveles de aprobacion para la OC seguiran el siguiente esquema en cascada:

Tabla 1. Niveles de aprobaciéon por monto de orden de compra

MONTO DE LA ORDEN DE COMPRA APROBADOR
(SIN IVA) (POR NIVEL)
Compras inferiores o iguales a ¢ 150.000 CRC (o el monto equivalente en
dodlares, segun tipo de cambio del sistema al dia de la generacion de la Duefio del centro de costo
solicitud)
Compras desde ¢ 150.000,01 CRC hasta ¢ 5.000.000,00 CRC (o el monto
equivalente en ddlares, segun tipo de cambio del sistema al dia de la Gerente de compras

generacion de la solicitud)

Compras mayores a ¢ 5.000.000,01 CRC (o el monto equivalente en

ddlares, segun tipo de cambio del sistema al dia de la generacion de la Director Financiero
solicitud)

4.3 Numero de cotizaciones

» Elnumero de cotizaciones necesarias para aprobar compras se regiran de acuerdo con el siguiente
recuadro:
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Tabla 2. Numero de cotizaciones por monto de compra.

MONTO SOLICITUD DE COMPRA (SIN IVA) ot b

DE COTIZACIONES
Inferior a ¢ 1.000.000,00 CRC (o el monto equivalente en doélares, segun tipo de 1
cambio del sistema al dia de la generacion de la solicitud)
De ¢ 1.000.001,00 CRC y hasta ¢ 5.000.000,00 CRC (o el monto equivalente en 2
ddlares, segun tipo de cambio del sistema al dia de la generacion de la solicitud)
Superior a ¢ 5.000.001,00 CRC (o el monto equivalente en ddlares, segun tipo de 3

cambio del sistema al dia de la generacién de la solicitud)

» Para que una compra sea aprobada con un nimero menor de cotizaciones a las dispuestas en la
tabla 2, esta requerira la aprobacion mediante un memo interno de acuerdo con el Anexo 2.

» Los unicos casos en los que se aprobaran excepciones son:

e Cuando el ejecutivo de compras haya agotado todas las instancias para conseguir las
cotizaciones necesarias sin éxito.

e Cuando exista una justificacion técnica.

e Cuando se trate de proveedores exclusivos de un bien o servicio. En este caso, se debera anexar
a la SOC, una carta de exclusividad del fabricante o duefio de los derechos intelectuales junto
con el memorando interno.

e Para pagos a instituciones publicas por concepto de impuestos, matriculas, permisos de
funcionamiento, patentes u pagos al Ministerio de Hacienda o instituciones gubernamentales,
solo se necesitara el detalle de los montos a cancelar descritos en la péagina oficial
correspondiente.

» Cuando existan dos (2) o mas cotizaciones, independientemente del monto de compra, el ejecutivo
de compras debe elaborar un cuadro comparativo para analizar las propuestas.

» El ejecutivo de compra también debera evaluar otros aspectos relevantes como experiencia de los
proveedores, garantias, plazos de pago, disponibilidad de entrega, y otros que considere
relevantes.

» Como caso excepcional y de fuerza mayor que implique no poder realizar un ejercicio de compras,
el area solicitante a través de su ejecutivo asignado elaborara el memorando interno del Anexo 2
donde debera indicar las razones por la que se requiere la adjudicacion directa sin contar con mas
proveedores.

» El memorando debera estar firmado por el duefio del CECO, el ejecutivo de compra, la Gerencia
de Compras y el Director Financiero. Esta documentacion debe ser adjunta a la OC en el sistema
ERP Fusion.

» La negligencia o falta de planificaciéon oportuna no justifican que se deba tramitar una excepcién de
este tipo.

» Se podra realizar una adjudicacion directa con un proveedor por los siguientes motivos:

e De acuerdo con el historial de compras, este demuestra que ha presentado mejores ofertas
académicas que los competidores con una revision anual.

e Debido a que por la naturaleza de los bienes o servicios que distribuye son la mejor alternativa.

e Por conocimiento técnico validado por el solicitante y sustentado en un memorando interno con
vigencia de un afio desde su validacion (Anexo 2).

e Porcontar con un acuerdo de precios por un periodo de tiempo determinado. El listado de bienes
y servicios deben incluirse en el memorando que tendra la firma del proveedor.
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» Las compras iguales o mayores a CRC 5.000.000 mas IVA o su equivalente en ddlares se deben
someter a consideracion del Comité de Compras el cual estara conformado por:

Director/Decano del area solicitante
Director Financiero

Coordinador Legal

Gerente de Compras

Ejecutivo de Compras

» En el Comité de Compras, las areas solicitantes podran presentar sus proyectos en donde se debe
incluir al menos los siguientes puntos:

Antecedentes

Justificacion

Objetivos

Descripcion de los bienes a ser adquiridos

Evaluacion técnica

Evaluacion econémica

Evaluacion de plazo de pago y determinacion de condiciones comerciales.

Validacion previa del presupuesto disponible mediante correo electrénico para la adquisicion.

» Una vez que el Comité a deliberado su decision, la misma se formaliza mediante un acta con las
firmas de las personas que lo conforman y esta debe ser cargada al sistema ERP Fusion. Esta acta
debe estar firmada al menos por las siguientes personas (Anexo 3):

» Las compras iguales o mayores a CRC 25.000.000 mas IVA o su equivalente en ddlares se deben
someter a consideracion del Comité de Administracion del Consorcio, el cual estara conformado
por:

Presidente del Consorcio

Director Legal del Consorcio

Director de Sistemas y Proyectos del Consorcio

Director Financiero del Consorcio

Director de Inteligencia de la Informacion y Admisiones de Consorcio

» Las areas solicitantes podran presentar sus proyectos con al menos los puntos que se mencionan
en el apartado 4.5 del Comité de Compras.

» Una vez que el Comité haya deliberado su decision, la misma se formaliza mediante una evidencia
adecuada que consideren pertinente como: actas, correos, memos, entre otros con las
aprobaciones de las personas que lo conforman y debe ser cargada al sistema ERP Fusion con sus
respectivas OC.

» Los proveedores deben entregar los bienes o servicios de acuerdo con los plazos y especificaciones
establecidas.

» Los colaboradores encargados de estar presentes en el proceso de recepcion de los bienes y
asegurarse que se han entregado de acuerdo con lo solicitado son: el solicitante, el ejecutivo de
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compras, proveedor y la persona de proveeduria. Para casos de activos fijos también tiene que
estar presente el encargado de activos fijos por parte de contabilidad para el plaqueo de los mismos
a excepcion de material bibliotecario.

El solicitante es la persona responsable de realizar el proceso de registro de la recepcion de los
bienes y/o servicios en el sistema ERP Fusién de acuerdo con el numero de SOC y OC.

Para constancia de la entrega de los bienes, los integrantes deberan firmar el acta de recepcion del
Anexo 4 y debe ser archivada en la orden de compra correspondiente en un maximo de cuarenta y
ocho (48) horas posteriores a la recepcion.

Todos los bienes o servicios deben ser recibidos posterior a la emisién de un pedido; en caso de
que algun area solicitante reciba un bien o un servicio sin pedido, la Universidad no realizara el
pago por los mismos. Se excluyen de este punto las compras con las tarjetas de crédito de la
Universidad, debido a que estas generan una factura inmediata, la cual sera regularizada de manera
posterior en el sistema.

Para el ingreso y registro de recepcion de vehiculos, se debera realizar cuando el proveedor facture
el bien, debido a que el pago y la entrega del bien se realizan previo a la entrega.

Los pagos a proveedores se deberan negociar con al menos con treinta (30) dias calendario
posterior a la recepcion y aceptacion de la respectiva factura. Para pagos en un plazo menor, se
debe contar con la autorizacion del Director Financiero.

Los pagos anticipados se podran gestionar por medio del flujo automatizado de “Compras
Especiales”.

Todas las compras que generen un anticipo deberan estar respaldados con un contrato y validados
por el area legal.

Para pagos anticipados unicamente se podra confirmar el pago con la presentacion del documento
que respalde la transferencia como: carta de crédito, aval bancario o cualquier otro que autorice la
Direccioén Financiera.

Para toda compra que supere los CRC 5.000.000 sin IVA o su equivalente en dolares se debe
ejecutar un contrato, mismo que debe contar con la revision del area legal. La revisién se debe
realizar previa liberacion del Gerente de Compras o el Director Financiero, quien revisara las
condiciones comerciales del contrato.

Todo contrato se lo debera gestionar mediante la plataforma HESK. No esta permitido gestionar
contratos mediante correo electronico, teams u otros medios fisicos o digitales.

Es responsabilidad del area solicitante y el ejecutivo de compras gestionar las firmas de los
contratos una vez que hayan sido aprobados por el area legal.

Es responsabilidad del ejecutivo de compra validar que las firmas fisicas sean legitimas y que los
firmantes sean los indicados.

Las firmas de los contratos podran ser fisicas o digitales, siempre y cuando todas las firmas cumplan
el mismo formato. No se aceptaran contratos que contengan diferentes formatos de firmas, es decir
que en un mismo contrato existan firmas fisicas y digitales.
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Para firmas por parte de la Universidad, el ejecutivo de compras debera gestionar la firma (fisica o
digital) de los contratos por parte del representante legal.

El ejecutivo de compras tendra cinco (5) dias habiles para poder gestionar las firmas de todas las
partes.

Se establece un tiempo de gestion para revision de los contratos por parte del area legal de cuatro
(4) a seis (6) dias habiles contados a partir de la carga del contrato por parte del area solicitante a
la plataforma HESK; la asignacion del tiempo de gestion dependera de la complejidad del contrato.

Si el contrato estd firmado por las partes, se procedera con la generacion de la OC una vez
ingresada la SOC.

Las compras especiales o especificas que cumplan algunas de las siguientes caracteristicas se
deberan gestionar mediante el flujo de “Compras Especiales”.

Compras de Urgencia o Emergencia

Asumir gastos adicionales

Anticipos a proveedores

Pagos inmediatos

Pagos en menor tiempo a lo estipulado con el proveedor o en esta Politica.
Registros contables sin comprobantes de sustento

Registro de facturas extemporaneas

Regularizacion de OC por servicios ya recibidos.

Una compra de emergencia u urgencia se debe gestionar mediante el flujo de “Compras Especiales”
para alertar al ejecutivo de compra de una gestion urgente del pedido. En paralelo se debe ingresar
la SOC al sistema ERP Fusién como cualquier compra normal.

Se considera adquisicién de activos fijos a:

e Todo bien material que tenga una vida util superior a un (1) afio.

e EIl monto debe ser igual o superior a los CRC 275.000 sin IVA o su equivalente a ddlares, sin
incluir impuestos asociados.

e Debe ser para el beneficio de estudiantes o administrativos.

e Que la Universidad vaya a ser la duefia del bien a adquirir.

e Se incluyen en esta categoria el material bibliotecario que adquiera la Universidad.

Para el ingreso de la SOC, el solicitante debera cargar el “Formulario de Identificacion Capex”
(Anexo 5) con todos los campos llenos. Una vez generada la OC, el solicitante debera enviar el
formulario a la persona encargada de activos fijos en Contabilidad para la asignacion del codigo de
plagueo.

Las licencias, suscripciones y membresias deberan ser validados con la persona encargada de
activos fijos.

Para costos derivados de partes, repuestos y softwares para que sean utilizado en activos fijos,
deberan ser validados previamente por el encargado de activos fijos en contabilidad de su ingreso
al sistema ERP Fusidn, con la finalidad de validar si incrementa la eficiencia o la vida Gtil del activo.

En caso de existir dudas respecto de si un bien se debe considerar como un activo fijo, se consultara
al encargado de activos fijos en contabilidad y aplicar el criterio que exprese.
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4.12 Compra de refrigerios y alimentacion

De acuerdo con el siguiente detalle para compras relacionadas con alimentacion, los unicos casos en
los que estan permitidas compras de refrigerios y alimentacion son:

» Eventos, reuniones, seminarios, cursos, celebraciones, festivales, concursos, bienvenidas y
despedidas, talleres, conferencias u otro evento planificado para docentes, personal administrativo
y publico en general de acuerdo con la Politica de Eventos.

Duracion del curso Servicio de alimentacion Detalle del servicio
Cursos hasta de 3 horas Estacién de bebidas Café, aguas aromaticas
Cursos minimos de 4 horas Refrigerios Sandwich + bebida (o equivalentes)
Cursos minimos de 8 horas Refrigerio + Almuerzo + Estacion de  Los almuerzos deberan ser adquiridos por
bebidas (por cada dia de evento) la escuela de gastronomia, cafeterias o

bares dentro de la institucion.

» Cursos de capacitacion aprobados por Talento y Cultura para las areas administrativas o docentes
de acuerdo con la Politica de Eventos con la siguiente tabla:

Tabla 3. Refrigerios y alimentacion en capacitaciones

DENTRO DEL GAM

Alimentacion Limite diario por persona

Desayuno (hasta) * CRC 5.000,00 sin IVA
Almuerzo CRC 6.500,00 sin IVA
Cena CRC 6.500,00 sin IVA

FUERA DEL GAM

Alimentacion Limite diario por persona

Desayuno (hasta) * CRC 6.000,00 sin IVA
Almuerzo CRC 8.000,00 sin IVA
Cena CRC 8.000,00 sin IVA

* Siempre y cuando no esté incluido en la tarifa de hospedaje o se justifique por salida
temprana para realizar actividades laborales.

» La compra de refrigerios y alimentos por viaticos se lo podra gestionar por anticipos o reembolsos,
de acuerdo con lo mencionado en la Politica de Viajes.

» Todas las compras de refrigerios y alimentos se regiran bajo los siguientes montos maximos de
consumo. En caso de que los consumos superen los siguientes montos estos no seran cubiertos
por la Universidad.

» Se reconoceran los consumos de refrigerios y alimentos siempre y cuando estos estén dentro de
una dieta esencial. No se reconoceran consumos de bebidas alcohdlicas, postres, cafés u otros que
el equipo de planificacion financiera no lo considere esencial.

4.13 Compra de sustancias estupefacientes o psicotropicas reguladas

> Unicamente los centros de investigacion y los laboratorios institucionales debidamente autorizados
podran solicitar la adquisicion de sustancias estupefacientes, psicotropicas o precursores quimicos
sujetos a control. Estas adquisiciones deberan justificarse estrictamente en el marco de actividades
académicas, cientificas o de investigacion, conforme a lo establecido en la Ley No. 8204,
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particularmente en lo relativo al control estatal sobre la produccién, adquisicion, almacenamiento y
uso de dichas sustancias.

Toda solicitud de compra debera contar con la aprobacién previa de un responsable técnico o
especialista autorizado por la Universidad, quien sera el enlace institucional ante las autoridades
competentes. Este responsable debera garantizar el cumplimiento de las disposiciones
establecidas por el Ministerio de Salud y el Instituto Costarricense sobre Drogas (ICD), conforme a
los mecanismos de control previstos en la Ley No. 8204, relativos al control y supervision de
sustancias estupefacientes y psicotrépicas.

La adquisicién, almacenamiento, transporte y uso de estas sustancias debera cumplir estrictamente
con los permisos y autorizaciones emitidos por el Ministerio de Salud, asi como, con los registros y
controles exigidos por la normativa vigente. Ninguna compra podra ejecutarse sin verificar
previamente que el laboratorio o centro solicitante cuente con las autorizaciones sanitarias
correspondientes, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley No. 8204, que establecen la regulacion y
fiscalizacion de estas sustancias.

Las unidades académicas que utilicen estas sustancias deberan implementar mecanismos de
registro, inventario y control de uso, incluyendo la trazabilidad de su almacenamiento, consumo y
disposicion final, conforme a las obligaciones de control establecidas en la normativa nacional sobre
sustancias controladas.

Cuando la adquisicion involucre precursores quimicos 0 sustancias quimicas esenciales, se
deberan observar igualmente las disposiciones establecidas en la Ley No. 8204 y sus reglamentos,

que regulan el control, registro y fiscalizacion de estos insumos, bajo la supervision del Instituto
Costarricense sobre Drogas (ICD) y las autoridades sanitarias correspondientes

Toda compra de equipos y suministros de computacion y licencias de software deberan ser
gestionadas por el solicitante a través de la Direccion de Sistemas.

El solicitante de Direccion de Sistemas sera la persona encargada de realizar la SOC.
La Direccion de Sistemas se encargara de realizar la validacion técnica.

La Direccion de Sistemas sera la encargada de poner en marcha los equipos y de activar las
licencias de software.

Todas las compras de mobiliario y obras civiles deberan ser gestionadas por el solicitante a través
de la Direccion de Servicios Generales.

La Direccion de Servicios Generales sera la encargada de realizar la validacion técnica y gestionar
la SOC.

La Direccion de Servicios Generales sera la encargada de la instalacion y puesta en marcha del
mobiliario y las obras civiles.

Los gastos por movilizacion, pasajes aéreos y gastos de viaje se regiran bajo la Politica de Viajes.
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» Se podran realizar compras con tarjetas de crédito o Pcards Unicamente cuando el proveedor o
comercio no ofrezca otra opcion de pago, o si las que tiene no se ajusta con las politicas que para
tal fin tiene la Universidad.

> Unicamente se podran gestionar compras con la tarjeta de crédito o Pcard de la Gerencia de
Compras.

» Para compras que se realicen con tarjeta de crédito o Pcard, estas deben tener previo a su ejecucién
la comprobacion de fondos, esto es responsabilidad del solicitante del centro de costo junto con la
jefatura de presupuestos.

» La Universidad busca integrar criterios de sostenibilidad en los procesos de adquisicion, en este
apartado se establecen los lineamientos para realizar compras responsables, sostenibles y
alineadas con los valores de la Universidad, promoviendo practicas que contribuyan a la proteccion
del medio ambiente, el bienestar social y la economia local. Entre otras, se promueven las
siguientes medidas:

Priorizar productos y servicios con certificaciones ambientales y sociales reconocidas.
Favorecer proveedores locales y que cumplan con estandares laborales justos y éticos.
Fomentar la adquisicion de productos reutilizables, reciclados y biodegradables
Incorporar criterios de sostenibilidad en la evaluacion y seleccion de proveedores.
Promover la eficiencia en el uso de recursos y la reduccion de residuos en las compras.
Promover la capacitacién continua del personal en practicas sostenibles.

» El solicitante genera y envia la solicitud de compra (SOC) por medio del sistema ERP Fusion de
compras, describiendo e incluyendo la cantidad requerida, las necesidades y especificaciones
técnicas comerciales del bien o servicio que se desea adquirir, monto estimado (sin IVA) y aprobado
de presupuesto, recomendaciones técnicas (cuando aplique), formularios aprobados (cuando
aplique) ademas adjuntar imagenes, correos, referencias y cualquier otro documento de soporte
que facilite la gestion de compras.

» El solicitante debe detallar ampliamente en el campo “Justificacion” el motivo de la compra o
contratacion, asi como anexar las aprobaciones y/o soportes, cuando aplica.

» Si el Departamento de Compras valida y analiza que existe alguna inconsistencia con la requisicion
y que no esté clara con todos los detalles y especificaciones técnicas y comerciales del bien o
servicio, se procedera a hacer la devolucién de la misma, indicando la razén, para que sea
corregida.

» Si el Departamento de Compras, al validar y analizar la requisicién, verifica que se cumple con
todos los detalles y especificaciones técnicas y comerciales del bien o servicio, se inicia el proceso
de compras y de negociacién correspondiente.
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» EIl Departamento de Compras, independientemente del monto de la requisicion, invitara a los
proveedores que considere necesarios para el proceso de negociacion (Cumpliendo el apartado
5.3 de la Politica).

» De ser necesario, se convocara al area solicitante y proveedores, a visitas técnicas o reuniones,
para ampliar los detalles de la requisicion.

» El Departamento de Compras revisara y analizara las ofertas enviadas por los proveedores,
preparara la informacion y documentacion soporte, con el fin de brindar, segun el criterio de
compras, el proveedor sugerido para la adjudicacion respectiva.

» Se compartira las ofertas y documentacion soporte al area solicitante, para validar los costos,
condiciones, todos los detalles, especificaciones técnicas y comerciales del bien o servicio; para
que, en conjunto con el Departamento de Compras, se defina al proveedor seleccionado segun las
mejores condiciones que ofrece el proveedor a la Universidad y los criterios de ambas areas. (si
aplica, con la aprobacion de un Comité de Compras o un Comité Administrativo).

» Para compras mayores a CRC 5.000.000 sin IVA o su equivalente en ddlares se debe contar con la
aprobacion del Comité de Compras detallado en el apartado 5.5.

» El Departamento de Compras validara que el proveedor esté activo en el sistema ERP Fusion, caso
contrario se debe de realizar el proceso de alta de proveedores.

» Una vez definido el proveedor adjudicado, con la aprobacion del area solicitante y activo en el
sistema ERP Fusion, el Departamento de Compras procedera a la creacién de la orden de compra
respectiva, para ser enviada al flujo de aprobacion.

» Una vez se hayan cumplido con todas las instancias de aprobaciones correspondientes,
automaticamente se despachara la orden de compra al proveedor adjudicado, solicitante del area
y ejecutivo de compras, para el debido seguimiento.

» Cada solicitante de las areas son los responsables de realizar el proceso de recepcion de los bienes
y/o servicios en proveeduria y notificarlo mediane el sistema ERP Fusién, segin su requisicion y
orden de compra.

» Para la recepcion fisica de los bienes de CAPEX, estos deben ser recibidos de manera coordinada
por los siguientes funcionarios:

Ejecutivo de Compras

Solicitante del area

Encargado de activos fijos por parte de contabilidad
Proveedor

Encargado de proveeduria

En caso de entregas directas del proveedor a una sede regional se debe coordinar la entrega en
conjunto con: el Director de Sede, el solicitante del area (o un representante en la sede) y el
proveedor.

» Una vez que el proveedor entrega el bien o servicio contratado, debera enviar la factura electronica
al correo: facturacion.electronica@ulatina.cr
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» El administrador de este correo debe validar que los datos de la factura coincidan con los de la
Universidad, segun corresponda (razon social, cédula juridica, monto, moneda).

» El administrador del referido correo enviara la factura al solicitante del area para que valide y realice
la recepcion.

» El solicitante debera ingresar al sistema ERP Fusion, en la opcion “Mis Recepciones” y buscar la
orden de compra a receptar. Este debe validar que las cantidades del requerimiento coincida con
la factura, aplica la recepcion y se genera un ID.

» El solicitante responde al administrador del correo con el ID generado para el registro, el
administrador consolida la informacion y envia a Cuentas por pagar (CXP) para el tramite y pago
segun el plazo de crédito establecido en el perfil al momento de ingresarlo a la base de datos. Los
plazos de crédito aprobados por la institucién se detallan en la Politica de Gestion de Proveedores.

» El solicitante debera ingresar la SOC por el sistema ERP Fusion como si fuera una compra normal.

» Al mismo tiempo el solicitante del area, mediante el flujo de power automate de “Compras
Especiales” debera enviar a aprobacion de la SOC por parte del Director Financiero, exponiendo
las razones de porque se considera una compra especial y adjuntando los soportes que considere
necesarios.

» Una vez la SOC sea aprobada por el Director Financiero, el area de compras sera notificada y
gestionara la SOC de acuerdo con las particularidades de la compra.

» El area solicitante debera anexar a la SOC y la OC generada en el ERP Fusién, la aprobacion que
llegara por teams o al correo electronico por parte del director financiero.

» Los SLA o acuerdos de Nivel de Servicio inician una vez que el solicitante envie la requisicion al
Departamento de Compras y finalizan una vez que el comprador envie la orden de compra a flujo
de aprobacion.

» Los SLA establecidos para los tramites de compras son:

o Compras Tacticas: diez (10) dias habiles mas cuatro (4) a seis (6) dias de gestion de contratos
por el area legal (en caso de aplicar)
e Compras Estratégicas: Seis (6) semanas

Se encuentra fuera del alcance de los SLA o acuerdos de Nivel de Servicio y de esta Politica, los
tiempos del proceso de inscripcion de un proveedor, los tiempos del flujo de aprobacién de la orden
de compra y los tiempos de entrega del proveedor.

» Cada ejecutivo debera utilizar los contratos modelo levantados para el area legal y completar con
la informacion pertinente y necesaria.

» Con el contrato preliminar levantado, el ejecutivo de compra debera generar un ticket a través de la
plataforma HESK.
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» El departamento legal procedera a validar, revisar y analizar el contrato de acuerdo con sus
complejidades y tendra un periodo de cuatro (4) a seis (6) dias habiles desde la carga del contrato
en la plataforma HESK para dar una respuesta al ejecutivo de compras.

» En caso de que el area legal levante alguna observacion o modificacion al contrato, los ejecutivos
de compras deberan gestionarlo para gestionar la carga del contrato corregido. Luego de lo cual, el
area legal tendra un tiempo igual al indicado en el inciso precedente para la revision.

» En caso de que el area legal valide el contrato, el ejecutivo de compras debera proceder a la gestion
de firmas de las autoridades de la Universidad y la contraparte.

» Una vez firmado el contrato, el ejecutivo debera cargarlo mediante la plataforma HESK para
respaldo del departamento legal. Adicional también debera anexarlo a la OC en el sistema ERP
Fusion.

La modificacion de los nombres de cargos, areas u otros inherentes a la organizacion institucional por
parte de la Universidad, no afectara a la ejecucion de la presente Politica por lo que sus actuaciones
seran validas y las disposiciones de este instrumento les seran plenamente aplicables hasta la
respectiva actualizacion del presente texto normativo.
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Nivel de aprobacién en sistema (sin IVA)

De CRC 0 hasta CRC 150.000,00
De CRC 150.000,01 hasta CRC 4.000,00
Superior a CRC 4.000,01

Encargado de aprobacion

Dueno del CECO
Gerente de Compras
Director Financiero

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MEMO INTERNO No. XXX

FECHA: XX-XX-XXXX

ASUNTO: XXX

SOC: N/A

MOTIVO: O Numero de cotizaciones menor a las establecidas en la politica (*)
0 Proveedor Unico
0 Acuerdo anual de precios

ADICIONALES: O Aprobacion de pago inmediato

0 Aprobacién de asumir impuestos (compras internacionales)

Se solicita autorizacion para proceder con menos cotizaciones de acuerdo con lo que indica la Politica
de Adquisiciones para la compra de XXX.

PROVEEDOR:
VALOR:
Solicitado por: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
XXX XXX XXX XXX
Solicitante del area Ejecutivo de Compras Gerente de Compras Director Financiero

(*) El solicitante declara que no tiene vinculacién con el proveedor hasta el segundo grado de afinidad (padres, hijos,
abuelos y hermanos del cényuge) y tercero de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, hermanos, nietos, tios y

sobrinos).
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Cédigo:
POL-AC-015

Fecha de
implementacion:
13 de abril de 2026
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Acta de Recepcion de Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control Administrativo

Fecha de recepcion:

Sede:

No. de Orden de Compra:

Facultad / Area Administrativa:

Representante del Proveedor:

Representante del Area Solicitante:
Representante de Adquisiciones:

Representante de Contabilidad:

(en caso de ser activos fijos)

XXIXXIXXXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

Por medio de la presente se certifica que los activos fijos ( ) / bienes sujetos a control administrativo
(X) descritos a continuacioén fueron recibidos a conformidad en la cantidad y calidad solicitadas (ver

anexo).

En fe de conformidad, aceptacion y responsabilidad suscriben la presente las partes involucradas.

Entregado por:

Representante del Proveedor

Recibido por:

Representante del Area Solicitante

Validado por: Etiquetado por:
Representante de Adquisiciones Representante de Activos Fijos
Anexo:
Codigo Tipo de bien L . .
(slo activos) | (Activo/Reactivolotro) Descripcion Marca Serie Modelo | Comentarios
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