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1. OBJETIVO

Establecer el funcionamiento y regulacion de las Ordenes de Compra emitidas por el
Departamento de Procuracién de Lottus Education.

2. ALCANCE

Este procedimiento norma todas las adquisiciones de bienes y/o servicios de la institucion
a través de un documento interno denominado Orden de Compra y es aplicable para todos
los colaboradores de esta.

3. DEFINICIONES

Orden de Compra: Documento interno por el cual se formaliza la adquisicion de bienes y/o
servicios entre Lottus Education y el proveedor. Esta incluye producto, caracteristica,
cantidad, precio, condiciones de compra, tiempos y lugares de recepcion.

Las descripciones capturadas en las Ordenes de Compra son importantes para Lottus
Education por lo siguiente:

1) Son un documento de orientacion externa en la cual el proveedor se basa para la
entrega.

2) Se pueden utilizar como un documento legal.

3) Facilitan la conciliacion adecuada de facturas.

4) Ayudan a impulsar el gasto en informes mas precisos.

Proveedor: Es aquel que ha contraido con Lottus Education un compromiso de Servicio
y/o Entrega de bienes, avalado en su caso con la firma de un contrato de prestacion de
Servicios y/o un acuerdo mutuo (Orden de Compra) con condiciones de beneficio para
ambos.

Factura: Es un documento de indole comercial que refiere la compraventa de Bienes y/o
Servicios, el cual tiene validez legal y fiscal.

4. NORMAS DE OPERACION
Generales

4.1. Las relaciones que los colaboradores de Lottus Education que sostengan con los
proveedores, deberan estar basadas en criterios de seleccion técnicos; con profesionales
formalmente establecidos, atendiendo a las necesidades del grupo y conducidas con
independencia e integridad en todas y cada una de las operaciones que se realicen.

4.2. EIl Departamento de Procuracion debera realizar las negociaciones con proveedores
y decidir la mejor alternativa respecto a los proveedores en cartera, asimismo, dara
seguimiento a todo el proceso de compra, esto es; solicitudes de articulos, requisiciones,
ordenes de compra, condiciones comerciales y tramites de pago. Cualquier alternativa
sugerida por el usuario debera ser evaluada con una semana de anticipacion.
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4.3. Todas las Direcciones y Gerencias de Lottus Education y sus subsidiarias deberan
utilizar la cartera activa de Proveedores y éstos deberan estar evaluados de conformidad a
las politicas que aplican.

4.4. Los colaboradores que forman parte de Lottus Education no comentaran los
problemas o debilidades de un proveedor con otro proveedor, ni con personas ajenas a la
institucion. Los precios, condiciones y otro tipo de datos recibidos de proveedores actuales
o0 potenciales, no deberan ser divulgados fuera del mismo, ya que se considera informacion
confidencial.

4.5. En todo momento se debera obtener el mejor precio en funcién a la calidad del bien
0 servicio a contratar, por lo que en su caso se deberan realizar de una a tres cotizaciones
de proveedores, a excepcion de los siguientes:

4.6. Cada Direccion administrara controlard el presupuesto asignado asimismo el
departamento de procuracién deberd conocer en su totalidad el presupuesto anual de
adquisiciones.

4.7. Las especificaciones técnicas de los Bienes y/o Servicios, asi como la verificaciéon y
recibo de los mismos deberan ser realizados por el Usuario Solicitante, lo que garantiza el
recibo a satisfaccion de los mismos de acuerdo con parametros claros y de calidad
solicitados, de lo contrario se procedera a solicitar su devolucion al proveedor.

4.8. La solicitud del material o producto en el sistema SOLOMON es el medio formal para
solicitar al Departamento de Procuracion la adquisicién de cualquier producto, material o
servicio. El cual debera ser revisado y autorizado por cada direccion, asegurando que se
encuentre presupuestado. El incumplimiento de esta politica dara lugar a sanciones que las
autoridades consideren convenientes.

4.9. Seraresponsabilidad del solicitante dar seguimiento a todo el proceso de autorizacion
de su solicitud, por lo que debera cumplir con cada uno de los lineamientos establecidos
para que se autorice en tiempo y forma.

4.10. Todas las solicitudes de bienes y/o servicios deben de cumplir con la Politica de
Delegacion de Autoridad de la Institucion. El tiempo para autorizar una solicitud no debera
exceder de cinco dias héabiles.

4.11. Al momento de llenar la solicitud en el sistema se tendra que colocar el precio
presupuestado o el precio de acuerdo con el mercado, las cuales deberan ser llenadas en
forma clara completa y detallada con la informacién requerida en cada campo de lo contrario
se procedera a cancelar en automéatico dicha solicitud.

4.12. Es indispensable que el solicitante conserve el nimero de solicitud que le fue
asignado en automatico por el sistema SOLOMON sirviéndole también para cualquier
aclaracion durante el proceso de adquisicion.
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4.13. La requisicidon de compra que no cuente con presupuesto 0 con cuentas incorrectas
ser& cancelada automaticamente.

4.14. El Departamento de Procuracién dara respuesta sobre la requisicion en un plazo
maximo de una semana. En dias habiles a partir de su recepcion.

4.15. Las Ordenes de Compra de Bienes y/o Servicios cumpliran con los datos correctos,
gue permitan dar formalidad a dicho documento cumpliendo con la Politica de Procuracion.

4.16. El Proveedor entregara el Bien y/o Servicio en lugar de recepcion que indique la
Orden de Compras en los horarios establecidos.

4.17. La Recepcion Fisica de los insumos debera ser realizada por el personal autorizado
designado por Lottus Education y sus subsidiarias.

4.18. El tiempo de entrega del material solicitado, dependera de los tiempos pactados por
el Departamento de Procuracion y/o de la existencia y condiciones que el proveedor
indique.

4.19. Toda Orden de Compra debera contar con las firmas de ejecucion de la orden,
autorizacion y de conformidad de la recepcién fisica del bien y /o servicio y la factura
electronica para aplicar la recepcién electrénica en el sistema Solomon.

4.20. Las Ordenes de Compra NO se recibiran por ningn motivo en parcialidades o con
faltantes de Bienes y/o Setrvicios.

4.21. La solicitud de pago esta supeditado al recibo a plena satisfaccion, en ninguna
circunstancia se solicitaran pagos a proveedores que no hayan entregado los insumos
conforme a la orden de compra.

4.22. La recepcion digital para pago se realizard en el sistema Solomon y estara
condicionada al cumplimiento de la normatividad y politicas establecidas.

4.23. En caso de presentarse algin problema para la adquisicién de los bienes y/o servicios
el Departamento de Procuracion informara de esta situacion al solicitante y le ofrecera
alternativas posibles para realizar la adquisicion.

4.24. El Departamento de Procuracion recibird las solicitudes de articulos debidamente
aprobadas de lunes a viernes con un horario maximo de 17:00 hrs.
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4.25. Las solicitudes de articulos que por su haturaleza sea recurrente su solicitud como
son: papeleria, odontologia, medicamento, materiales para mantenimiento y consumibles
de equipo de computo seran recibidos Unicamente el dia 25 de cada mes y su entrega se
realizara en los primeros dias del mes con base a existencias.

4.26. La forma o el medio de solicitar un pago mediante un contrato es a través del llenado
del formato “Solicitud de Pago” respetando las autorizaciones de las Politicas de Delegacién
de Autoridad.

4.27. Los Departamentos responsables de la contratacion de proveedores de Bienes y/o
Servicios realizaran los estudios necesarios, asi como el analisis comparativo de las ofertas.
La evaluacion de las propuestas se basard en la documentacién, informacién y anexos
correspondientes, por lo cual es requisito indispensable adjuntar toda la informacion
detallada que permita su analisis.

4.28. El comprador verificara que los datos y montos de la factura soporte de la Orden de
Compra sean correctos.

4.29. Las recepciones registradas en el sistema Solomon deberén ser liberadas mediante
una entrega (Acuse) al area de Cuentas por Pagar.

Existen ciertos tipos de adquisiciones que requieren el Vo.Bo. de las siguientes
areas:

Mercadotecnia: (Dir. Mercadotecnia) Todo tipo de material impreso o estampado con el
logotipo de la institucién, reimpresiones y publicidad en general se realizara solo con los
proveedores autorizados por la ULA.

Procesos y TI: (Dir. De TI) Equipo de cOmputo, medios de impresion, software,
telecomunicaciones, telefonia, radios, equipo especializado de audio y video; y la
reparacion de todo el equipo antes mencionado.

Disefio y Construccién: (Direccion Real Estate) Todo tipo de mobiliario y remodelaciones
en general.

Servicio Médico: Todos los medicamentos y materiales de curacidon deberan solicitarse
con el Vo.Bo, del médico responsable, asi como el Director de cada Campus.

Contratos: Cuando el producto por obtener sea un bien y/o servicio profesional
especializado independientemente de quien lo solicite deberd contar con un contrato
elaborado por la gerencia Juridica previo a la ejecucion de la prestacion del servicio o
compra. Los contratos pre-autorizados deberan contar con el Vo.Bo. del Departamento
Juridico de la Institucion. El contrato debera ser aprobado y firmado por el Director de
Finanzas de Lottus Education, y/o Representante Legal.
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4.30. Cualquier excepcién o caso especial a este manual, deberd ser debidamente
documentado por el area solicitante y autorizado por la Direccion General de Servicios
Corporativos y por el CEO de Lottus Education.

5. RESPONSABILIDADES
Solicitante

e Elaborar la solicitud de articulos con base al presupuesto en tiempo y forma y de manera
correcta.

¢ Recibir los Bienes y/o Servicios examinar que el contenido de la Orden de Compra sea
exactamente lo descrito a la entrega.

¢ Firmar la Orden de Compra, colocar el Nombre Completo y la leyenda “Recibi Completo
y de Conformidad” para entrega proveedor.

¢ Reportar Cualquier atraso para que se realice el proceso de compra al Departamento de
procuracion.

Gerente, Director de Campus/Plantel o Area Correspondiente
¢ Validar y autorizar solicitudes conforme a la politica de delegacion de autoridad.
Jefe de abastecimientos

e Generar solicitudes de articulo en el sistema Solomon y asignarlas a comprador para su
gestion.

e Revisar y autorizar requisiciones debidamente realizadas por los compradores

e Firmar 6rdenes de compra para entregar a los proveedores con un valor de $1.00 hasta
$10,000.00 .

e Buscar establecer convenios como mecanismo preferente de compra, simplificando y
eficientando el proceso de abastecimiento.

¢ Determinar los Bienes y/o Servicios asignados a los proveedores con quien célebre
convenio.

e Contar con padrén de proveedores debidamente actualizado y evaluado anualmente.

e Debera documentar todas sus operaciones para efectos de revisiones fiscales y de
auditoria.

Gerente de Compras

e Firmar 6rdenes de compra para entregar a los proveedores de $10,001.00 en adelante.

e Buscar establecer convenios como mecanismo preferente de compra, simplificando y
eficientando el proceso de abastecimiento.

e Determinar los Bienes y/o Servicios asignados a los proveedores con quien célebre
convenio.

e Contar con padrén de proveedores debidamente actualizado y evaluado anualmente.
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Comprador

e Es el responsable de las negociaciones con proveedores y del seguimiento a todo el
proceso de compra, esto es; requisicion de bienes, érdenes de compra, condiciones
comerciales e informar al proveedor el proceso de pago.

¢ Validar que las solicitudes de compras no excedan el presupuesto autorizado.

e Realizar las cotizaciones necesarias para toda compra, adquisicién o contratacion de
servicios.

e Validar que las 6rdenes de compra cumplan al 100% con la factura emitida por el
proveedor.

¢ Realizar un andlisis comparativo de precios con el cual deberan justificar la decision de
la eleccion del proveedor este sera independiente a la evaluacién que se realizara al
proveedor.

¢ Informar al solicitante las requisiciones de compras que no fueron aprobadas.

e Es responsable de capturar las Ordenes de Compras con los datos correctos del
Campus solicitante y verificar que correspondan al Centro de Costos, Cantidad, Unidad,
Descripcion Detallada del Bien y /o Servicio, Fecha de Entrega, Precio Unitario e Importe
Total, Horario de Recepcion y Nombre de Persona Autorizada para la Recepcion Fisica.

¢ Proporcionar Orden de Compra al Proveedor para asegurar la correcta entrega de la
compra.

e Informar y corroborar que el Proveedor se encuentre en el entendido el Lugar de la
Recepcion del Bien y /o Servicio.

o Verificar el cumplimiento de los datos correctos fiscales y la normatividad contable de
Lottus Education de la factura electronica emitida por el proveedor.

¢ Realizar la recepcién electrénica de la Orden de Compra en Solomon cumpliendo con
las politicas establecidas.

o Llevar el control y registro en la carpeta digital de todas las operaciones.

El Area de Cuentas por Pagar

e Deberéa de exigir al anexo de las Ordenes de Compra, las cotizaciones (en el caso de
que existan mas de dos cotizaciones), Contratos y Firma de recepcion de la compra
mismas que seran el soporte de la Orden de Compra para la realizacion del pago.

e Informar al Departamento de Procuraciéon el estatus de todos los pagos realizados
proveedores que correspondan a su operacion.

Proveedor

e Entregar el Bien y /o Servicio en el lugar de recepcion fisica que se emite en la Orden de
Compra.

e Sujetarse a los horarios, dias establecidos para cada Campus o Area Solicitante para la
entrega.
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o Verificar que la entrega del Bien y /o Servicio sea dirigida solo al personal con la
autoridad y responsabilidad asignada por Lottus Education.
e EIl Personal autorizados por Lottus Education segun el rubro del Bien y/o Servicio a

recibir son:

a) Jefe de Servicios Generales.
b) Jefe de Almaceén.
c) Gerente Administrativo.

caracteristicas, cantidades, precios, marcas y unidades autorizadas.

Entregar la Orden de Compra del Bien y/o Servicio completa, cumpliendo con las

Enviar al Departamento de Procuracion la Orden de Compra por correo electrénico

cumpliendo con el punto anterior y anexando la factura electrénica correcta (PDF y XML).

6.

PROCEDIMIENTO

j. Actividad de Control

Etapa N° Actividad Responsable Documento
) Elabora en el Sistema Solomon la solicitud de Usuario/ Solomon
S 1 . g -

e articulos con base a presupuesto. Solicitante Solicitud
2 Valida que la solicitud este elaborada
L
3 o correctamente. vA
9 g_ 2 ¢Es correcta? Gerente, Director Solicitud
c o de Campus o
g ° _____S|__4 ANO Area
< Siguiente Actividad Actividad N 1 Correspondiente
5 Autoriza solicitud conforme a la Politica de
5 3
< Delegacion de Autoridad. vA gollpr_T:og

4 Genera la solicitud de articulo en el sistema olicitu
con base al nimero de Solicitud. Gerente de
Envia solicitud de articulo al Comprador Procuracion -
5 : Solicitud
designado para efectuar la compra.
Realiza la seleccién correspondiente del
6 proveedor con base a las Politicas y N/A
- Procedimientos de Procuracion. vA
% Efectia la solicitud de cotizaciones a
= proveedores; con excepcion de los que se
N cuente con contrato o convenio de compras. Comprador .
Cotizaciones
7 ¢Es un nuevo Proveedor? Cuadro
Comparativo
Sl NO
Siguiente actividad Actividad N° 9
Realiza el alta del proveedor conforme el Jefe de
8 - ) e Solomon
procedimiento establecido. Abastecimientos
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Etapa N° Actividad Responsable Documento
Captura al proveedor y precios de compra en
9 el sistema. Solomon
Envia para aprobacién a Gerencia de Comprador
- 10 | Procuracion, la seleccion del proveedor
:g idéneo para efectuar la compra. Seleccién d
‘D Revisa y coteja que la informacion sea eleccion de
2 Proveedor
o correcta. Requisicion
3] ; ?
o 11 5 ¢,Es Correcta” e Gerente de
— — — Procuracion
Siguiente Actividad Actividad N 9
12 Autoriza la compra. v A N/A
. Con la aprobacion correspondiente genera la
S 13 ) . N~
S 0O.C. e imprime por triplicado Comprador
P 15 Firma Orden de Compra de que realizé la b
'<C3 requisicion (Seleccién de Proveedor). Orden de
Ne) Firma Orden de Compra de la aprobacion Gerente de
3] 15 : P N Compra
el para la compra del material o articulo. Procuracion
Q Envia Orden de Compra al Proveedor con
8 16 | requerimientos y las cantidades necesarias Comprador
de entrega.

- Verifica articulos completos y con las Sello de
o °| 17 e - - o
5T°9 caracteristicas solicitadas. Jefe de Servicios Recibido

R Valida que los materiales correspondan con Generales /
Qg = . s . Orden de
8 5 gl 1g |la0.C.lafacturay enviarecepcion con firma Gerente Combpra
58 \ 22 Administrativo oot
de conformidad. actura
Sube al sistema Solomon archivo XML y
19 PDE Factura
o :
> Orden de
% Envia a Cuentas por Pagar Documentacion Compra
5 20 Ne.. S Comprador/ Factura
Q para pago. Recepcion Archivos
2 Generales
T Solomon
21 | Inicia procedimiento de Cuentas por Pagar. Transferencia
de materiales
FIN DEL PROCEDIMIENTO

ESTE DOCUMENTO ES DE USO EXCLUSIVO DE LOTTUS EDUCATION Y SE PROHIBE CUALQUIER REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN LA AUTORIZACION

EXPRESA POR ESCRITO.




LOTTUS

EDUCATION

LOTTUS EDUCATION

PROCEDIMIENTO DE ORDENES DE COMPRA

Emite: Departamento de
Procuracién - Adquisiciones

Clave:

PRO-LTT-DAF-AD-03

Version
1.00

Pagina:
10 de 14

Fecha de Creacion:
Noviembre 2021

7. FLUIOGRAMA

Inicio

A,

presupuesto.

Elabora en el Sistema
Solomon la solicitud de
articulos con base a

[Solicitud

A,

VA

Valida que la solicitud este
elaborada correctamente.

¢Es correcta?

Sl
4 VA (Saiomon )

Autoriza solicitud conforme
a la Politica de Delegacion
de Autoridad.

A,

Genera la solicitud de
articulo en el sistema con

base al nimero de Solicitud.

Solicitud

{ Solomon

Envia solicitud de articulo al
Comprador designado para

efectuar la compra.
[ Solicitud

v YA

Realiza la seleccion
correspondiente del
proveedor con base a las
Politicas y Procedimientos de
Procuracion.

Efectua la solicitud de
cotizaciones a proveedores;
con excepcion de los que se

cuente con contrato o

convenio de compras.

Cotizaciones
Cuadro
comparativo

ot

;Nuevo Proveedor?

SI

'

Realiza el alta del proveedor
conforme el procedimiento
establecido.
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\/

Orden de

Captura al proveedory

= compra
precios de compra en el Con la aprobacion
sistema. ——»| correspondiente genera la
{ 5°|omoﬂ) 0.C. e imprime por triplicado
Envia para aprobacion a Envia Orden de Compra al
Gerencia de Procuracion, la Proveedor con
seleccion del proveedor Firma Orden de Compra de requerimientos y las
idoneo para efectuar la que realizd la requisicion cantidades necesarias de
compra. R (Seleccion de Proveedor). entrega. irdiﬂ
Leql”ﬂ@ Orden de compra
Seleccion :@“’J
Proveedores

Revisa y coteja que la
informacion sea correcta.

|

Requisicion
Seleccion -
NO Firma Orden de Compra de
la aprobacion para la compra

del material o articulo.

Orden de
; ?
JEs correcta? compra
\_
S

| wa

Autoriza la compra

Verifica articulos completos
y con las caracteristicas

solicitadas Sello de
Recibido

Valida que los materiales
correspondan con la O. C. la
facturay envia recepcion con
firma de conformidad

Orden
de
compra
Factura
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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9. ANEXO Y/O FORMATOS

Anexo |
Niveles de Aprobacion

Importes de Autorizacién de 6rden de Compra

Direccion de

Area / NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
Departamento $25.01aS 100 3
> 500 mil
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Anexo Il

Tabla comparativa

u LO‘rI'US Tabla Comparativa de Proveedores Fecha de Haboracion:
EDUCATION Compusi
5L — moo ]
Area Sobcitante: [ — [ —
I —— I ——
[T —— CUSYY E—
Proveedor 1 Proveedor 3 Proveedor 3 o i
Ho. Namero de Cantids Unidad de Marce Nombre dc Proveedor Nombre de Proveedor Nombre de Proveedor MNombre de Provecdor
Adquisicion Medida e =
Predo rio. Predo Predio Predo s Predo Predo Us Predo
$ - 5 - s - E]
s $ $ $
$ $ § $
$ $ $ $
$ § s $
$ s s $
[ $ $ $
$ $ $ $
$ $ $ $
$ s s $
Subtotal $ - Subtotal $ - Subtotal $ Subtotal s
VA $ i\ s ) s VA $
Total S - Total s - Total s Total s
CONDICIONES DE PAGO
GARANTIA
enericios
de la Compra:
FOMGRE ¥ FIHA
NOBRE ¥ FIRMA DE QUIEN ELABORO GERENTE DE PROCURACION
Observacones Procuracion/Compras ;
T T —
JEFE DE ABASTECIMIENTOS
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10. HISTORIAL DE REVISION
Historial de Aprobaciones
Version Fecha Aprobado por: Titulo Firmas
1.00 Noviembre |Mario A. Gonzalez zgﬁ;?;t%i?ggal de
: 2021 Gutierrez ) y Mario Gonzales
Flnanzas Mario Gonzalez (Nov 11,2021 11:01 CST)
1.00 Noviembre |Irasema Hernandez Gerente de
' 2021 Ca‘StIIIO ProcuraCIOn Irasema Hernandez (Nov 9, 2021 30:00 CST)
Historial de Revisiones
Version Fecha Revisado por: Titulo Firmas
1.00 Noviembre Erika B. Pérez Gonzalez Gerefic de CONgal /Mé
2021 Interno ERIKA PEREZ (Nov 9, 2021 11:07 CST)
Version Fecha Elaborado por: Titulo Firmas
1.00 Noviembre Manuel A. Rico Guzman b onegiiya de
2021 Control Interno Ma#er®l Rico (Nov 9, 2021 11:08 CST)
Historial de Cambios
Version Fecha Control de cambios:
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