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1. OBJETIVO 
 
Establecer los lineamientos para llevar a cabo el control, selección, alta y la evaluación de 
proveedores de bienes y/o servicios de los Colaboradores, Proveedores, Alumnos y 
Honorarios Docentes en el sistema Solomon. 
 
2. ALCANCE 
 
Este procedimiento aplica para las actividades relacionadas con la selección, alta y 
evaluación de proveedores seleccionados por Lottus Education. 
 
3. DEFINICIONES 
 
Proveedor de Nómina: Es aquel que ha contraído con Grupo Lottus un compromiso de 
Servicio, avalado en su caso por la firma de un contrato de prestación de servicios con 
condiciones de beneficio para ambos. 
 
Proveedor de Bienes y/o Servicios: Es aquel que ha contraído con Grupo Lottus un 
compromiso de servicio y/o entrega de bienes, avalado en su caso con la firma de un 
contrato de prestación de servicios y/o un acuerdo mutuo (Orden de Compra) con 
condiciones de beneficio para ambos. 
 
Proveedor Alumno: Es aquel proveedor designado para la realización de devoluciones de 
ingresos por la cancelación de servicios, registro de becas y/o descuentos. 
 
Proveedor Finiquito y Colaboradores: Son aquellos colaboradores que se dan de alta 
en el módulo de Cuentas por Pagar, con la finalidad de crear un pasivo para la emisión de 
un pago por concepto de Finiquito, asignación de un Fondo Fijo, Reembolso de Gastos. 
 
Bienes: Producto, Material o Servicio que por efecto de abastecimiento se recibe en la 
Universidad. 
 
Servicio: Conjunto de actividades que involucra habilidad, experiencia, etc. para responder 
a las necesidades no tangibles de Grupo Lottus, puede incluir los insumos propios o no. 
 
4. NORMAS DE OPERACIÓN 
 
Generales 
 
4.1. Lottus Education en apego al cumplimiento de las Políticas, establece que sus 
colaboradores tienen prohibido ofrecer, prometer, autorizar, recibir o pagar un soborno. 

 
4.2. Asimismo, todos los colaboradores y/o representantes de Lottus Education deberán 
cumplir con las normas y disposiciones del Código de Ética Corporativo con respecto al 
otorgamiento y recepción de regalos, agradecimientos y reconocimientos. 
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4.3. Las relaciones que los colaboradores de Lottus Education sostengan con los 
proveedores, deberán estar basadas en criterios de selección técnicos; con profesionales 
formalmente establecidos, atendiendo a las necesidades de Lottus Education y conducidas 
con independencia e integridad en todas y cada una de las operaciones que se realicen. 
 
4.4. Los colaboradores de Lottus Education no comentarán los problemas o debilidades 
de un proveedor con otro proveedor, ni con personas ajenas a la institución. Los precios, 
condiciones y otro tipo de datos recibidos de proveedores actuales o potenciales, no 
deberán ser divulgados fuera de Lottus Education, ya que se considera información 
confidencial. 

 
4.5. Las especificaciones técnicas de los bienes las definirá el usuario final al igual que la 
verificación y recepción de los mismos, lo que garantizará que la recepción cumpla los 
estándares y determinaciones del usuario final. 
 
4.6. De carácter opcional para los diferentes departamentos, existe la estandarización de 
los bienes de uso común como sillas, mesas, pupitres, computadoras, impresoras y equipos 
audiovisuales y papelería, los cuales poseen un estudio técnico que garantiza una mayor 
calidad en las especificaciones. 
 
4.7. Todo pago estará supeditado a la recepción física a plena satisfacción. 
 
4.8. Los departamentos responsables de la contratación de proveedores de bienes y/o 
servicios realizarán los estudios de caso y el análisis comparativo de las ofertas. La 
evaluación de las propuestas se basará en la documentación, información y anexos 
correspondientes, por lo cual es requisito indispensable adjuntar toda la información 
detallada que permita su análisis por los interventores. 
 
4.9. Es política de Lottus Education que para llevar a cabo cualquier transacción y/o 
relación con proveedores externos personas físicas o morales se deberá realizar mediante 
la firma de un contrato de compraventa o prestación de servicios. 
 
4.10. El departamento Jurídico será la única autoridad para establecer los formatos de los 
contratos, así como la única autorizada para dar validez a los mismos. 
 
4.11. Todo Contrato con Formalidades tendrá establecido como interventores a las áreas 
Jurídica, Contraloría y Procuración, quienes son los encargados de verificar y controlar el 
cumplimiento de los objetos contractuales. 
 
De la Selección 
 
4.12. Los colaboradores que participen en la selección de proveedores, deberán ser 
imparciales, y evaluar parámetros de precio, calidad y confiabilidad de los bienes y/o 
servicios a contratar. 
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4.13. El Departamento de Procuración/Usuario realizará la selección de proveedores de 
bienes y/o servicios mediante cotizaciones conforme a la “Política de Selección, Alta y 
Evaluación de Proveedores”. 
 
4.14. Las subsidiarias de Lottus Education deberán evaluar y seleccionar proveedores con 
base en una selección objetiva y en función de su capacidad para suministrar bienes y/o 
servicios de acuerdo con los requisitos definidos previamente. 
 
4.15. Los Departamentos responsables de la contratación de proveedores de bienes y/o 
servicios realizarán los estudios de caso y el análisis comparativo de las ofertas. La 
evaluación de las propuestas se basará en la documentación, información y anexos 
correspondientes, por lo cual es requisito indispensable adjuntar toda la información 
detallada que permita su análisis. 
 
4.16. Se deberá vigilar que la selección de proveedores de bienes y/o servicios se realice 
con el soporte de las cotizaciones y elaboración de tabla comparativa de conformidad a la 
Política de Procuración. 
 
Del Aviso de Privacidad 
 
4.17. Es de vital importancia el resguardo de la información recabada a proveedores debido 
a que está amparada por la Ley Federal para La Protección de Datos Personales 
Resguardada por Particulares. 
 
Del Alta de Proveedores 
 
4.18. El Alta de Proveedores únicamente será realizada por el Departamento de 
Procuración con el formato “Solicitud de Alta Proveedores de Bienes y/o Servicios“ 
debidamente elaborado, autorizado y acompañado de la información y documentación 
requerida de forma completa según el tipo de proveedor que corresponda (Check List). 
 
4.19. El Alta de Proveedores de Nómina, Finiquitos y Colaboradores será responsabilidad 
del Departamento de Recursos Humanos y con los Formatos/Soportes correspondientes, 
sin embargo, la responsabilidad de la información compete a cada uno de los 
departamentos involucrados. 
 
4.20. El Alta de Proveedores de Clínicas correspondientes a Laboratorios e Implantes 
deberá ser evaluada y Autorizados por: 
 

• Decano Institucional. 

• Director de Campus. 

• Coordinador de Clínicas. 
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4.21. Para el alta de proveedores de bienes o servicios ya sea persona física o moral, 
deberá existir la firma de un contrato en el formato estándar emitido por el departamento 
jurídico y con la firma de aceptación de dicha dirección. 
 
4.22. El Departamento de Procuración deberá asegurar que cada proveedor a los que se 
les realice una compra cuente con alta en el sistema Solomon. 
 
4.23. Se deberá vigilar que la selección de Proveedores de bienes y/o servicios se realice 
con el soporte de las cotizaciones y elaboración de la tabla comparativa de conformidad a 
la Política de Procuración. 
 
4.24. Para el inicio de Operaciones (Alta en el sistema SOLOMON) como Proveedor de 
bienes y/o servicios será indispensable que se cumpla con todos los documentos 
requeridos: 
 
Check List “Persona Física” 
 

• Solicitud de alta debidamente elaborada y autorizada. 

• Cédula Fiscal RFC y/o Tax Number. 

• CURP y/o ID. 

• Copia de Identificación Oficial. 

• Comprobante de Domicilio Fiscal (No mayor a tres meses). 

• Carta Autorización de Transferencia Interbancaria firmada (esta servirá para que realice 
el alta de la cuenta Clabe en el Sistema SOLOMON el Departamento de Tesorería). 

• Ultimo Estado de Cuenta donde muestre la Clabe Interbancaria, RFC y Dirección (No 
mayor a tres meses). 

• Carta de Conflicto de Intereses. 

• Aviso de Privacidad Firmado (NDA). 

• Contrato de prestación de bienes o servicios 

• Contrato / Convenio firmado en dos tantos, según la naturaleza de la adquisición y/o 
prestación de servicios. 

• Reglamento  de Proveedores Firmado  

• Código de conducta  de Proveedores Firmado  
 
Check List “Persona Moral” 
 

• Solicitud de alta debidamente elaborada y autorizada. 

• Cédula Fiscal RFC y o Tax Number. 

• Alta Constitutiva (Completa). 

• Poder Notarial. 

• Identificación Oficial del Representante Legal y del Apoderado Legal. 

• Comprobante de Domicilio Fiscal (No mayor a tres meses). 

• Carta Autorización de Transferencia Interbancaria firmada (esta servirá para que realice 
el alta de la cuenta Clabe en el Sistema SOLOMON el Departamento de Tesorería). 
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• Ultimo Estado de Cuenta donde muestre la Clabe Interbancaria, Número de Cuenta, 
RFC y Dirección (No mayor a tres meses). 

• Carta de Conflicto de Intereses. 

• Aviso de Privacidad Firmado (NDA). 

• Ultima Declaración ante el SAT. (Opcional) 

• Contrato / Convenio firmado en dos tantos, según la naturaleza de la adquisición y/o 
prestación de servicios. 

• Reglamento de Proveedores Firmado 

• Código de conducta de Proveedores Firmado 
 
En el caso de NO contar con uno o varios documentos se solicitará la justificación del motivo 
por el que carece de documentos y la autorización de la Dirección de Área o Dirección 
General, tales como entidades federativas, bancos, asociaciones y sociedades civiles. 
 
4.25. Adicionalmente se anexará al expediente el formato “Tabla Comparativa” que se 
realizó para proveedores de bienes y/o servicios. 
 
De la Evaluación 
 
4.26. Cada proveedor a los que se les realice compras recurrentes invariablemente deberá 
contar con una evaluación de las adquisiciones de bienes y/o servicios prestados por el 
área correspondiente. 
 
4.27. La evaluación a los proveedores la realizará el Departamento de Procuración/Usuario, 
mediante los formatos establecidos según corresponda a los bienes y/o servicios. 
 
4.28. La evaluación deberá incluir los siguientes criterios: 
 

• Calidad de los suministros: Evaluación de cumplimiento de las especificaciones de 
calidad de los suministros. Resultado de controles de la recepción y las posibles 
incidencias que el bien suministrado haya podido generar en el proceso de utilización, 
así como evaluación de la recepción del suministro exacto de lo solicitado al proveedor. 

• Fiabilidad del plazo de entrega de los suministros: Se evalúa el grado de 
cumplimiento del proveedor de los plazos de entrega fijados, retrasos que afectan a la 
operación de la Universidad latinoamericana. 

• Flexibilidad del proveedor: Evaluación del grado de adaptación del proveedor a las 
necesidades de la Universidad latinoamericana (la capacidad de respuesta ante un 
pedido urgente no previsto). 

• Fiabilidad de la información: Se evalúa la relación administrativa con el proveedor: la 
calidad de sus ofertas, la fiabilidad de sus documentos y facturas, el cumplimiento de 
plazos en la facturación. 

• Competitividad/Nivel de precios: Evaluación entre el precio de los productos 
suministrados por el proveedor y su calidad, así como la comparación entre el precio del 
proveedor y los del resto de proveedores. Se tendrá que valorar a aquel proveedor que 
tenga una mejor relación Calidad - Precio dentro del mercado. 
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Compras y/o Suministros % 

Calidad del suministro 50% 

Fiabilidad del plazo de entrega 20% 

Fiabilidad de la información 15% 

Competitividad nivel precio 10% 

Flexibilidad proveedor 5% 

 

Servicios % 

Calidad del servicio 45% 

Fiabilidad del plazo suministrado 20% 

Entrega de factura 10% 

Gestión 15% 

Competitividad nivel precio 10% 

 
4.29. El Departamento de Procuración conforme a las evaluaciones, determinará la 
consecuente compra de bienes y/o servicios a los proveedores. 
 
5. RESPONSABILIDADES 
 
Departamento de Procuración 
 

• Proporcionar a Lottus Education y sus subsidiarias proveedores de Bienes y/o Servicios. 

• Mantener actualizado el archivo de expedientes de Proveedores. 

• Dar de Alta a los Proveedores en el sistema SOLOMON, una vez cumplidos los requisitos 
necesarios (Check List para persona física y moral). 

• Detectar la necesidad de contratar a un nuevo Proveedor a través de la demanda, 
capacidades, necesidades, servicios y operaciones de la Organización o por así convenir 
a los intereses. 

• Realizar la selección de Proveedores de bienes y/o servicios mediante cotizaciones 
conforme a la Política de Procuración. En el caso de los proveedores que sean 
seleccionados por otras áreas de Grupo Lottus, deberán apegarse a esta Política, la 
obtención de cotizaciones y en caso necesario la tabla comparativa para tomar la 
decisión de compra. 

 
Área de Recursos Humanos 
 

• Realizar alta de Colaboradores, Profesores y Finiquitos. 
 
Decano Institucional, Director de Campus/Plantel y Coordinador de Clínicas 
 

• Realizar la revisión de los proveedores especializados para Clínicas. 
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Usuario y/o Solicitante Especializado 
 

• Realizar la selección y evaluación de proveedores conforme a la Política de Procuración, 
siempre que hayan otorgado bienes y/o servicios al Grupo. 

 
Departamento de Tesorería 
 

• Asignar las Cuentas Clabe Bancarias de los proveedores en el Sistema SOLOMON la 
cual será autorizada por el Gerente de Tesorería. 

 
6. PROCEDIMIENTO 

 
Actividad de Control 
 

Etapa N° Actividad Responsable Documento 

S
e
le

c
c
ió

n
 y

 s
o

lic
it
u

d
 p

a
ra

 a
lt
a

 d
e

 p
ro

v
e

e
d

o
re

s
 1 

Identifica la necesidad de un Bien y/o Servicio, 
realizando las 3 cotizaciones conforme a la 
Política de Compras y Adquisiciones. 

Área solicitante 

Tabla 
comparativa 2 

Selecciona al proveedor idóneo conforme a la 

Política de Compras y Adquisiciones.  Comprador 

3 
Envía al proveedor requerimientos y formatos 
para firma. 

4 
Firma y envía aviso de privacidad y carta de 
conflicto de Intereses, así como los documentos 
solicitados. 

Proveedor 

Aviso de 
privacidad 

Conflicto de 
interés 

Documentos 
legales 

5 
Realiza solicitud de alta de proveedores de bienes 
y/o servicios (Formato). 

Comprador 

Formato de 
solicitud de 

alta de 
proveedores 6 

Firma solicitud y recaba la firma del Jefe Superior 

inmediato.  

V
a
lid

a
c
ió

n
 d

e
 

d
o

c
u

m
e

n
ta

c
ió

n
 

7 
Envía solicitud autorizada y documentación 
proporcionada por el proveedor para que se 
realice el alta en el sistema Solomon. 

NA 

8 

Verifica la documentación del proveedor, 

proporcionada por el solicitante.  Jefe de 
abastecimientos 

Gerente de 
procuración 

¿Es correcta? 

SI 
Siguiente Actividad 

NO 
Actividad N° 3 

9 
Realiza el alta del proveedor en el sistema 
Solomon. 

Solomon 
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Etapa N° Actividad Responsable Documento 

A
lt
a

 d
e

 p
ro

v
e
e

d
o

re
s
 

10 
Envía correo electrónico al solicitante confirmando 
que ya se realizó el alta del proveedor solicitado 
en el Sistema Solomon. 

Jefe de 
abastecimientos 

Gerente de 
procuración 

Mail 

11 
Envía correo electrónico al Departamento de 
Tesorería anexando la carta de Autorización de 
Transferencia y Edo. de Cta. 

12 

Realiza el alta de la Cuenta Clabe a la cual se le 
van a realizar los pagos. Registro (analista) y 

autorización (Gerente de Tesorería).  

Departamento 
de Tesorería 

Cuenta clabe 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 
7. FLUJOGRAMA 
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 
“Política de Delegación de Autoridad” 
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9. ANEXO Y/O FORMATOS 
 
Anexo I 
Solicitud de Alta, Baja de Proveedores 
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Anexo II 
Evaluación de Proveedores 
 

 
  



 

LOTTUS EDUCATION 

PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN, ALTA Y EVALUACIÓN DE 
PROVEEDORES 

Emite: Departamento de 
Procuración - Adquisiciones 

Clave: Versión Página: 
Fecha de 
Actualización: 

PRO-LTT-DAF-AD-01 1.01 13 de 31 Noviembre 2021 

 

ESTE DOCUMENTO ES DE USO EXCLUSIVO DE LOTTUS EDUCATION Y SE PROHÍBE CUALQUIER REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL SIN LA AUTORIZACIÓN 
EXPRESA POR ESCRITO. 

Anexo III 
Tabla comparativa 
 

 
 
Anexo IV 
Chek List 
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Anexo V 
Autorización de Transferencias 
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