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Agenda

1.-Procuracion Objetivo

2.-Organigrama Procuracion y Servicios Corporativos
3.- Funciones del Departamento

4.- Procedimientos

5.-Proceso de Adaptacion

6.-Compras

7.-Servicios Corporativos

8.-Otros Ingresos
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Procuracion y Servicios Corporativos
Objetivo

Objefivo

= Proveer bienesy servicios garantizando la operatividad de nuestros clientes internos y externos ,
eficientando los recursos presupuestales.

Proveer ———> Conocer Especificaciones —— Canales de Suministros——» Entrega—>Aprobacion ———» Pago
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Agenda

1.-Procuracion Objetivo y Mision

2.-Organigrama Procuracion y Servicios Corporativos
3.- Funciones del Departamento

4.- Procedimientos

5.-Proceso de Adaptacion

6.-Compras

7.-Servicios Corporativos

8.-Otros Ingresos
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Procuracion y Servicios Corporativos

Estructura Organizacional

Irasema Hernandez

Gerente de Procuracion y

Servicios Corporativos

Asistente/ Recepcion Jefe de Seguridad / CM

Blanca Jaimes . Samuel Hernandez

Coordinador de

Coordinador Almacenes

Jefe de Compras Jefe de Compras Jefe de Servicios Procuraci6n y Otros
CENTRO ZONA NORESTE Corporativos de Clinicas Ingresos e eane
. Odontologicas ~Vacante
Claudla‘ Montes Joatwum Olmos Efrain Garcia Karen Solano Maribel Nufiez Vacante
\ \ \ [ |
o nalstadr _l st Almacenista
N _ Ana ista Serv Curp Almacenista
Sollcltud de Pago, An_allsta i I Odont, Mediy Personal de I Tag, Gasoli Almacenista Odont ULA
AAVV, mant. inform.,pap 1 Mant equipo I l\;::::::o/s Em ET e l\:gnt:ls:t:lrl‘: Odont ULA Valle Morelos Odont ULA Norte
Promocionales, PC, el, L Jsald _I _Poliza__
Edna Tomas Vacante Vacante - Ignacio Génzalez -Gerardo Rosas Vacante Jesus Tapia Lourdes Castifieira Alfredo Hernéndez
-Denzel Martinez -Vacante
-Jonathan Ramirez
- Vacante

-Cristian Trejo
(DG)
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Agenda

1.-Procuracion Objetivo y Mision

2.-Organigrama Procuracion y Servicios Corporativos
3.- Funciones del Departamento

4.- Procedimientos

5.-Principales Proyectos

6.-Compras

7.-Servicios Corporativos

10.-Oftros Ingresos
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Procuracion y Servicios Corporativos

Funcion de Puestos

Gerente de Procuracion

Revision Alta Proveedores
Contrato Proveedores
Revision Cuadros Comparativos y Cotizaciones

General Compras

General Servicios
Seguros
Control y Organizacién del Departamento

Atencidn a Cliente interno

Jefe de Abastecimientos

Multifuncionales

Cabify

Alta Proveedores
Abastecimiento
Cotizaciones
Contratos

Licitaciones

Canales de Suministros

Jefe de Servicios Corporativos

Tag

. Limpieza

Alarmas

Mantenimiento Oficinas Corporativas
Logistica y Flotilla

Mensajeria Internay Externa

Fumigaciones/ Desinfeccion

Coordinador de Almacenes
Clinicas

Revisién y Evaluacion de Registros de Amacenes

Verificar la codificacién y registro de mercancias

Supervisar los niveles de existencia de inventario

Revisar, firmar y consignar inventarios

Establecer métodos de trabajo, registro y control en el aimacén

Revisar los mdximos ,minimos y punto de reorden de los almacenes

Coordinador de Otros Ingresos

Recepcidn de Facturas
Seguimiento de Entregas
Inventarios

Codificacion y Orden de Almacén

Actualizacion de sistemas

Jefe de Seguridad

Cotizaciones , Cuadros comparativos
Busqueda de Proveedores
Recepcidn de Facturas

Seguimiento de Entregas

Analista Sr Programacion de Pagos

N LOTTUS

EDUCATION

Privado & Confidencial

Universidad Tres Culturas.

lla

¢ 0:l E-6
INDOAMERICANO

SOLO PREPA

o Uane



Procuracion y Servicios Corporativos

Funcion de Puestos
Almacenistas Clinicas

Recepcidn de Facturas

Monitoristas

Observaciény Vigilancia

Seguimiento de Entregas Identificaciones de las reglas y normas

Inventarios Toma de decisiones ante eventos repentinos
Codificacion y Orden de Almacén

Actualizacion de sistemas

Analistas de Compras

Cotizaciones , Cuadros comparativos
Busqueda de Proveedores

Recepcidn de Facturas

Seguimiento de Entregas
Programacion de Pagos
Atencidn Cliente Interno
Ejecucion de Compras

Optimizacién de recursos

Mensajeros

Traslados
Flotilla

Mensajeria

SOLO PREPA
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Agenda

1.-Procuracion Objetivo y Mision

2.-Organigrama Procuracion y Servicios Corporativos
3.- Funciones del Departamento

4.- Procedimientos

5.-Principales Proyectos

6.-Compras

7.-Servicios Corporativos

8.-Otros Ingresos
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Procuracion y Servicios Corporativos

Procedimientos

Proveedores

*  Busqueda de Proveedores Prospectos

Pago a Proveedores

* Recepcion de Facturas /Solicitudes de Pago seguido de
Entrega ( Factura, Revision de Factura , Revisidn de Entrega
, Subir al sistema a Pago en Sistema, Seguimiento de Pago
segln condiciones)

*  Revision de Documentacion y Alta

. Evaluacion de Proveedores
*  Condiciones de Pago
*  Convenios o Contratos

e Seguimiento de Incidencias o Calidad

Logistica

* Mensajeria internay Externa

Cotizaciones

e Cotizaciones previas a la solicitud de

articulo o servicio * Control de Gasolinas y Tag

* Andlisis de Precios * Control ymanejo de Acuses
* Cuadros Comparativos * Transportacion Ejecutiva

* Condiciones de Pago * Apoyo Bancos y Tramites

e Convenios o Contratos * Flotilla

Canales de Suminitros Seguros

Busqueda de Existencias y tiempos de Entrega

- * Renovaciones y Seguimiento de Pdlizas
de Suministros.

propias del Departamento

Ordenes de Compra /Contratos e (Canal de Comunicaciéon areas - broker-

e Orientar , apoyar vy revisar compras aseguradoras y cumplimiento.
especializadas
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Procuracion y Servicios Corporativos

Procedimientos

Odontologia

Control administracion de inventarios de
clinicas

Administracion smile

Control de Ventas Deposito Dental

Administracion de Archivo

Base de archivo

Relacién con Safedata

Programacién de pagos

Digitalizacion

Licitacidon

Contrato

Conciliacién de Pagos

Revision de Servicio .

Administracion de Cafeterias

Uniformes Escolares

Li

Licitacion

Contrato

Conciliacién de Cobros y utilidad
Revision de Servicio .

Programacion de entregas

bros Escolares

Licitacion

Contrato

Conciliacién de utilidad
Revision de Servicio .

Programacién de entregas

Admon de Almacenes
Clinicas Odontologia

Control de Inventario

Control de Insumos Caducos
Entradas y Salidas de Insumos
Solicitudes de Compra

Implantologia
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Agenda

1.-Procuracion Objetivo y Mision

2.-Organigrama Procuracion y Servicios Corporativos
3.- Funciones del Departamento

4.- Procedimientos

5.-Proceso de Adaptacion

6.-Compras

7.-Servicios Corporativos

8.-Otros Ingresos
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Procedimiento

Proceso de Adaptacion

®"Conocer Proveedores
Actuales y Precios

Inicio de aprendizaje

= Revisar politicas de Compras
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Agenda

1.-Procuracion Objetivo y Mision

2.-Organigrama Procuracion y Servicios Corporativos
3.- Funciones del Departamento

4.- Procedimientos

5.-Proceso de Adaptacion

6.-Compras

7.-Servicios Corporativos

8.-Otros Ingresos
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Compras /Abastecimiento

éQué es ? ¢Para que?

Propésitos
Concepto
—— = Asegurar de que los suministros necesarios
para operar el negocio.
= Seguimiento a las érdenes del inicio a la
recepcion
= Es elresponsable de todas las actividades para = Evaluar precios
la adquisiciones de todo el grupo Lottus ) = evalua a los proveedores en términos de
Education . precio, calidad,
= Seguimiento de las solicitudes de compra.
= Cumplimiento de politicas de Lottus
Education.
= Prevenirlainsuficiencia de materiales e
iINSUMOS
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Compras/ Abastecimiento

Cotizacion de Insumos

I{::l Partida Presupuestal

Solicitud de Cotizacion Liberada

Solicitud de Alta de

I{::I Articulo

Podrdn saber el costo Y
de lo solicitado

Solicitud Articulo en Sistema

[
[

Ejecucion de la Compra

claudia.montes@Lottuseducation.com

La solicitud de cotizacion deberd ser 1 solo correo con todas sus necesidades NO
fragmentarse

Por parte del campus o el Colegio autoriza DG y Director de Campus

Para ejecucién de la compra debe estar liberado por presupuestos sin este vobo no se
puede realizar compra alguna.

Todo servicio y/o Compra deberd estar presupuestado para poder ejercer.

Privado & Confidencial
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Compras/ Abastecimiento
Solicitud Alta de Articulos

Propésitos
Concepto
= Documento interno que emiten las dreOS donde = Controlar el Proceso de Comprg de Articulos.
se postulara los articulos indispensables y = Evaluaciéon de articulos necesarios
necesarios para el funcionamiento de la 1 = Estandarizacidn de insumos
operacién y que dichos no se encuentren ya = Promover compras Corporativas.
registrados en el Catalogo Oficial de Articulos
autorizados por Lottus Education.

Los solicitantes deberdn justificar la necesidad

Solicitud de alta una vez por mes (dos semanas antes de su solicitud de compra)
Controlar el Proceso de Compra de Articulos.

Se evaluard el si es necesario el alta o el campus o colegio debera ajustarse al
catalogo autorizado por Lottus .

Catdlogo estandarizado de Lottus.
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Procedimiento Externo
Solicitud de Articulo /Alta de Articulos

[ LoTTUS / Quedan prohibidos articulos considerados como
| — o onpmee e oo extravagantes y/o lujos como :
m—_ et o =  Plumas de marcas especificas o precios Altos
s s e e < e = Botellas de Agua de marcas selectas

o T — = Hojas de Determinada Marca o Blancura

T s = Galletas de determinada Marca

N e — = Desechables tipo cristaleria

ST TR o o oo = Café de marcas especificas

= Herramientas de mantenimiento de marcas especificas.

o i o B et = Libretas o cuadernos de pasta dura o dibujos animados.
- S — = e — = Plumas tinta fuente
- = Dulces
- = Discos Duros
- = Computadoras Monitores y Accesorios de marcas y precios a
“ preferencia del solicitante
= = Plumas de Colores

e ——— = Clips de Colores.

— = Folders de Colores nedn
I = Post-it de Colores y tamanos especificos
TR = Chinchetas de Colores o figuras .
e _
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Procedimiento Externo
Solicitud de Articulo/ Solicitud de Compra

Concepto Propdsitos
= Controlar el Proceso de Compra.
o _ _ — = Disminucion de tiempo en la elaboracion de
= Es unrequerimiento que alguien realiza con solicitudes compra .
el objetivo de adquirir un bienes, materiales = Opftimizaciéon en los tiempos de Entrega
y/ O servicios . = Permite llevar un Control y Registro
= Planificacion de los Costos .

u LO I I US Privado & Confidencial u_tc u‘a ICNSO/kM%ERIGCAlNS Ua“e
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Procedimiento Externo
Solicitud de Articulo /Alta de Articulos

uahe SOLICITUD DE ARTICULO / COMPRA

Universidad Americana del Noreste S.C.
(Calie Mondova 1361 Col. M.Dlim
Salfllc 29280 Coatrils de Zzrmgpean

WWAUSNE 20U T FECHA T7/0a/208L
e = Solicitud deberd enviarse por correo electronico a:
| | | = Las solicitudes NO deberdn fragmentarse
[ Ociavia Gardia Poifo [ Diecior de Campus [ | | wemwemm | . . .pe . , .
[ s s | ! = Las solicitudes que no vengan con las especificaciones técnicas
serdn canceladas y abastecidas hasta el proximo periodo
hwar —— e B PR FR— - = Colocar una Solicitud en sistema por Rubro (Papeleria,
i fe cepoes e potee i R Uk — Mantenimiento , Proteccion civil).
= Solicitud deberd enviarse de forma Mensual (Final de
Adaptacion)
o = = NO existen compras URGENTES.
Comenfaries o Instrucclones espechales IWPUETS 12520
PERSCNAL AUTORIZADC PARA RECEIR : CCTAVIO GARCIA PATNG BAD -
(SO PRUERA DE COLOR AUTCRIZADA O -
HORARC: TOTAL 3 #80.30 L
Ecira Maria Vimgquer Tomas firma de Ciuien Recioe

rosama Hemandez Casdlle
Gerente de Procuracion y Jenvicios Corperativer

5 usted fizne alguna pregunia sobre asha ordan de compea, porfaver, pangase n confecto con
Irzszma Hemandez. Email: irmz=ma hemandez@lothreducafion.com

SOLO PREPA
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Compras/ Abastecimiento

Compras de Mobiliario o Activos

Campus o Colegio Sustitucién o Renovacién de mobiliario

\ )
f

Anual

= Deberd estar presupuestado y autorizado por

Lottus.
= Estas compras son Anuales.
= Seredlizan por medio de arrendamiento

financiero.
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Compras/ Abastecimiento

Usuarios Autorizados

Usuarios Autorizadores

Usuario Solicitante

Directores de Campus
Y Director de Operaciones
Jefe de Presupuestos
Director de Finanzas.
CFO Lottus

Coordinador
Administrativo Compra
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Procedimiento Externo

Matriz de Delegacion de Autoridad /Compras

= Ejemplo:

Direccidn de

Importes de Aurorizacidn Solicitudes de Pago y Solicitudes de Compra

e f Departamentos NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 HIVEL 4 NIVEL 5
epartamento
SOLICITANTES hasta 10 mil hasta 25 mil hasta 50 mil hasta 100 mil hasta 100 mil hasta 500
OPERACION { ACADEMIA { ADMOMN ! OIRECTOR OE CAMPUS
MAMTEMIMIENTO{ ADMISIONES GIOWAMNNIDE LA FERA MERLOS
AP . . . . . y Directar General de Administracidn v
YEGOMIA ARELLAMNO VILLARREAL Planeacion Financiera Director de Operaciones Director General Oirector de Finanzas Laottus )
SALTILLO ERECIMENTO COCROINADOR GENERAL CRECIMENTD " aneii Karina Carrera Calmenares Fiogelio Garza Fermin Muela Carlos Rivera (CRIVERA]  _Finanzas Lottus
- ) ) ) ) . Mario Gonzalez MGONZALEZ]
AOMIMISTRATIVG yaneir. carero@ lottuseducation. m: ragelio. garza@lattuseducation.com | fermin muela@lottiuzeducation.com carlos@lottus.com 3
CODRDINACION GEMERAL mario@lottuz. com
DEPORTES DEFPORTIVA
MARIO ALEERTO DURCN TORRES
OPERACION { ACADEMIA { ADMOMN ! OIRECTOR DE CAMPUS
MAMTEMMIENTO ! ADMISIONES MARTHA ARGLELLES MOLINA
P . . . . " y Directar General de Administracidn u
e
SUBDIRECCIAN ADMIMISTRAT Wi |-HECTOR ALEJARNOROGE MULLER | o ) i . ] . Maric Gonzalez (MGOMZALEZ)
yanein. carero@ lottuseducation. m: ragelio. garza@lattuseducation.com | fermin muela@lottuzeducation.com carlos@lottus.com .
CODRDINACION GEMERAL mario@lottuz. com
DEPORTES DEFPORTIVA
MARIO ALEERTO DURCN TORRES

= Sitienes Dudas sobre la Matriz de Delegacién de Autoridad

contacta a Control Interno

[N

¢ Ohl E-6 I ©
INDOAMERICANO

SOLO PREPA

Privado & Confidencial

LOTTUS

EDUCATION

llc

Universidad Tres Culturas.

uane

lla



Compras/ Abastecimiento

Solicitud Autorizada

Solicitud Completamente Autorizada Orden de Compra

\ )
f

Compras

= La Solicitud de Arficulo hasta no ser liberada
completamente llega al médulo de compras.

= Liberada el dia 25 de cada mes

= Abastecida los primeros 10 dias habiles del
siguiente mes

= Excepcion de fabricacion mobiliario , reactivos
quimicos , articulos importados , drea de la
salud.
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Compras/ Abastecimiento

Seleccion de Proveedor

Necesidad de Compra y/o Servicio Seleccién de Proveedor

\ )
f

Lottus

= La seleccion de proveedor esta Unicamente a
cargo de procuracion o de las dreas
especialistas de Loftus.

= A cargo de las negociaciones y asegurar el
cumplimiento del proceso de compras

= Obtencion del mejor precio en funcion de
calidad

= Cuadros comparativos de precios.

u LOTTUS Privado & Confidencial u-tc u‘a ICN[?O/kMEERICANO uaKe




Compras/ Abastecimiento

Alta de Proveedores

hsea gue scticita el Ara:
“Departamenta: *Fecha
TIFD DE MOVIMIENTO
L E— L] E—
Temperar [ ] bty — |
TATOS GENERALES DEL PRUVEEDUR

“Tipe de Proveedar: Persona Maral: [ Perscna Fisica: [ ]
CSefate o tpe de provesdor &)

~RasEm Seoi REC & Tax MumBar

Nombre Ot Representants Leaal (2o mrs Fomena ol TP (oo pars Persons Faica)
Siro Comardial
DOMICILIO FISCAL

Calle THOmes “Coloma

. TMunicipio o Alcaldia “Ciudad “Estado

*Contacto: *Teléfonc (=) *E-mail:

T0& PAsTerial . GO7 Papeers ¥
05 Reracoson
l:' Art. Oficina

WIVELES DE AUTORIZACION

"*Porsona que Autoriza olita on SOLOMON
Nombee ¥ Fama

T SoliGants 68 AIS &n SOLOMON
Mombes ¥ Fima

TCorres SIeCHGNICs B8l SONCITants.

"Lienado Obligatoric a Computadora
=* Lienado de acwerdo @ nheeles de autorizacon confonme a b politica de delegacion de autoridad

Fersona gue realiza Alta on SOLOMON
Mombre v Fima

Fecha de Alta en SOLOMON:

Procuracion realizard la seleccidon de proveedores de bienesy /o
servicios mediante cotizaciones.

Procuracion realiza el alta en sistema de Proveedores (NO
ALUMONOQOS , NO EMPLEADQS)

Expediente completo:

El proveedor debe brindar Factura
Acta Constitutiva

Poder Notaria

RFC /CURP

Identificacion Oficial

Comprobante de Domicilio

Estado de Cuenta

Carta Autorizacidon de Transferencia
Reglamentos Firmados

Aviso de privacidad Firmada

El formato de Alta (Excel ) lo debe llenar el solicitante interno
NO el Proveedor

Sin documentos NO puede ser proveedor del Grupo.
Evaluacion del proveedor para integrarse al Patron de
Proveedores

Privado & Confidencial
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Compras/ Abastecimiento
Agencia de Viaje /Vuelos y Hospedaje

o o Se manda la
Solicitud dfe Servicio ,| cotizacion por correo Usuario deberd confirmar
con especificaciones electrénico seginla | L el costo y servicio
por correo Politica de Viaticos requerido
Confirmacion de Pases Usuario debera subir la
de acceso solicitud a C|tr!x vy deberna
quedar autorizada en un

maximo de 24 horas

= Autorizado por Direccion General de Operaciones (RL) y DG
de Colegio
= Contar con Partida presupuestal.

-rr . . . ¢ Ol 'E:6G: | ©
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Compras/ Abastecimiento

Servicio de Transportacion Escolar / Viajes escolares

Solicitud de Cotizacion Plan de operacién con

horarios y lugares
\ seﬁa}ados

f

Procuracion

= Se mandar el calendario de salidas escolares de todo
el ciclo

= En caso de urgencias deberd mandarse con porlo
menos 1 semana de anficipacion

= Se mandard la cotizacion del servicio brindado por
externo

= Se deberd solicitar el pago del servicio y/o solicitud en
sistema .

= Tener partida presupuestal liberada.

u LOTTUS Privado & Confidencial u-tc ula ICNSO/kMEERICANO uah.e




Compras/ Abastecimiento

Si tienes dudas dirigirte con:

= Politica de Compras Lottus Education : Irasema Herndndez Castillo
rasema.hernandez@|ottuseducation.com Gerente de Procuracion y Servicios Corporativos

= Maftriz de Delegacion de Autoridad : Erika Betzabe Perez Gonzdlez eperez@lottuseducation.com
Gerente de Control Interno.

= Catalogo de Arficulos Autorizados /Alta de Arficulos / Seguimiento de Compras : Claudia Montes
Martinez claudia.montes@lottuseducation.com Jefe de Abastecimientos.

= Accesos, Contrasenas vy Sistema Dynamics : Alberto Ramos Flores alberto@loftus.com / Soporte
Lottus soportelottus@lottuseducation.com

= Asignaciones de Presupuesto : Yaneiri Karina Carrero Colmenares
yaneiri.carrero@Lottuseducation.com Jefe de Andlisis Financiero

u L'O I I US Privado & Confidencial u-tc u‘a ICNSO/kM%RIGCAlNS Ua“e
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Agenda

1.-Procuracion Objetivo y Mision

2.-Organigrama Procuracion y Servicios Corporativos
3.- Funciones del Departamento

4.- Procedimientos

5.-Proceso de Adaptacion

6.-Compras

7.-Servicios Corporativos

8.-Otros Ingresos
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Servicios Corporativos

éQuiénes?

Propésitos
Concepto

- Es el Subdepartamento responsable de la = Optimizacion y coordinacion de la Flotfilla
administracién , planificacion de la logistica y Corporativa. , ,
. - = Administracion de los insumos relacionados
mensajeria Corporativa. — . )
con la Transportacion Corporativa.
= Servicio al Cliente Interno

Los solicitantes deberdn justificar la necesidad

Solicitud de alta una vez por mes (dos semanas antes de su solicitud de compra)
Controlar el Proceso de Compra de Articulos.

Se evaluard el alta
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Proceso Externo

Mensajeria Externa

Solicitud de Mensajeria por
correo electronico con
especificaciones completas

Deberdn contar con Guias
prepagas avutorizadas ,
presupuestadas y
pagadas.

_|% la guia prepagada asignada y

Servicios Corporativos Mandara

activada

J

El usuario solicitante deberd
contar con mensajeria

empacada previamente y
con guia pegada ala vista

Se programa a la

> empresa de L

recoleccion

Monitoreo de Mensagjeria
por servicios Corporativos
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Proceso Interno

Mensajeria Interna

Programar las

Mensajeria /Logistica | .| mensajeria conforme — Asignacion de Mensajero
Programacién Semanal la logistica

Corporativa aruta

v

El mensajero solo
puede esperar 10 min
en cada campus >

Entrega de mensajeria a
Responsables de area
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Agenda

1.-Procuracion Objetivo y Mision

2.-Organigrama Procuracion y Servicios Corporativos
3.- Funciones del Departamento

4.- Procedimientos

5.-Proceso de Adaptacion

6.-Compras

7.-Servicios Corporativos

8.-Otfros Ingresos
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Ingresos
Otros Ingresos

Propésitos
Concepto

=  Coordinar con los responsables de cada campus
los ingresos.

= Cotizacion de los diferentes rubros.

= Homologar proveedores para los campus.

= Llevar un control para reportar los ingresos a
finanzas.

=  Conciliacion de las facturas de ingresos

=  Obtener ingresos de los diferentes rubros que se
maneja en cada campus.

. . . Cc B LEGI O
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Cotizaciones de los rubros

Otros Ingresos

Envian correo
solicitando los rubros
que cuenten con
ingresos.

Se realiza contrato y se

Se redliza la cotizaciéon
con el proveedor:

uniformes, libros, tienda
en lineq, tfransporte,
credenciales, efc.

— .

Se redliza el pedido

Una vez aprobado la
coftizacion:

Se coordina con el
responsable del
campus para el reporte

Se solicita la
documentacion del
proveedor para darlo
de alta.

Se realiza un inventario

en fisico (auditoria
sorpresa) —L

Se concilia los

firma de los ingresos. ingresos para
reportar a
contabilidad
. . . € 0 LE G | ©
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Libros, uniformes, transporte

Otros ingresos

= Mandar correo a maribel.nunez@lottuseducation.com e irasema.hernandez@Ilottuseducation.com solicitando la
adquisicion de:
e Compray venta de libros, uniformes, credenciales, manuales
e Ofros ingresos (Con excepcion de colegiaturas , inscripciones y reinscripciones)

= Colocar en el correo la solicitud por Rubro (Papeleria, cafeterias, libros, uniformes, fransporte escolar).

= Dentro del correo deberdn especificar lo que se requiere con las especificaciones de acuerdo a los rubros.

= La fecha para realizar los pedidos deben de solicitarse con 6 semanas de anficipacion, dependiendo de lo
solicitado.

= Se manda a cotizan con los proveedores para posteriormente hacer contrato y pedido

= Coordinar con los responsables de cada campus los reportes de 1os ingresos.

= Se realiza la conciliacion de los ingresos de cada campus por rubros.

= Se reporta con el drea de contabilidad los ingresos.

u LO I I US Privado & Confidencial u_tc u‘a ICNSO/;MERIGCAINS Uahe

SOLO PREPA



mailto:maribel.nunez@lottuseducation.com
mailto:irasema.hernandez@lottuseducation.com

