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Procuración y Servicios  Corporativos 
Objetivo 

Objetivo

▪ Proveer   bienes y servicios  garantizando la operatividad de nuestros  clientes internos y externos , 

eficientando los  recursos presupuestales.
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Proveer                            Conocer Especificaciones                       Canales  de Suministros                   Entrega                Aprobación                   Pago           
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Asistente/ Recepción
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Procuración y Servicios Corporativos 
Función de Puestos  

3

1

2 5

4

Gerente de Procuración
• Revisión Alta Proveedores

• Contrato Proveedores

• Revisión Cuadros Comparativos y Cotizaciones

• General Compras

• General Servicios

• Seguros

• Control y Organización del Departamento

• Atención 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

• Logística y Flotilla

• Mensajería Interna y Externa

• Fumigaciones/ Desinfección

Coordinador de Almacenes
Clinicas

• Revisión y Evaluación de Registros de Almacenes

• Verificar la codificación y registro de mercancías

• Supervisar los niveles de existencia de inventario

• Revisar, firmar y consignar inventarios

• Establecer métodos de trabajo, registro y control en el almacén

• Revisar los máximos ,mínimos y punto de reorden de los almacenes

• Recepción de Facturas

• Seguimiento de Entregas

• Inventarios

• Codificación y Orden de Almacén

• Actualización de sistemas

6 Jefe  de  Seguridad  
• Cotizaciones , Cuadros comparativos

• Búsqueda de Proveedores

• Recepción de Facturas

• Seguimiento de Entregas

• Analista Sr Programación de Pagos

Coordinador de Otros Ingresos
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Procuración y Servicios Corporativos
Función de Puestos  

3

2

4
Monitoristas

• Observación y Vigilancia

• Identificaciones de las reglas y normas

• Toma de decisiones ante eventos repentinos

Almacenistas Clínicas
• Recepción de Facturas

• Seguimiento de Entregas

• Inventarios

• Codificación y Orden de Almacén

• Actualización de sistemas

6

Mensajeros
• Traslados

• Flotilla

• Mensajeria

Analistas de Compras
• Cotizaciones , Cuadros comparativos

• Búsqueda de Proveedores

• Recepción de Facturas

• Seguimiento de Entregas

• Programación de Pagos

• Atención Cliente Interno

• Ejecución de Compras

• Optimización de recursos

Privado & Confidencial
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Procuración y Servicios Corporativos
Procedimientos
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Proveedores 
• Búsqueda de Proveedores Prospectos

• Revisión de Documentación y Alta

• Evaluación de Proveedores

• Condiciones de Pago

• Convenios o Contratos

• Seguimiento de Incidencias o Calidad

Cotizaciones 
• Cotizaciones previas a la solicitud de

artículo o servicio

• Análisis de Precios

• Cuadros Comparativos

• Condiciones de Pago

• Convenios o Contratos

Canales  de Suminitros  
• Búsqueda de Existencias y tiempos de Entrega

de Suministros.

• Ordenes de Compra /Contratos

• Orientar , apoyar y revisar compras
especializadas

Pago a Proveedores
• Recepción de Facturas /Solicitudes de Pago seguido de

Entrega ( Factura , Revisión de Factura , Revisión de Entrega
, Subir al sistema a Pago en Sistema , Seguimiento de Pago
según condiciones)

Logistica 
• Mensajería interna y Externa

• Control de Gasolinas y Tag

• Control y manejo de Acuses

• Transportación Ejecutiva

• Apoyo Bancos y Trámites

• Flotilla

6
Seguros

• Renovaciones y Seguimiento de Pólizas
propias del Departamento

• Canal de Comunicación áreas - bróker-
aseguradoras y cumplimiento.
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Procedimientos

9

7

8 11

10

Odontologia

Administración de Archivo
• Base de archivo

• Relación con Safedata

• Programación de pagos

• Digitalización

Administración de  Cafeterias

• Licitación

• Contrato

• Conciliación de Pagos

• Revisión de Servicio .

Uniformes Escolares

Libros Escolares

• Control administración de inventarios de
clínicas

• Administración smile

• Control de Ventas Deposito Dental

• Licitación

• Contrato

• Conciliación de Cobros y utilidad

• Revisión de Servicio .

• Programación de entregas

• Licitación

• Contrato

• Conciliación de utilidad

• Revisión de Servicio .

• Programación de entregas

6

Admón de  Almacenes
Clinicas Odontología
• Control de Inventario

• Control de Insumos Caducos

• Entradas y Salidas de Insumos

• Solicitudes de Compra

• Implantología

Procuración y Servicios Corporativos
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Procedimiento

▪ Revisar  políticas  de Compras  

Privado & Confidencial

Conocer Proveedores 
Actuales y Precios

Inicio de aprendizaje

Semanal 

Quincenal

Mensual 

25 Enero

Diciembre

Noviembre

Octubre 

Proceso de Adaptación 
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Compras /Abastecimiento 
¿Qué es ? ¿Para que?

Concepto 
Propósitos  

▪ Asegurar de que los suministros necesarios 

para operar el negocio.

▪ Seguimiento a las órdenes del inicio a la 

recepción

▪ Evaluar precios

▪ evalúa a los proveedores en términos de 

precio, calidad,

▪ Seguimiento de las  solicitudes  de compra.

▪ Cumplimiento de políticas de Lottus 

Education.

▪ Prevenir la insuficiencia de materiales e 

insumos 

▪ Es  el responsable de todas las actividades para 

la adquisiciones de todo el grupo Lottus  

Education  .

Privado & Confidencial



Compras/ Abastecimiento 
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Solicitud  de Cotización 

Solicitud  de  Alta  de  
Artículo

Solicitud Articulo  en Sistema 

claudia.montes@Lottuseducation.com

Podrán saber  el costo  
de lo solicitado 

Cotización   de Insumos  

Partida  Presupuestal 
Liberada

Ejecución de la  Compra ▪ La solicitud de cotización deberá  ser 1 solo  correo con todas sus necesidades   NO 
fragmentarse   

▪ Por parte del campus  o el Colegio  autoriza  DG  y Director  de Campus 
▪ Para ejecución de la compra  debe  estar liberado por presupuestos  sin este  vobo no se 

puede realizar  compra alguna. 
▪ Todo servicio y/o Compra deberá estar  presupuestado para poder ejercer.

mailto:claudia.montes@Lottuseducation.com


Compras/ Abastecimiento 
Solicitud Alta  de Artículos  

Concepto 
Propósitos  

▪ Controlar  el Proceso  de Compra de Articulos. 

▪ Evaluación de artículos necesarios 

▪ Estandarización de insumos 

▪ Promover compras Corporativas. 

▪ Documento interno que emiten las áreas donde 

se postulara los artículos indispensables y 

necesarios para  el funcionamiento de la 

operación  y que dichos  no se encuentren ya 

registrados  en el Catalogo Oficial de Artículos 

autorizados por Lottus Education.

▪ Los  solicitantes  deberán justificar  la necesidad  
▪ Solicitud  de alta  una vez  por mes (dos semanas  antes  de su solicitud  de compra)
▪ Controlar  el Proceso  de Compra de Artículos. 
▪ Se evaluará  el   si  es necesario el alta  o el campus o colegio deberá ajustarse al 

catalogo autorizado por Lottus .
▪ Catálogo estandarizado de Lottus.

Privado & Confidencial



Procedimiento Externo
Solicitud de Articulo /Alta  de Artículos  

▪ Plumas  de marcas especificas o precios Altos 

▪ Botellas  de Agua de marcas selectas 

▪ Hojas  de Determinada Marca o Blancura

▪ Galletas  de determinada Marca

▪ Desechables tipo cristalería 

▪ Café de marcas especificas 

▪ Herramientas de mantenimiento de marcas  especificas.

▪ Libretas o cuadernos de pasta dura o dibujos  animados.

▪ Plumas tinta  fuente

▪ Dulces

▪ Discos Duros 

▪ Computadoras Monitores y Accesorios de marcas y precios a 

preferencia  del solicitante

▪ Plumas  de Colores 

▪ Clips  de Colores. 

▪ Folders  de Colores  neón 

▪ Post-it de Colores y tamaños  específicos 

▪ Chinchetas de Colores o figuras . 

Quedan prohibidos  artículos  considerados como 
extravagantes y/o lujos como : 

Privado & Confidencial



Procedimiento Externo 
Solicitud de Articulo/ Solicitud de Compra  

Concepto 

▪ Es un requerimiento que alguien realiza con 

el objetivo de adquirir un bienes, materiales 

y/ o servicios .

Propósitos  

▪ Controlar  el Proceso  de Compra. 

▪ Disminución de tiempo en la elaboración de 

solicitudes compra . 

▪ Optimización en los tiempos de Entrega

▪ Permite  llevar un Control  y Registro 

▪ Planificación de los Costos . 

Privado & Confidencial



Procedimiento Externo
Solicitud de Articulo /Alta  de Artículos  

▪ Solicitud deberá enviarse por correo  electrónico a :_______

▪ Las solicitudes  NO deberán fragmentarse 

▪ Las solicitudes  que no  vengan con las especificaciones  técnicas   

serán canceladas y abastecidas hasta el próximo periodo 

▪ Colocar una Solicitud  en sistema por Rubro  (Papelería, 

Mantenimiento , Protección civil).

▪ Solicitud  deberá  enviarse  de forma Mensual (Final de 

Adaptación)

▪ NO existen compras URGENTES. 

Privado & Confidencial



Compras/ Abastecimiento 
Compras de Mobiliario o Activos 
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Sustitución o Renovación de mobiliario Campus  o Colegio 

Anual    

▪ Deberá estar  presupuestado y  autorizado por 

Lottus.

▪ Estas compras  son Anuales. 

▪ Se realizan por medio  de arrendamiento 

financiero. 



Compras/ Abastecimiento 
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Usuario Solicitante  

Usuarios Autorizadores 

Compra 

Coordinador 
Administrativo 

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

Usuarios  Autorizados 



Procedimiento Externo 
Matriz  de Delegación de Autoridad /Compras 

▪ Si tienes Dudas sobre la Matriz de Delegación de Autoridad  

contacta a Control Interno 

Privado & Confidencial

▪ Ejemplo:



Compras/ Abastecimiento 
Solicitud Autorizada 
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Solicitud   Completamente Autorizada  Orden  de Compra  

Compras 

▪ La Solicitud  de Articulo  hasta no ser liberada  

completamente llega  al módulo de compras.

▪ Liberada el día  25 de cada mes 

▪ Abastecida los primeros 10 días hábiles  del 

siguiente mes 

▪ Excepción  de fabricación mobiliario , reactivos  

químicos , artículos  importados , área de la 

salud.



Compras/ Abastecimiento 
Selección de Proveedor 
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Necesidad  de Compra y/o Servicio Selección de Proveedor   

Lottus  

▪ La  selección de proveedor  esta únicamente a 

cargo  de procuración  o de las áreas 

especialistas  de Lottus.

▪ A cargo de las negociaciones y asegurar  el 

cumplimiento del proceso de compras 

▪ Obtención del  mejor  precio en  función de 

calidad 

▪ Cuadros  comparativos de precios. 



Compras/ Abastecimiento 
Alta  de Proveedores 
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▪ Procuración realizará la selección de proveedores de bienes y /o 

servicios mediante cotizaciones.

▪ Procuración realiza  el  alta en sistema de Proveedores (NO 

ALUMONOS , NO EMPLEADOS)

▪ Expediente  completo:

▪ El proveedor  debe brindar Factura 

▪ Acta  Constitutiva 

▪ Poder Notaria 

▪ RFC /CURP 

▪ Identificación Oficial 

▪ Comprobante de Domicilio  

▪ Estado de Cuenta 

▪ Carta Autorización 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. 

▪ Evaluación del  proveedor para  integrarse al  Patrón de 
Proveedores



Compras/ Abastecimiento 
Agencia  de Viaje /Vuelos y Hospedaje 
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Solicitud  de  Servicio 
con especificaciones  

por correo

Se  manda la 
cotización por correo 
electrónico  según la 
Política  de Viáticos

Usuario deberá confirmar  
el  costo y servicio 

requerido

Confirmación de Pases 
de acceso 

Usuario deberá subir  la  
solicitud  a citrix y deberña
quedar  autorizada en un 

máximo de 24 horas

▪ Autorizado por Dirección General de Operaciones  (RL)  y DG 

de Colegio 
▪ Contar  con Partida  presupuestal.



Compras/ Abastecimiento 
Servicio de Transportación Escolar  / Viajes  escolares 
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Solicitud  de Cotización Plan de operación con 
horarios  y lugares  
señalados   

Procuración  

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

▪ En caso de urgencias  deberá mandarse con por lo 
menos 1 semana de anticipación 

▪ Se  mandará la  cotización del servicio brindado por 
externo 

▪ Se deberá solicitar  el pago del servicio y/o solicitud  en 
sistema . 

▪ Tener partida presupuestal  liberada.



Compras/ Abastecimiento 
Si tienes  dudas  dirigirte  con: 

Privado & Confidencial

▪ Política de Compras  Lottus Education :  Irasema Hernández Castillo 

irasema.hernandez@lottuseducation.com Gerente de Procuración y Servicios Corporativos 

▪ Matriz  de Delegación de Autoridad : Erika Betzabe Perez González eperez@Lottuseducation.com

Gerente de Control Interno. 

▪ Catalogo de Artículos  Autorizados  /Alta  de Artículos / Seguimiento de Compras  : Claudia Montes 

Martinez  claudia.montes@Lottuseducation.com Jefe de Abastecimientos.

▪ Accesos, Contraseñas  y Sistema Dynamics : Alberto  Ramos  Flores alberto@lottus.com / Soporte 

Lottus  soportelottus@lottuseducation.com

▪ Asignaciones de Presupuesto : Yaneiri Karina Carrero Colmenares 

yaneiri.carrero@Lottuseducation.com Jefe de Análisis Financiero 

mailto:irasema.hernandez@lottuseducation.com
mailto:eperez@Lottuseducation.com
mailto:audia.montes@Lottuseducation.com
mailto:alberto@lottus.com
mailto:soportelottus@lottuseducation.com
mailto:yaneiri.carrero@Lottuseducation.com


Agenda  

1Privado & Confidencial

1.-Procuración Objetivo y Misión

2.-Organigrama  Procuración y Servicios Corporativos

3.- Funciones del Departamento

4.- Procedimientos

5.-Proceso de Adaptación 

6.-Compras 

7.-Servicios Corporativos

8.-Otros  Ingresos 



Servicios Corporativos 

Concepto 
Propósitos  

▪ Optimización y coordinación de la Flotilla 

Corporativa.

▪ Administración de los insumos relacionados 

con la Transportación Corporativa. 

▪ Servicio al Cliente Interno

▪ Es  el Subdepartamento  responsable de la 

administración ,  planificación  de la logística  y 

mensajería Corporativa.

▪ Los  solicitantes  deberán justificar  la necesidad  
▪ Solicitud  de alta  una vez  por mes (dos semanas  antes  de su solicitud  de compra)
▪ Controlar  el Proceso  de Compra de Artículos. 
▪ Se evaluará  el  alta  

Privado & Confidencial

¿Quién es ?



Proceso Externo  
Mensajería Externa 
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Solicitud  de Mensajeria por  
correo electrónico  con 

especificaciones completas 

Deberán contar  con Guías  
prepagas   autorizadas  , 

presupuestadas y 
pagadas.

Servicios Corporativos  Mandara  
la guía prepagada  asignada y 

activada

El usuario solicitante  deberá 
contar con mensajeria

empacada previamente y 
con guía  pegada a la vista

Se programa  a la 
empresa de 
recolección

Monitoreo  de  Mensajería 
por servicios  Corporativos



Proceso  Interno 
Mensajería Interna 
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Mensajeria /Logistica
Programación Semanal 

Programar  las 
mensajería  conforme  

la logística  
Corporativa

Asignación de  Mensajero  
a ruta

El mensajero solo 
puede  esperar  10 min 

en cada campus 
Entrega  de mensajeria a 

Responsables  de área
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Ingresos
Otros Ingresos

Concepto 
Propósitos  

▪ Coordinar con los responsables de cada campus 

los ingresos. 

▪ Cotización de los diferentes rubros.

▪ Homologar proveedores para los campus.

▪ Llevar un control para reportar los ingresos a 

finanzas.

▪ Conciliación de las facturas de ingresos

▪ Obtener ingresos de los diferentes rubros que se 

maneja en cada campus.
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Cotizaciones de los rubros
Otros Ingresos

Envían correo 
solicitando los rubros 

que cuenten con 
ingresos.

Se realiza la cotización 
con el proveedor:

uniformes, libros, tienda 
en línea, transporte, 
credenciales, etc.

Una vez aprobado la 
cotización:

Se solicita la 
documentación del 

proveedor para darlo 
de alta.

Se realiza contrato y se 
firma

Se realiza el pedido

Se coordina con el 
responsable del 

campus para el reporte 
de los ingresos.

Se realiza un inventario 
en físico (auditoria 

sorpresa) Se concilia los 
ingresos para 

reportar a 
contabilidad

Privado & Confidencial



Libros, uniformes, transporte
Otros ingresos

▪ Mandar correo a maribel.nunez@lottuseducation.com e irasema.hernandez@lottuseducation.com solicitando la 
adquisición de:

• Compra y  venta  de libros, uniformes, credenciales, manuales  

• Otros  ingresos (Con excepción de colegiaturas , inscripciones y reinscripciones)

▪ Colocar en el correo la solicitud por Rubro  (Papelería, cafeterías, libros, uniformes, transporte escolar).

▪ Dentro del correo deberán 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 anticipación, 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 los ingresos.

▪ Se realiza la conciliación de los ingresos de cada campus por rubros.

▪ Se reporta con el área de contabilidad los ingresos.

Privado & Confidencial

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

