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1. OBJETIVO

Establecer las bases de funcionamiento para el abastecimiento de bienes y/o servicios de Lottus
Education, asi como las facultades del personal del Departamento de Procuracién conforme a
las mejores préacticas administrativas.

2. ALCANCE

Esta politica norma todas las adquisiciones de bienes y/o servicios de la institucién y es aplicable
para todos los colaboradores de la misma.
- Enlos casos de contrataciones de servicios especializados y compras con fondo fijo, se sujetaran
ademas a los procedimientos establecidos.

3. DEFINICIONES

Solicitud de Articulo (Requisiciéon de Compra): Documento interno que emiten las dreas
autorizadas donde se integran cada uno de los materiales para atender a las necesidades de la
institucion y el cual es dirigido al Departamento de Procuracién para su abastecimiento.

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 entrega.

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 conciliacién adecuada de facturas y

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

Convenios yl/o contratos: Es un acuerdo de voluntades que establece por escrito el
Departamento de Procuracién con un tercero por un tiempo fijo, puntualizando los precios,
- calidades y condiciones de crédito de los insumos a adquirir y/o bienes muebles a arrendar
y el cual es‘avalado por el area legal.

Conflicto.de interés: Se presenta cuando se antepone el interés particular en la relacién o
negociacién con terceros fuera de lo establecido en las normas, principios éticos y politicas
de la Institucion.

Proveedor Unico: Aquel Proveedor que suministra un bien y/o servicio especifico y que no
tiene (o tiene muy poca) competencia en el mercado y que por consiguiente Lottus Education
decide en su beneficio, evitar la bisqueda de otras alternativas.

Solicitud de Pagos Especializados: Son aquellos que por su naturaleza requiere de los
conocimientos y habilidades técnicas del area solicitante; tales como; contratacién de publicidad
en medios y ofros, servicios de auditorias, estudios actuariales, avallios, cuotas, traducciones,
suscripciones especializadas, limpieza, vigilancia, etc.

Por la naturaleza de estas operaciones, se requiere de la elaboraciéon de un contrato y/o
convenio segun corresponda y se deberan apegar al procedimiento de adquisicion de servicios
profesionales.
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4. POLITICAS
TIPO DE COMPRA

4.1. Existen cuatro canales autorizados por Lottus Education para el abastecimiento y
Procuracion de bienes y/o servicios, mismos que estaran regulados por las disposiciones de esta
politica, asi como de aquellas politicas que se desarrollan de manera especifica. Los canales de
compra son:

Solicitud de Articulo (Requisicién de Compra)
Solicitud de pago por servicios especializados
Fondo Fijo

Tarjeta corporativa

4.2. El Departamento de Procuracion es el Unico autorizado para realizar compras y
adquisiciones de bienes, materiales o servicios de Loftus Education, a excepcion de
contrataciones especializadas (solicitudes de pago), tales como:

Asesorias Fiscales y Financieras,

Proteccion Civil,

Servicios Legales,

Licenciamientos de TI, software, otros relacionados a TI.
Marketing y Comercial, '

e Pagos por tramites ante las Incorporantes,
Nota: los tipos de gastos mencionados son enunciativos mas no limitativos.

4.3. Todas las adquisiciones de insumos y compromisos adquiridos para el pago de servicios
deberan ser presupuestados y ejercidos conforme se hayan planificado.

4.4. Las areas solicitantes deberan justificar la necesidad de comprar bienes o materiales y/o
servicios mediante el procedimiento de compras siempre y cuando estén presupuestadas.

4.5. Se debe promover la adquisicién corporativa de los materiales que tengan un alto volumen
de adquisicién y/o que sean comunes a varios Campus, para generar ahorros y el uso eficiente
de los recursos de Lottus Education.

" 4.6. Los criterios de seleccién de un proveedor o producto deberan ser evaluados para el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por Lottus Education, asi como; los lineamientos
y politicas establecidos por el Departamento de Procuracion.

4.7. ElDepartamento de Procuracion, asi como los responsables de la contratacion de servicios
especializados, debera realizar las negociaciones y asegurar el cumplimiento del proceso de
compra.

4.8. En todo momento se debera obtener el mejor precio en funcién a la calidad del bien o
servicio a contratar, por lo que se deberan realizar por lo menos dos cotizaciones de
Proveedores, los cuales deberan ser evaluados en las mismas condiciones y con base a los
importes definidos.

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

nAR CCrDITA

—

N



LO'ITUS LOTTUS EDUCATION

EDUCATION POLITICA DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
Emite: Direccion de Clave: Version | Pagina: Fecha de Creacién:
Administracion y Finanzas -
Procuracion y Servicios POL-DAF-PC-01 1.00 3de9 Enero 2020
Generales

4.9. El Departamento de Procuracién no podra determinar la cantidad de la solicitud, pero si
debera asesorar al solicitante con base al presupuesto disponible.

4.10. Para pertenecer al Catalogo de Proveedores de Lottus Education se debera cumplir con
calidad, costo, ventaja competitiva y alcances.

4.11. La evaluacién de los proveedores la realizara el Departamento de Procuracion o el area
contratante por medio del Formato de Procedimientos de Alta y Evaluaciéon de Proveedor y
cumplir con toda la documentacion correspondiente de la politica de Evaluacion a Proveedores,
asi como contar con la documentacion correspondiente.

4.12. Se debera negociar con los proveedores plazos de crédito de 15, 30, 60 y 80 dias para que
sea cubierto el pago correspondiente con excepcion de proveedores minoristas, contratistas y
servicios de seguridad, los cuales estaran sujetos al contrato celebrado, a las politicas de
Tesoreria y al flujo de efectivo.

4.13. Si existe una necesidad que justifique un pago extraordinario o fuera de las politicas
establecidas referente a las condiciones de pago, se realizara la excepcién siempre y cuando se
tenga la autorizacién del Direccion de Administracion y Finanzas.

4.14. El Departamento de Procuracién o areas contratantes de servicios deberén documentar
todas las operaciones para efectos de revisiones o auditorias hasta de dos afios anteriores.

4.15. Se programara una compra anual de adquisicion de mobiliario, por reparacion o sustitucion
del mismo, el cual se debera planificar para que la entrega sea antes del inicio a clases, en caso
de sustitucién se evaluara la urgencia y el flujo de efectivo.

4.16. El Departamento de Procuracién debera realizar, documentar e informar por escrito a los
campus y/o encargados de las compras y adquisiciones de materiales o servicios Ia lista de los
proveedores confiables:.

4.17. Para las compras por Sustitucién y Renovacion de equipo o mobiliario se realizara de forma
anual. e,

4.18. El Departamento de Procuracion debera dar a conocer las Solicitudes de Compra,
Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio 0 Mantenimiento que fueron autorizadas.

4.19. Todas solicitudes de Pago a Proveedores invariablemente deberén ser enviadas al
departamento de Cuentas por pagar, de lo contrario no se podra gestionar el mismo.

DE LAS SOLICITUDES DE ARTICULOS Y/O SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS

4.20. Los solicitantes y responsables de la administracion de los centros de costos, deberan
programar oportunamente la solicitud de compra o solicitud de servicio, para contar con los
insumos, materiales o servicios suficientes para la operacién del campus.

4.21. Todas las solicitudes de compra deberan ser registradas en el médulo correspondiente de
Solomon y NO por el médulo de solicitudes de pago a excepcion de pago por Servicios
Especializados.

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

8AD CCremrn

ke



LO'r'rUS LOTTUS EDUCATION

EDUCATION POLITICA DE COMPRAS Y ADQUISICIONES
Emite: Direccion de Clave: Versién | Pagina: Fecha de Creacion:
Administracion y Finanzas -
Procuracidn y Servicios POL-DAF-PC-01 1.00 4de9 Enero 2020
Generales

4.22. Los solicitantes y responsables de la administracién de los centros de costos del area
deberan asegurarse que la Solicitud de Compra o solicitud de pago, cuenten con las
especificaciones técnicas necesarias para su adquisicién o proporcionar el servicio a brindar.

4.23. Con relacién al punto anterior todas las solicitudes que no contengan las especificaciones
necesarias seran canceladas.

4.24. Los Directores de Campus y Directores Generales de las areas o departamentos seran los
responsables de ejecutar y administrar el presupuesto con base en lo asignado y autorizado
previamente.

4.25. Todas las solicitudes deberan ser autorizadas con base en el presupuesto disponible
autorizado.

4.26. Las solicitudes, NO DEBERAN FRAGMENTARSE para evitar algtn nivel de autorizacion
conforme a lo establecido en la politica de Delegacion de Autoridad cuando se trate del mismo
articulo. La omision a esta politica, dara lugar a sanciones importantes que considere necesarias
el comité de ética de la Institucion.

4.27. Los solicitantes y responsables de la administracion de los centros de costos deberan
realizar solicitudes de compra o solicitudes de pago, considerando los tiempos de respuesta del
Departamento de Procuracion con la intencién de tener un mejor control presupuestal.

4.28. Todas las Solicitudes de Compra y solicitudes de pago por Servicios especializados,
deberan ser autorizadas conforme a la politica de delegacién de autoridad establecida en las
Universidades, mismas que podran ser: via sistema (Dynamics) o correo electrénico para poder
ejecutar el proceso de compra.

4.29. Todas las Solicitudes de Compra deberén ser autorizadas ya sea via sistema (Dynamics)
o por correo electrénico a mas tardar el dia 23 del mes en curso, asi mismo, en el caso de las
solicitudes y autorizaciones que sean via correo electrénico, deberan ser enviadas al
departamento de Abastecimientos y Procuracion para ejecutar el proceso de compra.

4.30. Las Solicitudes de compra se deberan generar una vez al mes respetando el dia del
numeral anterior, esto con base a la programacién de sus actividades para los siguientes rubros

1) Higiénicos.

2) Reactivos y medicamentos.

3) Material de curacion.

4) Cafeteria.

5) Insumos de sistemas.

6) Material inventariarle odontolégico.

7) Materiales relacionados con proteccion civil.
8) Trasporte escolar.

9) Pagos a laboratorios dentales.

4.31. Las Solicitudes de compra distintas a las anteriores, deberan ser enviadas de lunes a
viernes con un horario maximo de 17:00 hrs, el tramite de la autorizacién tardara como maximo

tres dias habiles.
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4.32. En caso de no contar con presupuesto el gasto o inversion a realizar, debera solicitarse a
la Direccién de Finanzas la autorizacion correspondiente conforme al procedimiento establecido.

4.33. La autorizacién debera ser emitida con base en la Politica de Delegacion de Autoridad.

4.34. Todas las solicitudes de compra a excepcién de las realizadas por fondos fijos deberan ir
respaldadas por una orden de compra emitida por el Departamento de Procuracion, asi como
una factura de acuerdo a los lineamientos establecidos por el SAT, de lo contrario Lottus
Education no podra realizar el pago. Ninguna otra persona o area esté autorizada para realizar
_ adquisiciones. :

DEL ALTA DE PROVEEDORES

4.35. El Departamento de Procuracion es el Gnico departamento- autorizado para dar de Alta a
los Proveedores, mediante el procedimiento establecido siempre y cuando se cumpla con los
documentos requeridos. '

4.36. El Departamento de Procuracién debera contar con un padrén de proveedores por lo que
todo proveedor que lo integre debera someterse a evaluacion y tendran la oportunidad de seguir
trabajando con Lottus Education aquellos que hayan alcanzado un resultado satisfactorio.

4.37. Asi mismo, el proveedor debera cumplir con la siguiente documentacion: Copia de
identificacion o Pasaporte del representante legal, Comprobante de Domicilio Fiscal no mayor a
tres meses, Carta Presentacion de Servicios, Caratula de Estado de Cuenta a nombre de quien
emitira la factura, RFC o Equivalente, Referencias Comerciales y Acta Constitutiva, Poder
Notarial, Carta de Autorizacién de Trasferencia Interbancaria firmada por el representante legal,
Carta de Conflicto de Interés firmada por el representante legal, el Aviso de Privacidad y la
Solicitud del Alta.

DE LAS ORDENES DE COMPRA
4.38. La Orden de Compra sera valida por un periodo méaximo de un (1) afio.

4.39. Las Ordenes de Compra deberan ser proporcionadas al proveedor en todos los casos, ya
que hacen referencia a los Términos y Condiciones y con informacién importante que debe ser
comunicada al proveedor.

4.40. Las Ordenes de Compra que se recepcionen deben coincidir al 100% contra la factura.

4.41. Las Ordenes de Compra deberan ser elaboradas con la informacién solicitada en el formato
oficial donde deberén especificar el bien o servicio a adquirir.

4.42. Toda Orden de Compra no podré ser expedida sin ser previamente aprobada y con base
en el presupuesto disponible autorizado.

4.43. Las Ordenes de Compra deberan de incluir los dias de crédito pactados con el proveedor,
asi mismo se debera respetar estos y programar el pago con Cuentas por Pagary Tesoreria con
el tiempo necesario para respetar los dias de crédito.
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4.44. Para toda adquisicién de bienes y/o servicios sera politica de Lottus Education realizar al
menos tres cotizaciones con base en el apartado anterior y con base en el apartado de
cotizaciones.

4.45. Si la orden de compra excede de su presupuesto hasta por $2,000.00 pesos, el
Departamento de Procuracién deberd comunicar directamente al solicitante, para verificar la
urgencia, importancia, plan de trabajo o utilidad de lo requerido, asi como informar a Director
responsable para obtener la aprobacion.

DE LOS CONTRATOS

4.46. Se debe elaborar un contrato cuando el producto por obtener sea un servicio o un bien
intangible independientemente quien lo adquiera, dicho contrato deberéa ser elaborado antes de
que se ejecuten los trabajos o se reciban los servicios. Queda estrictamente prohibido elaborar
los contratos una vez que se haya recibido el bien o el servicio contratado.

4.47. Cuando se requiera entregar un Anticipo para cubrir la adquisicién de un bien o servicio
que se va adquirir, se debe elaborar un contrato y tramitar una fianza siempre que el anticipo
. rebase los $ 100 mil pesos.

4.48. Todas las compras de servicios deben incluir una declaracion del trabajo, proyecto,
propuesta, o cualquier otro tipo de documentacion que proporciona los detalles detras del
servicio. El marco de tiempo de servicio también debe ser especificado en la descripcion.

4.49. Todos los contratos deberan ser archivados y manejarse en una base de datos para
cualquier aclaracion, y servira como administracién del contrato.

4.50. Los contratos pre-autorizados deberan contar con el Vo.Bo. de la Direccién Juridica de la
Institucién.

4.51. La forma o el medio a solicitar un pago mediante un contrato sera a través del llenado del
formato “Solicitudes de Pago’ respetando las autorizaciones de la Politica de Delegacion de
Autoridad.

4.52. Todos los contratos con proveedores de bienes y/o servicios deberan ser aprobados y
firmados por el responsable del presupuesto del area solicitante y por el Director General de
Operacion, Representante Legal, Direccién de Finanzas de Lottus Education y por la Gerencia
de Procuracion.

4.53. Todos los contratos originales seran custodiados por el area legal.

COMPRAS POR CONVENIO

4.54. La Institucién buscara establecer convenios como mecanismo preferente de compra,
simplificando y eficientando el proceso de abastecimiento.

4.55. Se debera contar con una base de datos de proveedores en el Departamento de
Procuracion la cual debera ser evaluada y alimentada cada cuatrimestre.
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4.56. Para realizar estas compras se requiere generar la Orden de Compra; este modo de
compra sera utilizado para adquirir de manera constante productos de uso comudn en los
Campus.

4.57. E|l Departamento de Procuracion determinara los bienes vy servicios asignados a los
Proveedores con quienes se celebre algin Convenio, de acuerdo a los andlisis de costo-
beneficio, condiciones de mercado y necesidades de la Institucion.

DE LAS COTIZACIONES
4.58. Toda compra, adquisicion o contratacion de servicios debera contar con tres cotizaciones.

4.59. El Departamento de Procuracién y/o las areas contratantes tienen la obligacion de realizar
un andlisis comparativo de precios con el cual deberan justificar la decision de la eleccion del
proveedor este sera independiente a la evaluacion que se realizara al proveedor.

4.60. No se realizaran cotizaciones cuando se presenten los siguientes supuestos:

1) Proveedor unico.
2) Compras urgentes siempre y cuando tengan las autorizaciones correspondientes.
3) Que se cuente por contrato la clausula de exclusividad.

4.61. El departamento de Procuracion debera decidir la mejor opcién respecto de los
proveedores seleccionados, toda sugerencia de nuevo proveedor debera ser evaluada con
tiempo de anticipacion.

DE LOS SERVICIOS ESPECIALIZADOS

4.62. Los campus y dreas administrativas se abstendran de realizar compras y adquisiciones de
bienes o servicios de TI, Marketing y Comercial.

4.63. Para la compra, adquisicién o contratacién de servicios donde no intervenga el
Departamento de Procuracién, el area contratante debera negociar las condiciones comerciales
(costo, tiempo de entrega, calidad y especificaciones) asi como cumplir las politicas referentes a
las cotizaciones y realizar andlisis comparativo.

4.64. Para la compra, adquisicion o contratacién de servicios referentes a Tecnologia
(conmutadores, telefonia, internet, licenciamiento o software) deberan ser efectuados a través
de la Direccién de. Tl.

4.65. Para el caso de compra o adquisicién de Equipo de Computo o Tecnolégico se debera de
contar con la autorizacion de la Direccién de Tl y el Vo.Bo. de la Direccion de Administracién y
Finanzas, asi como la Publicidad deberd ser Contratada por la Direccion de Marketing y
_ Comercial y contar con el visto bueno de la Direccién General.

DE LOS ANTICIPOS

4.66. Se puede realizar anticipos para la adquisicién de bienes cuando las condiciones de
compra lo requieran y cumpliendo con las politicas de los contratos.
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4.67. Se puede solicitar un anticipo si el trabajo, bien y/o servicio s un disefio exclusivo para
Lottus Education y/o cuando las condiciones de mercado sean inevitables. Si el otorgamiento es
ineludible, se buscara que sea el minimo posible.

4.68. Se debera solicitar a Fianzas y el departamento de Procuracién debera evaluar el impacto
del costo total de la compra mas el costo de la fianza:

a) En anticipos mayores a $ 40,000.00 invariablemente debe contar con una fianza que avale
el monto del anticipo otorgado al proveedor contratado
b) No se podré otorgar anticipos mayores al 40% del valor total de la operacion aun con la

fianza expedida.

4.69. Por anticipos donde no se requiera fianza, solo podra otorgarse como monto maximo el
40% del total de la adquisicion. ' -

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

"POL[TICA DE MANEJO DE FONDO FIJO"
“POLITICA DE DELEGACION DE AUTORIDAD”
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