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La solicitud de documentos basica se formalizara a través de un correo enviado
por nuestro Procurement Specialist:

Constancia de situacidon fiscal del mes corriente

Opinion de cumplimiento SAT del
mes corriente y positiva.

Cardtula bancaria del mes corriente

Comprobante de domicilio del mes corriente que
coincida con el domicilio que esté en la CSF

Formmato de Alta de Proveedor

Datos de encargado de cuenta:
Nombre, correo y teléfono

Datos de encargado de cuenta Una vez con esta
, documentacion, podremos
(backup): Nombre, correo, teléfono hacer el registro en nuestro

portal, asignandole un numero
de proveedor.

. La actualizacion de
CvV empPresa rial o brochure documentacion podra hacerse

anualmente o si existieran

cambios.
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Tipos de Proceso de compra

1. Cotizaciones informativas

El proveedor podria recibir una solicitud de propuesta por parte de cualquier persona de Ayvens.
Ayvens nunca le solicitara una cotizacion desde un correo electrénico no corporativo.

La participacion en nuestros procesos de seleccion es gratuita. Ayvens nunca le solicitara ningln tipo de cuota por
incluirlo en un proceso.

Cualquier solicitud debe ser enviada por correo y con nuestro Procurement Specialist en copia.

2. Cotizaciones formales

Tipo Benchmark.

Podra identificar estas cotizaciones ya que Gnicamente seran solicitadas por el Procurement Specialist. Recuerde
consultar nuestro directorio corporativo.

Sitio oficial de proveedores Ayvens

En caso de ser seleccionado, recibira una orden de compra confirmando la adjudicacion. En algunos casos Ayvens le
solicitara también la firma de un contrato. En ninguna circunstancia debe de iniciar la prestacion del servicio o entrega
del suministro hasta que haya recibido la orden de compra correspondiente.

Por favor considere que, de hacerlo, Ayvens no se hara responsable por la falta de pago, retraso en el mismo ni de
penalizaciones por la prestacion de algln servicio o suministro que haya sido confirmado sin una orden de compra.

https://www.ayvens.com/es-mx/servicios-preguntas/bienvenida_proveedor/
Tipo Licitacion

El Procurement Specialist enviara la invitacion al proceso con la informacion correspondiente (carta de aceptacion,
fechas, RFP y documentos adicionales). Cualquier documento o informacién que no se entregue dentro del plazo
establecido se considerara como declinacion del proveedor. Durante la licitacion, todo contacto debera realizarse
exclusivamente a través del Procurement Specialist.

Confirmacion de participacion

Actualizacion de expediente

Recepcion de propuestas

Andlisis de propuestas

Fallo y adjudicacion

Cierre de contrato y emision de Orden de Compra
Agradecimientos
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Forma de cotizar

Como parte de nuestra politica y para garantizar un servicio o

suministro exitoso, con la menor cantidad de cambios posibles, es
indispensable que los proveedores al momento de enviarnos sus
propuestas, cumpla con los siguientes requisitos.

Informacién general y comercial

« Nombre o razén social

« Fechade cotizacidon

« Aquien va dirigida la cotizacion
« Concepto

« Cantidades

« Precio unitario

o Total

Informacidn técnica: obligatoria

« Descripcion clara del producto y/o servicio.
« Cronograma o proceso de ejecucion

° Especificaciones técn icas (materiales y marca, en caso de
suministros).

« Tiempos de entrega o ejecucion.

« Garantias, consideraciones y excepciones.

« Informacion técnica adicional solicitada por el
Usuario o Procurement Specialist.

Proceso de entrega

Una vez emitida la orden de compra y/o contrato, todo el seguimiento
posterior, proceso de entrega, ingreso a nuestras instalaciones, solicitudes
futuras (orden de compra abierta), conciliaciones, proceso y solicitud de
pago sera atendido por el responsable designado del proyecto.

Todo material o servicio debera entregarse conforme a la orden de compra.
Cuando la compra corresponda a un suministro, el proveedor debera al
momento de entregar, obtener la firma del responsable del proyecto y
enviar el acuse por correo junto con la notificacion de la carga de factura.

Cancelaciéon de orden de compra

Ayvens podra cancelar una orden de compra en los siguientes casos:

+ Incumplimiento en tiempo de entrega.
« Incumplimiento en especificaciones pactadas.
« Acuerdo mutuo entre ambas partes.

Esta cancelacion Gnicamente podra confirmarse de manera
escrita a través de correo.
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Facturacion:

Toda factura debera incluir el nGmero de orden de compra asociada y tener fecha posterior a la orden de compra.
Cualquier omision, el proveedor debera refacturar hasta cumplir con ambos requisitos.

Toda factura debera coincidir con lo entregado, al igual que con los precios unitarios reflejados en la Orden de
Compra.

En el caso de una orden de compra abierta, tanto el proveedor como usuario deberan validar que sea consumida
correctamente hasta su totalidad o hasta lo efectivamente ejecutado y/o entregado.

El proveedor debera realizar la carga de la factura en nuestro portal maximo 24 horas después de haber recibido la
confirmacion de entrega o la finalizacion del servicio: https://www.facturas.ayvens.mx/

Seleccionando centro de costos GENERALES tipo INGRESO.

Cuando el tipo de pago sea PPD, el proveedor debera realizar la carga de complementos de pago, centro de
costos GENERALES tipo PAGOS.

Si tienes dudas sobre el proceso, consulta la Guia de Facturacion y Manual de carga de facturas

@ Recuerda exigir tu orden de compra al recibir una confirmacion. Sin Orden de Compra, no hay pago.

/
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https://www.facturas.ayvens.mx/
https://www.ayvens.com/-/media/ayvens/public/mx/documents/sitio-de-proveedores/requisitos-de-facturacin_ayvens.pdf?rev=e3053b3daddf472c97c5e1d28bcf2775
https://www.ayvens.com/-/media/ayvens/public/mx/documents/sitio-de-proveedores/manual-de-facturacin_v3.pdf?rev=dc83a69fc244429888785cbcf856a3bf
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