MEXICANA

GUIA PRACTICA PARA TRAMITE DE PAGOS.

Sr. Proveedor.
Por favor tome usted en cuenta las siguientes @erssiiones a fin de que el tramite de

sus pagos se realice de manera agil y sin camrpbs.

1.- PARA SER DADO DE ALTA COMO PROVEEDOR DE HI-LEX
MEXICANA:

Los documentos que son necesarios son los sigsiente

- Hoja de Inscripcion en el RFC.

- Carta membretada con sus datos bancarios y firp@dsu representante legal,
gue contenga los siguientes datos:
Para Pagos en Moneda Nacional:

o Nombre del Banco

o Domicilio del Banco

o Numero de Cuenta y Sucursal

o Numero de Cuenta Clabe
Para pagos en Délares Americanos:

o Nombre del Banco

Domicilio del Banco

Numero de Cuenta

Aba routing

Swift Code

O O OO

2.- ORDEN DE COMPRA:

Cuando usted reciba una orden de compra de Hi-Mexicana SA de C\Werifigue
todos y cada uno de los datos contenidos en ella

-Nombre y domicilio del Proveedor

-Descripcion del servicio o mercancia. (Deber&kara y precisa, no se aceptan
descripciones tales como: Segun anexo, Segun cidiizanexa, segun planos, etc.)
-Precios

-Moneda

-Unidad de Medida

-Términos de Crédito

-Tasa del IVA

-Firma de Autorizacion del Gerente de Compras




-Si es de dos paginas o mas, que esté completa.
-Nombre de su comprador.

-Consideraciones o Notas especiales

-Que sea totalmente legible.

Si usted esta conforme con los datos, las condisigrierminos que en la Orden de
Compra se suscriben, confirmar su aceptacion apcaaor.

3.- MERCANCIAS O SERVICIOS:

a) BIENES. Estos deben ser entregados en el almacén delaauts siguientes
horarios:
-Almacén de Componentes (Materia Prima): Hay reiéepde material las 24 horas.

-Almacén de miscelaneos: de 7.00 a.m. a 13.00 lherdmes a viernes. (Para casos
excepcionales, consultar con su comprador).

En el momento de la entrega de material se colaga@specificaciones y cantidades del
mismo por el personal de almacén de Hi-Lex Mexiamaresencia del proveedor y de
acuerdo a la documentacion presentada (Orden deragniactura).

En el caso de Maquinaria cuya instalacion requratamiento especial, debera
coordinarse con el area requisitora y con almaeémidcelaneos.

b) SERVICIOS. La factura debera contener nombre y firma detisahte del servicio
cuando este haya sido prestado a satisfaccionr gopsecuencia aprobado.

Una vez autorizado, el proveedor debera entredactara al Almacén de Misceldneos
en los horarios mencionados anteriormente.

NOTA IMPORTANTE: Solo el sello y firma del Almacén en la origizatopia de la
factura serviran como prueba de entrega y sin ellopodra procesarse el pago.

- Original: es para HLM

- Copia:, es prueba de entrega del proveedor

4.- FACTURAS: Las facturas deberan contar con los siguientpgsios:

-Ser Originales.

-Ser validas fiscalmente. (Consultar anexo de s@psi fiscales en nuestra pagina de
internet)

-Contener el nombre y la direccidn correctos dehté:
HI-LEX MEXICANA, S.A. DE C.V.
Av. Pefiuelas Num. 09
Fraccionamiento Industrial San Pedrito Pefiuelas
CP 76148
RFC HLM931001QVO0 (el ultimo digito es un CERO)

-Llevar una relacién exacta con la Orden de Corfgacripcion de la mercancia,
precios, términos de crédito, moneda, etc.)



-Mencionar el numero de la Orden de Compra quersurt

NOTA IMPORTANTE: Si la factura no (;oincide exactamente con lo desen los
puntos anteriores NO SE PROCESARA EL PAGO.

5.- TERMINOS DE CREDITO:

Se consideraran invariablemente los términos d#itoretnencionados en la Orden de
Compra.

Una vez entregadas de conformidad la mercanciactiara original y la copia de la
orden de compra en el almacén; se empiezan a dostdias para programacion de

pago.

6.- CALENDARIO DE PAGOS.

Por favor ver el apartado “CALENDARIO DE PAGOS”, euestra pagina de Internet,

a fin de identificar las fechas de pago. Endlicalendario se muestra cada rango de
fechas con un color diferente a fin de identificaando sera efectuado el pago segun la
fecha de vencimiento.

Por politica, todos nuestros pagos los realizamosnedio de transferencias bancarias,
por lo que es muy importante proporcionar en tiemfarma, sus datos bancarios de
acuerdo con el punto namero 1 de esta guia.

El detalle de los pagos los podra consultar entrusgio de Internet, accesando a
través de un numero de usuario (ID) y una claveq®ard) que le sera asignada por su
contacto en cuentas por pagar. Para mayor infoémaconsulte el “Manual de
Consulta de Pagos”, también disponible en nuesiganp Webwww.hi-lex.com.mx.

7.- CONTACTOS:

Para aclaraciones o comentarios favor de dirigireeea correspondiente:

AREA DE COMPRAS:

-Especificaciones del servicio o mercancia.
-Precios.

-Términos de Crédito.

-Tiempos de Entrega.

-Obtener la copia de la Orden de Compra.

ALMACEN
-Recibo y conteo del material.
-Recibo de documentacion.

CUENTAS POR PAGAR

Horario: Mar y Jue de 15:00 — 17:00 H(Exclusivamente y sin excepcion)
-Estados de cuenta.

-Requisitos fiscales.



-Aclaraciones de pagos.
-Entrega de Constancias de Retencion
-Asignacion de ID y Password para consulta de pagos

DIRECTORIO DE CONTACTOS

Cuentas por Pagar en MN Noemi Perales Isassi . JE48B
Cuentas por Pagar en USD Elvira Robles Trejo . EXE3
Compras Miscelaneas Francisco Vega / Maria CalrbajExt. 4163
Compras de Componentes Irais Ibarra /MontsernazPé Ext. 4138
Jefe de Almacén Alejandro Guzman. Ext. 4159



