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La totalidad de este documento, entendiéndose de forma íntegra: contenidos, datos, informaciones y artículos que así lo componen, deberán entenderse como de única y exclusiva propiedad de “XAL 
DIGITAL S.A. de C.V.”.  Consecuentemente, el mismo (junto con todos y cada uno de sus puntos) no podrá/n ser reproducidos y/o distribuidos y/o comercializados y/o diseminados (ya sea de manera 
general y/o parcial) de ningún modo, tipo y/o forma sin la expresa autorización, previamente conferida bajo forma escrita, de su titular y propietaria “XAL DIGITAL S.A. de C.V.” y/o de cualquier 
tercero/a a quien la misma hubiere concedido mismos derechos. Por lo expuesto, “XAL DIGITAL S.A. de C.V.” se reserva todos los derechos y/o acciones legales que pudieren corresponderle, de orden 
civil, comercial y/o penal, ante el indebido uso y/o violación del presente en todo su contenido y/o alguna de sus partes. 

||Proceso de compras 
 

La responsabilidad del proceso de compra de productos, servicios o licencias está a cargo de Alejandra 
Rodriguez @Alejandra Rodríguez López   (alejandra.rodriguez@xaldigital.com).  
 
La solicitud de compra deberá de ser llenada en el tablero de Monday SOLICITUD DE COMPRA 
 
 

https://forms.monday.com/forms/3ff156ea8ffabff9cef37e4351835be0?r=use1
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Agregar la cotización del proveedor en PDF.  
La cotización debe incluir: 
Fecha 
Bienes, servicios o licencias que se están comprando.  
Precio unitario 
Cantidad 
Importe 
Si lleva impuestos 
Moneda 

Mencionar las condiciones de pago 
acordadas con el proveedor.  
Nuestra política de pagos es de 45 días, por 
lo que es importante que se le mencione al 
proveedor. 

CeCo de la compra 

ID de proyecto al que 
pertenece la compra, si es para 
uso interno favor de 
mencionarlo 
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Alta de Proveedor: 
En el caso de nuevos proveedores, es necesario que se registren utilizando el siguiente enlace: Catálogo de 
Proveedores XD. 
 
Facturación y Pago: 
Una vez que el proveedor esté registrado, se le enviará la Orden de Compra previamente autorizada. A partir 
de este momento, el proveedor puede emitir la factura correspondiente, siguiendo estos pasos: 

• La factura deberá ser enviada por correo a proveedores@xaldigital.com, con copia al usuario que 
solicitó el servicio, adjuntando el PDF y XML de la factura y la Orden de Compra autorizada. 

• El usuario deberá confirmar que el proveedor entregó correctamente el servicio, licencia, o producto 
para hacer la programación del pago. 

• La factura será sometida a validación y programada para su pago conforme a la política de pagos de 
XAL DIGITAL. 

Cabe destacar que nuestro plazo de pago es de 45 días una vez que tenemos todos los puntos anteriores, 
por lo que es importante que se le mencione al proveedor.  
 
 
 

¡GRACIAS! 

https://forms.monday.com/forms/3703938f2cd909e9f0ff34f203c06093?r=use1
https://forms.monday.com/forms/3703938f2cd909e9f0ff34f203c06093?r=use1

