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Para llevar a cabo el pago a proveedores en necesario:
El Jefe de la Unidad de Tesoreria es el responsable de esta accion.

¢Dénde debe realizarse esta instruccién de trabajo?
Oficina del El Jefe de la Unidad de Tesoreria

éCuando debe realizarse esta instruccion?
10 dias habiles después de recibida la factura por parte del proveedor, que a su vez solo se recibe los martes de
cada semana.

¢Cémo debe realizarse esta instruccion?

Una vez que Unidad de Adquisiciones realiza la transaccion con el proveedor y este entrega el bien, material o
presta el servicio, se asegura que el proveedor entregue todo lo que se ha pedido y esté debidamente descrito
en la factura, tanto en cantidad de articulos e importe; también debera contar con la informacién correcta y
completa de facturacion a nombre de la Universidad Auténoma de Chihuahua, con direccién en Av. Escorza
#900 RFC UAC681018 EG1.

El proveedor deberad entregar factura impresa y por medio electrénico en formato PDF y xml para su
validacion.

La factura debe contener los requisitos fiscales normados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, tales
como razén social, direccidn, teléfono, RFC, cédula impresa, fecha de impresién y fecha de prescripcion, asi
como el folio.

La recepcidn de facturas se realiza sdlo los martes de cada semana, entregando el proveedor la factura y la
Unidad de Tesoreria entregara contra recibo, el pago se realizard 10 dias habiles después de recibida la factura,
si el proveedor no entrega el original del contra recibo, no se le hard entrega del cheque de pago, los cheques
tendran vigencia solo de seis meses a partir de su fecha de elaboracién para ser cobrados, en caso contrario se
considerardn cancelados.

El proveedor firmara la péliza al recoger el cheque y Unidad de Tesoreria archivara la misma junto a la factura
original del proveedor.

¢Cuanto tiempo debera realizarse esta instruccion de trabajo?
Durante toda la vida del SGC.
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