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I OBJETIVO

Llevar a cabo el pago efectivo de acuerdo a las especificaciones en tiempo y monto.
II ALCANCE

A todos los proveedores de la FEN.

III DIAGRAMA DEL PROCESO
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	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	PUESTO
	Responsable de la  UCPT
	Representante de Dirección 
	Dirección

	FECHA
	
	
	

	NOMBRE Y FIRMA 
	CP Joel Talavera


	Ing. J. Ramón Hernández A.
	ME  Ma. Teresa  Pérez Piñón


 IV   POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

1. La factura debe contener los requisitos fiscales normados por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, 

tales como razón social, dirección, teléfono, RFC, cédula impresa, fecha de impresión y fecha de prescripción, así como el folio.

       2.     La recepción de facturas es todos los martes.
       3.     El pago se realizará 10 días hábiles después de recibida la factura.    

       4.    Si el proveedor no entrega el original del contra recibo, no se le hará entrega del cheque de pago.

       V  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
	Responsabilidades
	Secuencia
	Actividades

	Proveedor
	                1   
	El proveedor entrega el material solicitado y la factura en original a la UCPT.

	UCPT
	1
	Recibe el material y el original de la factura para su revisión.

	UCPT
	2
	Se revisan los datos de la factura original del proveedor.

	UCPT
	3
	Si todos los datos están correctos se emite un contra recibo FOR 7.2 UCPT 04 mismo que debe contener la siguiente información:

Fecha de emisión

Folio

Número de factura y monto

Sello y firma

Se programa pago de cheque y se le entrega al proveedor contrarecibo  original 
Si los datos están incorrectos se regresa la factura al proveedor para su corrección.

	Proveedor
	4
	Una vez cumplido el lapso de tiempo para entrega de cheques, éste entrega a la UCPT el contra recibo original, se le entrega cheque  de pago y el proveedor firma de recibido en la póliza del cheque.

	UCPT
	5
	Archiva la copia de la póliza de cheque entregado al proveedor y la copia rosa de contrarecibo.


VI.  GLOSARIO

Cheque.- Documento mercantil que permite retirar a la orden propia o la de un tercero, los fondos disponibles que se tienen en poder de otro.

Factura.- Documento que ampara el pago de un bien o servicio, quedando como resguardo la factura original.

Proveedor.- Persona física o moral con quien se contrae una forma de pago por concepto de la adquisición de un bien o servicio. 

VII.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Procedimiento para elaborar procedimientos

	PRO 4.2 CTRL 03

	Procedimiento para la Adquisición de Bienes Materiales y Servicios
	PRO 7.4 UCPT 01


	Procedimiento para Selección y Evaluación de Proveedores
	PRO 7.4 UCPT 02

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratación de Servicios y Obra Pública del estado de Chihuahua
	N/A



	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratación de Servicios y Obra Pública del Gobierno Federal
	N/A

	Norma ISO 9001:2000 Requisitos
	N/A


   VIII.  CONTROL DE REGISTROS

	Registros
	Tiempo mínimo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código

	Contra recibo
	1 año
	UCPT
	FOR 7.2 UCPT 04

	Póliza de Cheque
	1 año
	UCPT
	N/A

	Factura  del proveedor
	1 año
	UCPT
	N/A


 IX.   CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	REVISIÓN
	DESCRIPCIÓN
	CÓDIGO
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Esta información es para uso exclusivo de la FEN la impresión fuera de los puntos de distribución autorizados se considerará COPIA NO CONTROLADA
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