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Política de Administración  

(Pago a proveedores) 
 

Requisitos para ingreso de facturas, recibos y gestión de pago  
 

• Facturas y recibos vigentes incluyendo todos los requisitos fiscales, es 
responsabilidad del proveedor  

• Domicilio correcto  
• 1 original de la factura, recibo o nota de crédito y 5 copias legibles  
• Original y 1 copia de orden de compra  
• Las facturas serán recepcionadas únicamente en ventanilla.  
• La recepción de facturas de proveedores locales será los lunes de 8 a 13 hrs en 

ventanilla  
• La recepción de facturas de proveedores foráneos será de lunes a viernes 8 a 13 hrs y 

de 16 a 17 hrs y los sábados de 9 a 12 hrs en ventanilla únicamente.  
• Recibo de facturas de proveedores locales y foráneos se recepcionara como máximo 

10 días naturales posteriores a la entrega del producto y/o servicio.  
• No se recibirán facturas con fecha anterior a la fecha de la orden de compra.  
• No se aceptaran facturas, recibos o notas de crédito con tachaduras, enmendaduras, 

corrector.  
• Las facturas que no cumplan con los requisitos mencionados serán devueltas a través 

de ventanilla  
• Toda la información referentes a pago de proveedores serán atendidas en ventanilla  
• Los pagos se realizaran de miércoles a viernes de 9 a 13 hrs y de 16 a 17:30 hrs y 

sábados de 9 a 12 hrs en ventanilla  
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