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INSTRUCTIVO: NOTA GDE PARA SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDORES

Ingresar a GDE: Link GDE: https://www.unc.edu.ar/administracion-
electronica/gestion-documental-electronica

Universidad Nacional de Cérdoba R ORMA

Campus Virtual 216 )

Gestion Doctimental Electronica
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1. Seleccionar la Aplicacion CCOO (Comunicaciones Oficiales)
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© Mis Supervisados
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2. Inicio de Documento
Para iniciar un documento se debe presionar el botén “Inicio de Documento”.
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El médulo muestra la siguiente pantalla:
a. Hacer clic en la lupa y seleccionar “Nota”

2 SOLEDAD.REGIS®UNC.EDUAR W Ira Escritorio 3 Salir

Comunicaciones Oficiales

ccoogde-3 pskunc o ar

Iniciar Produccion de Doct

Tipo de documento

®  Buz6n de Tareas Pend|
DoruMANtS Electrénico E Descripcion del tipo de documento
[ nicio de Documento

st Dosument Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuarlo Productor del Documento
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) Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

(5] { | receptor de [a tarea,
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] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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b. Seleccionar el botén de “Producirlo yo mismo”

a aletta

Tipo de documento

Documento Electrénico NOTA Q Descripcion del tipo de documento

Nota

D@

Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de v Datos Propios del Enviara Producirlo
Trabajo Documento * Destinatarios [G' Producir yo mismo x Cancelar

() Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
(L) Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.

c. El usuario productor ingresa la “Referencia” y el texto que va a contener el
documento.
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[ Producir documento x
Previsualizar
Referencia Documento
@ Historial
© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
885 Destinatarios
Aplicar plantilla ¥ || (@ Importar Word
@ Enviara S
Revisar D = Bo |3 W 32||B I U S (|X: x*||¢)Fuente HTML
@ Enviar a = = = @ E 3B i~ [H- || Estio ~ || Nomal - || Fuente ~|| Ta
Firmar

@ Firmar Yo Mismo BO=ao

@ el Documento
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

¥ cancelar

REFERENCIA: CV XXX- Solicita pago a proveedor XXXX

PRODUCCION:
Modelo de Texto a incluir en el cuerpo de la Nota:

Secretario de Extension
F.C.EF.yN.-UN.C
S / D

De mi mayor consideracion:

Por medio de la presente y como responsable del Centro de
Vinculacion de XXX, autorizo el pago al proveedor xxxxx, correspondiente a la compra de
XXXXX.
El mismo sera afrontado con fondos propios del C.V. (o especificar con qué fondos se
afrontara el gasto).
Se adjunta a la presente, factura y formulario web con los datos correspondientes para
efectuar el pago solicitado.

Sin otro particular, lo saludo atentamente.

SUGERENCIA: escribir esta nota en un editor de texto (ej.: Word) y pegar luego el
texto en el cuadro correspondiente a PRODUCCION.




MINISTDATINA
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d. Hacer clic en “Archivos Embebidos”

! Archivos Embebidos

Producir documento x

Previsualizar
Referencia Documento

@ Historial
£ Produccion ELICITCRIE ST P Archivos Embebidos
885 Destinatarios

Enviar a

@ Revisar

» Enviar a
G’ Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

#0rden Archivo Usuario Fecha Accion

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |3 tarea.

L1 (> |[|» Afadir documento

¥ cancelar

e. Hacer clic en el botéon “Afadir Documento”

> Anadir documento

Adjuntar:
e Factura
e Formulario de Solicitud de pago

Tanto el archivo del formulario como el de la factura, deberan contener en su nombre el
nombre del Proveedor y adjuntarse en formato “pdf”
Ejemplo: Arbol SA- Factura B-1-125

Arbol SA- Formulario
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f. Seleccionar “Destinatarios” en la barra de opciones a la izquierda

| Producir documento x

Previsualizar

Referencia Documento
@ Historial
l Pi 0 L‘ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
&5 Destinatarios
#0rden Archivo Accion
Enviar a
@ Revisar

» Enviara
Cl, Firmar

@ Firmar Yo Mismo
@ el Documento

Quiero recit
cuando el d
se firme.

©
o]
x

Definir Destinatarios

sge
@ Copia (+]
Copia Oculta ©
7
| Adm. Lista de Distribucién
@ 1
- Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.

Nota externa

Mensaje

| Aceptar | Cancelar Cargar

Seleccionar a:

WALTER BRAULIO CASTELLO -walter.castello@unc.edu.ar (Prosecretario de Vinculacion
Tecnologica-Secretaria de Extension)

Dado que las areas ejecutoras de los pagos difieren para cada Centro de Vinculacion incluir
a los siguientes destinatarios segun corresponda:

Area Econémica Financiera: Oscar Enrique Viva y Cecilia Cecchetto

Unidad de Gestion Secretaria de Extension: Maria Laura Garmendia

Unidad de Gestién Adm. Centros de Vinculacion: Fernando Gabriel Reche

Unidad de Gestién LIADE: Virginia Soledad Vallejo Bittar.

Unidad de Gestion ISIT: a su responsable de pagos consultar al mail
isit@fcefyn.unc.edu.ar.

y click en “ACEPTAR”

3. Firma del Documento
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Hacer clic en “Enviar a Firmar”, seleccionar el Responsable de CV (quien debera
autorizar la nota con su firma).
En caso de que la persona que esta iniciando el tramite sea el Responsable de CV

seleccionar “Firmar Yo Mismo el Documento”
Para proceder a la firma del documento presionar el botéon “Firmar con Certificado”
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CONTABLE

Producir documento x

885 vestraarios

Enviara

@ Revisar

» Enviara
E/' Firmar

Firmar Yo Mismo
¢l Documento

(8]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Referencia

. Produccion [l FUEIVEITRICITM | Archivos Embebidos

#0rden

Archivo

Afiadir documento

Previsualizar

Documento

Accion

¥ Cancelar

Firmar con
Certificado E



