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1. Acceder ala Web https://serviciosdigitales.sistemasudec.com/
2.

En Administrativa desplegar el Menu y seleccionar Tramitar cuenta de cobro

m ADMINISTRATIVA DOCENCIA SISTEMAS CALID

SECRET) VIATICOS
Baja/Traslado de Activo
Detalles Solicitar Concepto Técnico

& Publ  Consultar N® Concepto Técnico
& %

Recepcidn de Facturas y Cuentas de Cobro

Tarminos Manual Tramitar Cuenta

3. Rellene los campos solicitado, delante del texto tiene unos dibujos situando el mouse
encima de ellos le desplegara informacién adicional importante.

Validacion

W

@ Certificado para constatar que la
cuenta pertenece al nit o cédula asociado
& Fste campo es obligatorio

© = Cerificado de & Afiadir archivos
cuenta bancaria
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Al subir un documento haciendo clic sobre el botdén Afiadir Archivo una barra verde
indicara que el archivo tiene las caracteristicas adecuadas para ser anexado, sino es asi

revise el tipo de extension (debe ser jpg o pdf) y el tamafio, asi como otros riesgos de
seguridad por los cuales el sistema puede no admitirlo.

@ = Certificado de Nombre de archivo

cuenta bancania entrega de certificados para _ X

subdominios . pdf

| @ Afadir archivos

Si se ha equivocado de archivo y desea reemplazarlo por otro puede pulsar en la X y repetir el
proceso

5. Al final del formulario tiene un botén guardar que debe hacer clic para que sea
enviado el formulario.

Guardar

Si existen errores el formulario no sera enviado esperando que usted solucione los errores

indicados

A El campo no puede estar vacio

@ Tipo Contratacién ) Obra (O Prestacion de Senicio (O Otros

A El campo no puede estar vacio

Revision Contabilidad  Pendiente

@ Habeas Data L] Acepto las politicas de tratamiento de datos personales de la Universidad publicada en su pagina web

A El campo no puede estar vacio

Una vez solucione los requerimientos del sistema vuela a pulsar el botén Guardar
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6. Recibira un email con el Estado de su solicitud y segun sea revisada por las distintas
dependencias recibira actualizaciones del estado. Por favor revise si el email llego a
spam, si es asi marque que no es spam

¢Por qué esta en Spam este mensaje? Se parece a otros mensajes que se han identificado como spam anteriormente.

No es spam




