PROGRAMA
DE CAPACITACION VIRTUAL

Autogestion de proveedores




Presentacion

Esta capacitacidon virtual brinda las herramientas necesarias para
comprender los procedimientos de seguimiento y gestién del cobro
de los proveedores del GCBA, disponible en la funcionalidad de
Autogestion de proveedores.

Objetivos

Formar a los participantes en las tareas asociadas a la gestidon
de autogestidn de proveedores para que sean capaces de:
e Buscar las facturas, los certificados de obra y los formula-
rios de devengado firmados.
e Enviar y consultar las facturas electrénicas, notas de
débito/crédito, los CAEs, la documentacion en forma digital
a la DGC.
e Identificar los errores que impiden el envio de las factu-
ras electronicas, los estados, las etapas en la que se

encuentran las mismas, los certificados de obra.

Destinatarios

Todos los proveedores del GCBA, que se encuentren dados de alta
en la herramienta Autogestion de proveedores.

Metodologia de enseiianza-aprendizaje

La capacitacion se realiza en un campus virtual donde el contenido
se presenta a través de cuatro recursos multimediales: el material
de lectura, la guia didactica, el videotutorial y la autoevaluacion.
Diseflados en conjunto, tienen como finalidad crear un espacio de
aprendizaje interactivo para los usuarios.

Segun sea una capacitacion certificada o autogestionable, es
posible contar con el acompafiamiento de un tutor o realizar
consultas a través del formulario Mesa de ayuda.

Modalidad de evaluacion

El participante cuenta con una autoevaluacion por tema que le
permite poner a prueba los conocimientos adquiridos. Los criterios
de aprobacién varian segun la modalidad de la capacitacién
(certificadas o autogestionables).




Temario

Tema I - Consideraciones generales

e Definicién y beneficios de la herramienta.

e Registro y opciones del usuario.

Tema II - Funcionalidades

e Facturacion.

e Factura electronica.
e Documentacién.

e Certificados de obra.

e Formularios firmados.

e Errores de interfaz.




