En este documento veremos las Instrucciones para realizar las hojas de encargo cuando no
estd dada de alta la organizacion cliente.

1. Accede al portal GEA, Portal de Gestion Econdmica.
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2. Realiza una solicitud.
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3. A continuacidn, inicia la solicitud del encargo.
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4. Selecciona la oficina gestora a la cual estd vinculado el servicio.
e En este caso, es la Vicerrectora de Empleo y Formacién Permanente.
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Dentro de la oficina gestora, identifica la clave especifica encargada de este proceso.
En el ejemplo mencionado corresponde al programa Foro de Empleo 2023.

v = a X

a 2 %« 0@ :

5.

B intranet UPY X G Soic

€ 5 C 0 @ geaupvesigrou
» ros marcadores

G Google &3 Dropbox W UPV Uni Po e mpres N Servicio Integrado Videos, presentacio B Foro de Emplec: UP Power Schoo

b

H L Buscar

6. Comienza a completar los datos requeridos. En primer lugar, introduce el NIF (Nimero

de Identificacién Fiscal) o el nombre del tercero.
e Siyalo tienes, puedes copiarlo y pegarlo.
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7. Sino encuentras ninguna coincidencia en la base de datos, sigue el paso adicional.
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8. Enla pantalla mencionada, solicita al SGI (Sistema de Gestion Interna) que registre al

tercero como nuevo.
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Asegurate de seguir los pasos en el orden indicado y proporcionar la informacidn correcta
en cada secciéon requerida.



