
Instructivo para la carga de facturación 
del Prestador.

Objetivo
La implementación del presente procedimiento tiene como finalidad estandarizar 
el proceso de carga de facturas en el sistema, garantizando la correcta registración 
de la información, optimizando los tiempos de gestión y facilitando el seguimiento 
y control de la documentación asociada.

Alcance
El presente instructivo es de aplicación para todos los prestadores que brindan 
servicios a afiliados de la Obra Social a través del Mecanismo de Integración de 
Discapacidad y que deban realizar la carga de facturas en el sistema, conforme al 
procedimiento establecido.

Requisitos previos
Antes de iniciar la carga de la factura en el sistema, el prestador deberá verificar 
que:
1. Disponga de un usuario y contraseña con acceso habilitado al sistema.
2. La prestación se encuentre autorizada, cuando corresponda.
3. Cuente con la factura emitida correctamente, de acuerdo con la normativa 

vigente.
4. Disponga de la documentación respaldatoria que deba adjuntarse durante la 

carga (por ejemplo, factura, autorizaciones u otra documentación requerida).
5. Los archivos a adjuntar se encuentren en el formato y tamaño admitidos por el 

sistema.
6. Verifique que la información a ingresar (datos del afiliado, período de 

prestación, importes y demás datos requeridos) sea correcta y coincida con la 
documentación presentada.



1) Ingresar al sistema signomedico.org/prestadores con su usuario y contraseña.

2) Ir al MENÚ /Proveedores/Expedientes. 

3)     Ya dentro del formulario, Ir al botón “Nuevo Expediente”.



4) A) Seleccionar Tipo de Expediente en este caso el llamado “Ingreso facturas 

Prestador”.

B) colocar en “Periodo” el correspondiente al facturado. Ej: 202601 (periodo 

enero, año 2026)

C) En el campo Observaciones colocar: tipo de prestación, mes y año. O en 

caso de ser refacturación, colocar “REFACT”

* Allí también recibirá las notificaciones de los operadores de la Obra Social.

D) Ya puede hacer click en el botón “Guardar”.
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5) Ahora ya queda habilitado para usar el Botón “Archivos”. Aquí debe subir la 
documentación complementaria: 
• Factura como PDF
• Detalle de prestación 
• Documentación respaldatoria 

Estos archivos deben estar en formato PDF, de lo contrario el sistema los rechaza. 

IMPORTANTE, Recordar que solo se debe subir una sola factura por expediente. 
De lo contrario, el expediente completo puede ser rechazado por la Obra social.

Para adjuntar los archivos, hacer click en botón “Archivos”.
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6) Boton “Agregar Archivo”. 

7) Ir a Botón “Buscar Archivo”, colocar título y observaciones. Ej: FACTURA

Internaciones Ene 2026Internaciones Ene 2026



8) Cuando vemos que el archivo ya figura con el nombre, ingresar el botón “Subir.”

9) Ahora ya podrá visualizar el adjunto cargado. Realizar nuevamente el mismo 
proceso para cargar los archivos que sean necesarios desde “Agregar archivo”. 

Internaciones enero-2026.pdf
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10) Una vez cargada la documentación complementaria, hacer click en el botón 
“Cerrar” y volverá a la ventana anterior del expediente.

11) Cargar un comprobante, en este caso una FACTURA, aparte de subir la factura 
como imagen PDF en adjuntos, para que la Obra Social reciba su factura como 
tal, debe cargarla como Nuevo Comprobante. 

IMPORTANTE, DEBE CARGAR UNA SOLA FACTURA POR EXPEDIENTE, de lo 
contrario, LA OBRA SOCIAL PUEDE RECHAZAR EL EXPEDIENTE Y TENDRÁ QUE 
VOLVER A CARGARLO.
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12) Aquí ya tenemos el formulario para la carga del comprobante (Factura).

13) Seleccione Imputación “Prestaciones Prestadores”, Tipo de comprobante 
“Factura Prestaciones” 
Letra, sucursal, número, Fecha de comprobante (es la fecha de emisión de la 
factura).
Concepto: debe colocar la prestación brindada + el mes facturado. 
Ej: Internaciones 01-2026
Alícuota IVA: exento. Neto: el  importe ($) total de la factura. IVA: vacío.
Y ya puede hacer click en la Cruz blanca y verde para agregarla.
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14) Ya ingresada al listado de “Conceptos”, completar fecha de vencimiento de 
CAE y N° de CAE.
Tipo de Emisión: E- Electrónico. 
* IIBB, impuestos internos, IVA, completar según corresponda. 

Hacer Click en botón “Guardar”.



15) Luego de hacer click en Aceptar, indicando que fue guardado. Presione 
Botón Volver para regresar al inicio.

Ya podrá ver el expediente recién cargado y/o ver anteriores.

Fin de procedimiento. 
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• Tenga en cuenta que la carga de facturas y comprobantes no implica su 
aceptación por parte de la Obra Social.
Los mismos quedarán sujetos a revisión, aprobación y procesamiento por   
parte de la Obra Social.

• En el campo observaciones del expediente, podrá ver la devolución de la obra 
social para con su pedido de facturación.

• En caso que le haya faltado cargar la factura o la documentación, puede 
volver a la pagina principal y editar 

Ante cualquier duda o consulta, sobre facturación, comunicarse al email 
facturacion@osoetsylra.org
Ante cualquier duda o consulta, sobre el proceso de carga/instructivo, 
comunicarse al email soporte@signomedico.org
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