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Instructivo para la carga de facturacion
del Prestador.

Objetivo

La implementacién del presente procedimiento tiene como finalidad estandarizar
el proceso de carga de facturas en el sistema, garantizando la correcta registracion
de la informacion, optimizando los tiempos de gestion y facilitando el seguimiento
y control de la documentacién asociada.

Alcance

El presente instructivo es de aplicacion para todos los prestadores que brindan
servicios a afiliados de la Obra Social a través del Mecanismo de Integracion 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 debera verificar

que:

1. Disponga de un usuario y contrasefia con acceso habilitado al sistema.

2. La prestacion se encuentre autorizada, cuando corresponda.

3. Cuente con la factura emitida correctamente, de acuerdo con la normativa
vigente.

4. Disponga de la documentacién respaldatoria que deba adjuntarse durante la
carga (por ejemplo, factura, autorizaciones u otra documentacién requerida).

5. Los archivos a adjuntar se encuentren en el formato y tamafio admitidos por el
sistema.

6. Verifigue que la informacion a ingresar (datos del afiliado, periodo de
prestacion, importes y demas datos requeridos) sea correcta y coincida.con Iz
documentacidn presentada.
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1) Ingresar al sistema signomedico.org/prestadores con su usuario y contrasena.

2) Iral MENU /Proveedores/Expedientes.

B Proveedores

Expedientes

3) Yadentro del formulario, Ir al botdn “Nuevo Expediente”.

OSOETSYLRA [&ca

Consulta de Expedientes

N° Expte. Tipo de expediente  Todos v Fechadeing. desde  06/08/2026 Fecha de ing. hasta  06/08/2026

Origen Prestador 101 CLINICA DE ABEJORROS - SOLO TESTEO DI

Proveedor 9538 PRESTADOR DE PRUEBA Afiliado 2

< Buscar
N° Expte. Fecha de ingreso Tipo de Expte. Origenes Sector actual

31162 06/08/2026 09:44:31 Ingreso Facturas Discapacidad Prestador: 101-CLINICA DE ABEJORRQS - SOLO TESTEO DE SISTEMAS. Discapacidad y /xﬁ
31161 06/08/2026 09:43:25 Factura de Prestaciones Prestador: 101-CLINICA DE ABEJORRQS - SOLO TESTEO DE SISTEMAS Sin alias configurado » /xﬁ
31160 06/08/2026 09:42:22 Ingreso Facturas Discapacidad Prestador: 101-CLINICA DE ABEJORRQS - SOLO TESTEO DE SISTEMAS Discapacidad » /xﬁ

4 >

Pagina [ ] de 1 Mostrando 1 - 3 de 3

Nuevo expediente
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4) A) Seleccionar Tipo de Expediente en este caso el lamado “Ingreso facturas
Prestador”.
B) colocar en “Periodo” el correspondiente al facturado. Ej: 202601 (periodo
enero, ano 2026)
C) En el campo Observaciones colocar: tipo de prestacién, mes y afio. O en
caso de ser refacturacioén, colocar “REFACT”
* Alli también recibira las notificaciones de los operadores de la Obra Social.

D) Ya puede hacer click en el botén “Guardar”.

OSOETSYLRA | & fsvarez | ff O

Nuevo Expediente

N° Expte. Tipo de expediente Ing fact Prestat-:ior OSOETSYLRA v Sectordeingreso  Prestador Fecha de ingreso  05/08/2026
1

Horadeingreso 23:02  Periodo (ARRAMM) | 202601

Origen Prestador p
Proveedor

Afiliado

Jbservaciones

4

Archivo Can glar




OSOETSYLRA RNOS 1.2740-6

S1GNO £ EDICO

OBRA SOCIAL DE TRABAJADORES TINTOREROS
SOMBREREROS Y LAVADEROS DE LA REP. ARG.

5) Ahora ya queda habilitado para usar el Botén “Archivos”. Aqui debe subir la
documentaciéon complementaria:

* Factura como PDF

* Detalle de prestacidn

* Documentacion 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 botén “Archivos”.

Proveedor »

Afiliado 2

Observaciones

Internacion ene-2026

‘ Archivos ‘ Cancelar

Tipo Letra Sucursal Nimero Fecha de Vio Total

10 Nugvo Comprobante
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6) Boton “Agregar Archivo”.
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Fl Adjuntos del Expediente

( Fecha

Archivos Adjuntos

| | 0 Agregar Archivo

Titulo

Vencimiento

Sector

Extension

Observaciones

Cerrar

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

[ [T

Gestion de Archivos 8

Fecha

06/08/2026

Titulo

FACTURA

Archiva

Buscar archivo

Observaciones

Internaciones Ene 2026
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- 8) Cuando vemos que el archivo ya figura con el nombre, ingresar el botén “Subir.”

Gestion de Archivos 8

Fecha 06/08/2026

Titulo FACTURA

Archivo  Buscar archivo  Internaciones enero-2026.pdf

Observaciones

| | Internaciones Ene 2026

Cerrar

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

Adjuntos del Expediente [ x |

Archivos Adjuntos

Fecha Titulo Vencimiento Sector Extension

06/08/2026 | FACTURA ' Prestadores pdf

so08
co0e
(0 Agregar Archivo 000

Observaciones
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10) Una vez cargada la documentacion complementaria, hacer click en el botén
“Cerrar” y volvera a la ventana anterior del expediente.

Adjuntos del Expediente B

Archivos Adjuntos
Fecha Titulo Vencimiento Sector Extension

06/08/2026 FACTURA Prestadores pdf p &3

2 Agregar Archivo

Observaciones

Cerrar

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 TENDRA QUE

VOLVER A CARGARLO.
Proveedor
Afiliado
b oo
P00t
Internaciones Ene 2026 b
J R ‘
A e [ o
Comprobantes (-]

Tipo Letra Sucursal Niamero Fecha de Vto Total

0 Nuevo Comprobante

Sin registros que mostrar
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12) Aqui ya tenemos el formulario para la carga del comprobante (Factura).

Nuevo Comprobante

OBRA SOCIAL DE TRABAJADORES TINTOREROS
SOMBREREROS Y LAVADEROS DE LA REP. ARG.

Imputacién PRUEBA v Tipo de Comprobante  Seleccione v Lectura QR Carga desde Adjunto
Letra Sucursal Nuamero Fecha de Comprobante  30/04/2026 Fecha de Vto.  30/04/2026
—
Concepto Alicuota IVA Exento ~ % (o] Neto VA
Total (4]
Conceptos (-]
Concepto Alicuota. % Neto VA Total
Pagina[l_Jde0 »> = Sin registros que mostrar
Neto Total IVA Total Perc. IVA

13) Seleccione Imputacién “Prestaciones Prestadores”, Tipo de comprobante
“Factura Prestaciones”

Letra, sucursal, niumero, Fecha de comprobante (es la fecha de emision de la
factura).

Concepto: debe colocar la prestacion brindada + el mes facturado.

Ej: Internaciones 01-2026

Alicuota IVA: exento. Neto: el importe (S) total de la factura. IVA: vacio.

Y ya puede hacer click en la Cruz blanca y verde para agregarla.

Nuevo Comprobante

Imputacion | _Prestaciones Prestadores.. - | Tipo de Comprobante = Factura Prestaciones w Carga desde Adjunto
Letra A Sucursal 001 Namero 00334 Fechade Comprobante = 04/05/2026 Fecha de Vto.  04/05/2026
Concepto |nternaciones Ene 2026 Alicuota IVA  Exento v % 0 Neto 100 IVA
Total 100 4] ——
Conceptos
Concepto Alicuota % Neto VA Total

Pagina[l |de0 »> w1
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e14) Ya ingresada al listado de “Conceptos”, completar fecha de vencimiento de
CAE y N° de CAE.
Tipo de Emisidn: E- Electrénico.
* 1IBB, impuestos internos, IVA, completar segun corresponda.

L

Hacer Click en botdon “Guardar”.

Huevo Comprobante
Total Q
Conceping 2
Concepin Abozoin L [0 VR Titnll
- Iwnirn wnieman Exmnin [} 1,00 0.0 1m ’
?m:rk'. Mosirande 1 - Ide ]
i
Neto Total 1.00 WA Total Pere. IVA
Pere. IIBB Iupumumm- Diros Conceples
Imiparte Total 1.00
de Emisidn Seleccione “
Vio. CAEICAI ‘ ‘ N® CAEICAI ‘
| | s s 20000
| | N . LR N
x_’!E ¢ Desea grabar el comprobante en curso? Vb s hoRnd
. v o008
.o : :0...

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

Y
Letra Sucursal Numero Fecha de Vio Total
A 9 54254 04/05/2026 100 PDLR
A 1 334 041052026 100.00 DLR

Mostrando 1 - 2de 2

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

OSOETSYLRA |z

Consulta de Expedientes

N° Expte. Tipo de expediente  Todos v Fechadeing. desde 06/08/2026 Fecha de ing. hasta  06/08/2026

Qrigen Prestador 9565 Clinica Abejorros

Proveedor 9565 »  Clinica Abejorros Afiliado )
< Buscar

Expedientes. -

N° Expte. Fecha de ingreso Tipo de Expte. Origenes Sector actual

— 3159 060202093535 |rigreso factura reste Clinica Abejorros Prestador PLIRG .o
{ G . __________________________________________________________________1]
Prestador Pagina[1 | de 1 Mostrando 1 -1 de 1

Nuevo expediente

Fin de procedimiento.
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Anexo

* Tenga en cuenta que la carga de facturas y comprobantes no implica su
aceptacion por parte de la Obra Social.
Los mismos quedaran sujetos a revision, aprobacion y procesamiento por
parte de la Obra Social.

* En el campo observaciones del expediente, podra ver la devolucién de la obra
social para con su pedido de facturacion.

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

OSOETSYLRA = #o

Consulta de Expedientes
N Expte. Tipo de expediente  Todos v Fechadeing. desde  06/08/2025 Fecha de ing. hasta  06/08/2026 @
Origen Prestador 9565 CERMISALUD ’
Proveedor 9565 CERMISALUD Afiliado ) rw an d 0 ] = ] d e ‘I
¥ Buscar
N® Expte. Fecha de ingreso Tipo de Expte Origenes Sector actual
31189 06/08/2026 093535 | Prestadores presador  phajorro Discapacidad PIRG
[] »
Pagina 1 ] de

Ante cualquier duda o consulta, sobre facturacién, comunicarse al emails
facturacion@osoetsylra.org

Ante cualquier duda o consulta, sobre el proceso de carga/instructivo,
comunicarse al email soporte@signomedico.org '—;‘“%



mailto:integracion@osoetsylra.org
mailto:soporte@signomedico.org
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