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Presentacion y Carga de Facturas

Descripcion breve
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Presentacion y carga de facturas

OBJETIVO:

El presente instructivo, tiene por finalidad, explicar a los prestadores la forma de acceder al portal
de prestadores para poder realizar la presentacién y carga de sus facturas por prestaciones, ya

sean estas de discapacidad o de o tras prestaciones

INGRESO AL SISTEMA

Para poder presentar y cargar sus facturas, los prestadores deben ingresar a través de un

navegador de internet, preferentemente Google Chrome, a la siguiente direccion URL:

http://prestadores.osecac.org.ar

Una vez ingresada a la direccion URL indicada anteriormente, se presentara la siguiente pantalla

para poder ingresar al sistema...

= e
2
<::|)u\::>/|‘ @ http://prestadores.osecac.org.ar/ ph-c ” (D) Portal de Prestadores x‘ | B %

osecacgh
§ o V!

Portal de Prestadores cusr. I controors I

Por faver, ingrese los 11 digitos de su G.U.LT No tiene contrasefia?
sin separadores (espacios, guiones, puntos)
<0lvidé su contrasefia o desea cambiarla?

Registracién del usuario (por Unica vez)
Si el prestador no tiene contrasefia para su ingreso, debe ingresar a la opcion ¢NoO tiene

contrasefia?, Registrese aqui, para lo cual su direccion de mail debe estar registrada

previamente en la base de datos de OSECAC. Ahora, si su direccion de mail nunca ha sido
registrada en la base de datos de OSECAC, enviar CUIT, CBU y mail indicando su solicitud de

registro para ingreso al portal de prestadores a la siguiente direccién....

info.tesoreria@osecac.org.ar
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Al registrar la contrasefia, el sistema enviarda un mail a su casilla de mail registrada en la base de
datos con el link de activacion, confirmando de esta manera la habilitacion para el uso del
sistema.

Una vez habilitado el CUIT con su contrasefia podra ingresar al sistema

Ingreso al sistema

Registrado el usuario, el ingreso al sistema se hara ingresando CUIT y contrasefia en los campos

habilitados para tal fin, como se muestra en la siguiente imagen:

II=T e
%P@ https//prestadores.osecac.org.ar/ p-c H @) Portal de Prestadores x ‘ ‘ AN
Cac gh ‘ ‘

4

Portal de Prestadores

¢0Olvido su contrasefa o desea cambiarla?

En caso de que el usuario haya olvidado su contrasefia, o quisiese cambiarla, puede ingresar a la
opcion ¢ 0lvido su contrasefia o desea cambiarla?, que le permitird generar una nueva
contrasefia. Al igual que la registracion de usuario en la primera vez, enviara un mail de
activacion de dicha contrasefia, confirmando el cambio.

Carga y Presentacion de Facturas

Habiendo ingresado al sistema con usuario (CUIT) y contrasefia, se presentara la siguiente
pantalla:

Portal de Prestadores

AUTORIZACIONES INFORMACION
DE DISCAPACIDAD. SOBRE PAGOS
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Para la presentacion e ingreso de facturas acceder al boton (link)

Habiendo clickeado en el link anteriormente descripto (Facturas) se mostrara una grilla con todas
las facturas cargadas previamente por el prestador, ordenadas desde la mas reciente a la mas
antigua, tal como se muestra a continuacion

Facturacion

Buscar por nimers de comprobante | Buscar || Mostrartodo | Nueva Factura

C Fech, Lmpert fE— I Beneficiario |
echa (Hibes eriede [Documents]  curL Nombre apD__ |

Operaciones

Tipo | cComprobante |

Nueva Factura
Para poder ingresar una nueva factura, clickear sobre el botén que se indica a continuacion como

Nueva Factura

Facturacitn
B o rames de comorsbinhy Buncwr || owm toc m.
Bamrlxiars

Ties Treprobarks L e il Duoswments]  CUIL | Pecmbrn [ an S —

Una vez seleccionado el boton NUEVA FACTURA, se abrira el formulario de carga, en el cual
debe seleccionarse que tipo de factura desea ingresar: Factura de Discapacidad o Factura de
Otras Prestaciones. Dependiendo del tipo de factura seleccionada, se habilitaran los datos a

ingresar.

Tipo de Factura:

Factura de Discapacidad V|

O...

Tipo de Factura: [ZETEL ey i e v

En caso de haber seleccionado la opcién Factura de Discapacidad , se mostrara la siguiente

pantalla para la carga de datos con:
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e Datos del prestador : los campos se mostraran automaticamente en forma completa.
e Datos del beneficiario: Se podran completar solo los datos que esten en blanco
e Datos del comprobante : Se podran completar solo los datos que esten en blanco

e Archivos adjuntos

Ti po de Factura: Facurade O scapscidad v
Datos Prestador
Provesdor: ROBLEDO JESICA GISELA CUIT: 27281831066
Nro. de Provesdor: 110955 Prestador: AL Y
Lugar de pago: ZOMNA NORTE GBA Facha de Recepcifn: |D8/0472020
Jurizdiccitn de Facturacidn: | Buenos Aires v Fecha de Wencimiento: |D8/052020
Tipo de Provesdor: PROVEEDORES - DISCARH

Datos Beneficiario
Para realizar la bisqueda del beneficiario, deberd ingresar alguno de los datos requerides: CUIL, o ndmero de Documento, y Nro.AD
Mro AD: CUIL: Mro_Decumento:

ImportedD: MNombre: T.Doc: ¥

Datos Comprobante

Tips Cemprabants: FACTURA Al Imp. Ambulatorio: |0.00
Letra/Sucursal/Ndmena: Imp. Internacidén: (0,00
Facha: dd /mm/asan* Imp. Odentobgice: |0.00
Perinto Desde: aaaamm® Imp. Otros: 0.00
Periodo Hasta: aaaamm™ Imp. Total: 0.00
Fecha CAI: Mrz CALFCAE:

Archivos adjuntos
S= requisre an=sxar |a documentacifin de respaldo de los datos ingres=dos. Para =llo por faver hags click en =] bobén “Afiadir documentacion”
Afadir documentacion

No hay archivos adjuntos aén.

iImportante!

dra eliminar ar

Y == | oo

ni=s Erronscs presis

Para afadir documentacién, debe en principio seleccionarse la documentacion a afiadir, y luego
presionar sobre el boton adjuntar documentacidn seleccionada para que quede anexada a la
factura. En este caso, Factura de Discapacidad, debe adjuntarse un solo archivo PDF o JPG con
la factura escaneada y toda la documentacion que habitualmente debe entregarse en forma fisica

con la factura (planillas de asistencia, etc.)

En caso de haber seleccionado la opcion Factura de Otras Prestaciones , se mostrara la
siguiente pantalla para la carga de datos con:

e Datos del prestador : los campos se mostraran completos

e Datos del beneficiario no se mostraran ni se solicitara su ingreso

e Datos del comprobante : Se deberan completar solo los datos que esten en blanco

e Archivos adjuntos
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Tipo de Factura: |Factura de Otras prestaciones v |

Datos Prestador

Proveador: ROBLEDO JESICA GISELY CUIT: |2T291831 086
Mro. de Proveedor: 110955 Prestador: |A|__'|

Lugar de page: ZONA NORTE GBA Fecha de Recepcian: |06/04/2020
Jurisdiccién de Facturacién: | Buenos Aires v Fecha de Vencimiento: 06/05/2020
Tipo de Proveedor: |PROVEEDORES - DISCAF|

Datos Comprobante

Tipo Comprot | FACTURA v Imp. Ambulztoric: [0.00
Letra/Sucursal/Namero: :H || | Imp. Internacién: |0.00
Fecha: dd/mm/aaaa* Imp. Odentolégico: [0.00
Periodo Desde: azaamm® Imp. Otros: 0.00
Periodo Hasta: azaamm® Imp. Total: 0.00
Fecha CAI: Mro CAI/CAE:

Archivos adjuntos

Se requiere anexar la documentacidn de respaldo de los datos ingresados. Para allo por faver haga click en 2l botén "Afadir documentacién”

Afadir documentacion

No hay archivos adjuntos adn.

iImportante!

Usted podrd aliminar archives adjuntos erronecs presionando en la cruz que se ancuentra a |z deracha del archivo.
Recuerds que unz vez guardada la factura, no se podran rezlizar modificaciones scbre 2 misma ni 2liminar adjuntos.
Mizntras que |z facturz no se encusntrs liquidada, usted podré eliminarla v valver & cargarla desde 2l mend principal de facturacién,

Para afiadir documentacion, debe en principio seleccionarse la documentacién a afiadir, y luego
presionar sobre el botén adjuntar documentacién seleccionada para que quede anexada a la
factura. En este caso, Factura de Otras Prestaciones, deben adjuntarse un archivo PDF o JPG

con la factura escaneada y un archivo Excel con el detalle de lo facturado.

Consulta de Facturas

Desde la pantalla que corresponde a la grilla de facturas cargadas por el prestador, tal como se
muestra a continuacioén, es posible poder acceder a consultar todas las facturas cargadas y
visualizar los documentos adjuntos relacionados con esta.

También es posible poder buscar un comprobante ingresando su nimero.
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Soporte Técnico

Eliminacion de Historial de navegacién / Cookies:

Nuestro personal de atencibn muchas veces puede sugerir que se elimine el historial de
navegacion o cookies para corregir algln inconveniente que esté interrumpiendo la normal
operacion del sistema. Es por ello que procederemos a explicar los pasos a seguir dentro del

navegador Google Chrome.

Una vez abierto el navegador, primero se debera ingresar al menu de configuracién, presionando
el boton “Personaliza y controla Google Chrome”, representado por los tres puntos en el margen

superior derecho del navegador.

(=[=3] % ]
Muewva pestafia x -+
C G Busca Google ointroduce una URL % 6 [/\\&

Se desplegara un menu y seleccionaremos la opcion “Configuracion”.

* O

Muewva pestafia Ctrl + T

(TT)

Muewva wentana Chrl + M

Mueva wventana de incdgnito  Ctrl + Mayds + M

Historial b
Descargas Ctel + 1
Marcadaores k
Zoom - 1%+ ::
Irmprimir.., Ctrl + P
Ervviar...

Buscar... Ctrl + F
hlas herramientas k
Editar Cortar Copiar Pegar

Configuracian h
Anruda r

Salir
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Luego se abrird una ventana, a continuacion debemos buscar la opciéon “Borrar datos de

navegacion” en el apartado “Privacidad y seguridad”, tal y como lo indica la imagen debajo.

= Configuracién

B  Métodos de pago »

Q@  Direcciones y més »

Privacidad y saguridad

Borrar datos de navegacion

»
Borra el historial, las cookies, la caché y mucho mas {b
Configuracion de sitios web R
Controla la informacién que pueden utilizar los sitios web y el contenido que pueden mostrarte
ks ~

Una vez que ingresemos al menu para eliminar los datos de navegacion, se abrira una ventana

en la cual debemos seguir los siguientes pasos:

1- Veremos dos solapas: “Basico” y “Configuracion Avanzada”. Nosotros debemos hacer

click en “Basico”, y se resaltara dicha opcion en azul.

2- Una vez realizado el primer paso, debemos asegurarnos de que en la opcion “Intervalo
de tiempo” tengamos seleccionada la opcion “Desde siempre”, y que las 3 (tres) opciones
tienen el tilde azul, tal y como aparecen en la imagen aqui debajo: “Historial de
navegacion”, “Cookies y otros datos de sitios”, “Archivos e imagenes almacenados en

caché”.
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Borrar datos de navegacion

Bésico Configuracion avanzada

Intervalo de tiempo  Desde siempre -

Historial de navegacidn
Borra el historial y los autocompletados de la barra de direcciones.

Cookies yotros datos de sitios
Cierra tu sesidn en la mayoria de los sitios web.

Archivos e imagenes almacenados en caché
Libera 96,9 MEB. Algunos sitios web pueden tardar mas en cargarse la
préxima vez que accedas a ellos.

Cancelar Borrar datos

3- Finalmente, haremos click en el botén “Borrar datos”. Este proceso podria demorar varios
minutos, dependiendo de cada computadora, por favor sea paciente y no cierre el

navegador antes de tiempo.

Una vez completados todos estos pasos, se habra eliminado satisfactoriamente el historial de

navegacion y cookies almacenadas.

Activacion de ventanas emergentes

Nuestro personal de atencidn muchas veces puede sugerir que se activen las ventanas
emergentes para un correcto funcionamiento del sistema. Para ello se deberan seguir los

siguientes pasos.

Una vez abierto el navegador, primero se debera ingresar al menu de configuracién, presionando
el botdn “Personaliza y controla Google Chrome”, representado por los tres puntos en el margen

superior derecho del navegador.
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Mueva pestafia X =+

C G Busca Google o introduce una URL W O [}s\

Se desplegara un menu y seleccionaremos la opcion “Configuracion”.

* O
Muewva pestafia Ctrl + T

Muewva ventana Ctrl + W

Muews ventana de incdgnito Ctrl + hayds + M

Histarial »
Descargas Ctrl +]
Marcadores »
Zoom LIS -
Irnprirmir., Ctrl + P
Ermviar...

Buscar., Ctrl + F
has herrarmientas »
Editar Cortar Copiar Pegar

Configuracion h
Syeuda b

Salir

Luego se abrira una ventana, a continuacion debemos buscar la opcién “Configuracién de sitios

web” en el apartado “Privacidad y seguridad”, tal y como lo indica la imagen debajo.

= Configuracicn

BH  Métodos de pago »
Q@  Direcciones ymas »
Privacidad y seguridad

Borrar datos de navegacion
Borra el historial, las cookies, la caché y mucho mas

Configuracién de sitios web
Controla |a informacion que pueden utilizar los sitios web v el contenido que pueden mostrarte {5

Mas v
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Una vez ingresado al men( de configuracion de sitios, buscaremos en el listado de opciones:

“Ventanas emergentes y redirecciones”.

Configuracidn Q, Buscarajustes

Impedirque los sitios web ejecuten Flash
= Google y ki
Imagenes
Autocompletar
B = Mostrar todo
Ventanas emergentes y redirecciones

»
Aspecio Bloqueadoe {b

=]

@  Privacidad y sequridad

@

Q Buscador —  Anuncios
Y, finalmente, nos aseguraremos que la opcidn “Bloqueado” se encuentre desactivada. Para ello,

debemos hacer click en el botén sobre el margen derecho hasta que el mismo se torne de un

color gris, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

Q, PBuscarajust

< ‘Yentanas emergentes y redirecciones Q, Buscar

Bloqueado (recomendada) ]

Una vez completados todos estos pasos, se habran activado las ventanas emergentes

satisfactoriamente.

Contacto

Ante cualquier consulta o problemas con el sitio de prestadores, enviar correo electronico a

info.tesoreria@osecac.org.ar, que sera atendido a la mayor brevedad posible.

Muchas gracias.
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