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1. Introduccién

La obra social OSSEG Prétesis se distingue de las demas obras gestionadas en el
sistema porque el porcentaje de cobertura aplicado al importe de cada practica varia
en funcién del plan del afiliado. A modo de ejemplo, ciertos planes contemplan una
cobertura del 70 %, mientras que otros contemplan una cobertura del 40 %.

En el circuito administrativo de auditoria existen, en consecuencia, dos requisitos
especificos para esta obra:
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e Coddigo de Autorizacion (N° de acuerdo): obligatorio. El sistema impide
registrar la practica hasta que se complete.

e Archivo de autorizacién (foto o PDF): opcional. Puede adjuntarse al momento
de cargar la practica o quedar pendiente para una carga posterior.

El presente instructivo esta dirigido a los facturistas de los circulos (perfil tipo 1) y
explica, paso a paso, el procedimiento completo de carga de una practica de OSSEG
Protesis, incluyendo:

e Elacceso ala pantalla Auditar Facturacién.

e La seleccion del periodo, la obra social y la entidad de trabajo.

e |aapertura del formulario de nueva practica.

e Lacarga de los datos de la practica.

e Lacarga del acuerdo de autorizacion (codigo obligatorio + archivo opcional).

e Laconsulta del listado de practicas cargadas en el periodo.

2. Acceso a la pantalla Auditar Facturacion

El registro de practicas en el circuito administrativo se realiza desde la pantalla
Auditar Facturacion, accesible desde el menu principal:

I Facturacion — Auditoria Administrativa

ﬁ D‘ent"ITeC fr Inicio [ Auditoria @ Planillas

M  Inicio

S Facturacién
Mormas y Aranceles

Planillas de Facturacion

Auditoria Administrativa

Gestion de Pericdos

Vigencias por Entidad

¥  2uditoria Obra Social
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3. Seleccion de filtros de trabajo
Antes de poder cargar una practica, el facturista debe seleccionar el contexto sobre
el que va a operar. La parte superior de la pantalla concentra los filtros necesarios:
e Periodo: selector del periodo de facturacion.
e Obra Social: se debe seleccionar OSSEG Protesis.
e Tipo de Facturacion: clasificacién que define el circuito de facturacion.
e Odontédlogo / Prestador: filtro adicional para acotar el listado.
e Entidad del circulo sobre la que se realiza la carga.
Una vez completados periodo y obra social, la pantalla habilita las acciones
disponibles sobre la planilla.
iTec @ micio [ Auditoria  |D Planillas
TORIAL PACIENTE ‘};:::(uvacian - ‘u’r:;y:n;raezozﬁ | ""‘ 070 - OSSEG PROTESIS - |I!CZK‘ - ‘I  Planilla Abiv
B t _
Q i‘ Prestador. & ‘| P v @ Todos (O Fafentes (O Debitadas
L
Total facturado: § 0,00 H Total debitado: $ 0,00 |
acturacion ;.00 Fecha Débito p.émm{ Elemento Cares Seetol Cod. Autorizacién Paciente Telefono Nro Socio Menor Debitar scop
Peiiods Obra social Entidad
Prestador/Odontologe
5. Apertura del formulario de nueva practica
Para iniciar la carga, el facturista debe hacer clic sobre el boton “+” (icono de signo
mas) ubicado a la derecha de los filtros principales o al completar los cambios
mencionados anteriormente.
El botén permanece deshabilitado mientras no se haya seleccionado:
e Una obra social.
e Una entidad.
e Un periodo.
e Cuando la planilla se encuentra cerrada (para usuarios de circulo).
Al hacer clic, el formulario de nueva practica se despliega de forma inline, ocupando
la zona central de la pantalla.
ITec @ Inicio [ Auditoria  |B Planillas
‘};;\uraciun - ‘ ‘zde— =] |/‘,jTL1 070 - OSSEG PROTESIS - | ‘};J";:: X-
[
% ‘ ‘ Prestador . e v @ Todos (O Fahames (O Debitadas

l)dumé!ogxw‘\ Débito Practics Eemento caras Sector Cod. Autorizacién Paciente Telefono Nro Socio Menor Debitar scop



FEDERACION
ODONTOLOGICA
DE RIO NEGRO

ITec @ mico [ Auditoria [ Planillas CONSULTAS ATENCION AL CLIENTE

. - = ~nitsd
‘Facmracinn ‘ ‘ [ maro de 2026 ®| | [E70) v70-osses proTesis - | coma - + Planilla Abi¢
n

sor | [a1/0s/202 [2 Buscarpacinte | e socio  credencial

g —— .
fliado siétono A
[o | | e afiag | [ e |

ne Practica - ‘ [ Lleva Observacion

{ORMULARIO DE AUTORIZACION EN BLANCO

@ GUARDAR CON DEBITO
Q| | prestager | [ Pacieme : @ Todos O Fatantes O Debitadas
Totalfacturado: $ 000 | [ Totaldebitado: $ 0.0 |
odontélogo Fecha Débito Practica Elemento Caras Seetor Cod. Autorizacion Paciente Telefono Wro Sacio Menor Debitar scop

6. Seleccion del paciente

Desde el formulario, el facturista localiza al paciente mediante los criterios de
busqueda disponibles (hombre, documento o nimero de afiliado).

Una vez seleccionado el paciente, sus datos se cargan automaticamente:
e Nombre del paciente.
¢ Documento.
e Fecha de nacimiento.
e Edad.
e N° de afiliado.
e Teléfono.

e Condicion.

{CCHI,ELIDA NORA RE 2 | 2 aosspaza | ‘N“Su:iot‘credsn:\a\,
T — —
o [ =

ITAR EDICION | Seleccione Practica. - | O Uevaobservacion

JRMULARIO DE AUTORIZACION EN BLANCO

© GuARDAR GoN DEBiTE

7. Validacion automatica del afiliado en el padron

Al seleccionar paciente y obra social, el sistema consulta automaticamente el
padrén de OSSEG y muestra el resultado debajo del nimero de afiliado:

e “Afiliado valido” (mensaje en color verde): el afiliado se encuentra activo en el
padron y se puede continuar con la carga de la practica.
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e "“El paciente no se encuentra activo...” (mensaje en color rojo): el afiliado no esta
activo; el sistema impide registrar la practica.

e “La condicion de IVA no corresponde...” (mensaje en color amarillo): existe una
discrepancia en la condicion de IVA registrada; el sistema bloquea el boton
Guardar hasta que se corrija.

Importante: durante esta validacion, el sistema captura automaticamente el
plan del afiliado (por ejemplo, @12 o @14 ), que sera utilizado para calcular el
porcentaje de cobertura correspondiente. No es necesario que el facturista
informe este dato de forma manual.

Tec @ Inicio B Auditoria |2 Planillas
Afiliado OSSEG 2
OSSEG PLAN B
Pesodo
Facturacion v mayo de 2026 C 070 - OSSEG PROTESIS - CORA
i
ACCHI, ELIDA NORA - & 40558424 Ne Socio / Credencial
s siono
29 ‘ ) l
ORMULARIO DE AUTORIZACION EN BLANCO

ar el archivo de au

8. Carga de los datos de la practica
A continuacion, el facturista debe completar los datos correspondientes a la practica:
1. Prestador: odontdlogo que realizo la practica.

2. Fecha: fecha en que se realizé la practica.

3. Seleccione Practica: practica del nomenclador correspondiente a OSSEG
Protesis.
4. Elemento: pieza dental.
5. Cara: Superior, Inferior o Ambas.
6. Sector: sector dental.
7. Lleva Observacion: casilla de verificacion; al marcarla, el sistema habilita un
campo de texto adicional para detallar la observacion.
ICHI, ELIDA NORA : ‘ ; 05/202 ‘ & 40558424 | ‘N“ Socio / Credencial
= . | = l
||VDZ§1 ;«E;‘(ZEISTAC\ONCAVIDADS\MPLE . ‘I‘ET;;WH = ‘l Lieva Observation
|

@ GUARDAR CON DEBITO

RMULARIO DE AUTORIZACION EN BLANCO

(<]

‘acion (foto o PDF, opcional)..

rel archivo de autorizacion de la ficha
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9. Carga del acuerdo / autorizacion OSSEG Prétesis

Esta seccion describe el procedimiento especifico requerido para OSSEG Prétesis.

Cuando la obra seleccionada es esta obra, el formulario muestra los elementos
adicionales que se detallan a continuacion.

Recordatorio del circuito administrativo:

- El Codigo de Autorizacion (N° de acuerdo) es obligatorio.

- El archivo de autorizacién es opcional: puede adjuntarse en este momento o
registrarse Unicamente con el codigo.

9.1 Descarga del formulario de autorizacion en blanco

El sistema ofrece la posibilidad de descargar el formulario de autorizacion en blanco
mediante el boton “Descargar formulario de autorizacién en blanco” (identificado
con un icono de descarga).

Este botdn esta disponible para facilitar la gestién cuando se requiera entregar el
formulario al afiliado o al odontologo.

— Prastador.

G A | 813 CENACCHI, ELIDA NORA - 17/05/2026

— Seleccione Practica..

Dbservacion

Cod. Autorizacion (N® de acuerdo)..

4 DESCARGAR FORMULARIO DE AUTORIZACION EN BLANCO

3 Archivo de autorizacion (fota o POF, opcional)... '\

Opcional; puede adjuntar el archivo de autorizacion de la ficha \

T

Filtro Q, | | Prestador.,
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9.2 Registro del Codigo de Autorizacion (N° de acuerdo) —
Obligatorio

El campo “Cod. Autorizacion (N° de acuerdo)...” debe completarse de forma
obligatoria cuando la obra es OSSEG Protesis.
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— Seleccione Practica.

040107 - INCRUSTACION CAVIDAD SIMPLE

HABILITAR EDICION

o

orizacion (N° de acuerdo)... |
CARGAR FORMULARIO DE AUTORIZACION EN BLANCO \

hivo de autorizacion (foto o PDF, opcional)...

puede adjuntar el archivo de autorizacion de la ficha.

Mientras este campo permanezca vacio:

e Se visualiza con el borde resaltado en color rojo, indicando que es un campo
requerido.

e El boton Guardar del formulario permanece deshabilitado.

e Al pasar el cursor sobre el botén Guardar se muestra el mensaje informativo:
“Debe ingresar el cédigo de autorizacion”.

Una vez ingresado el cédigo, el borde rojo desaparece y el boton Guardar queda
habilitado (siempre que los demas requisitos del formulario también estén
cumplidos).

JRMULARIO DE AUTORIZACION EN BLANCO

zacion (feto o PDF, opcionai). ‘ @ GUARDAR @ GUARDAR CON DEBITO

31 ¢l archiv de autorizacion de la ficha

9.3 Carga del archivo de autorizaciéon firmado — Opcional

El campo “Archivo de autorizacion (foto o PDF, opcional)...” permite adjuntar el
formulario firmado por el afiliado.

Caracteristicas del campo:

e Esde carga opcional en el circuito administrativo. La practica puede registrarse
sin adjuntar el archivo.

e Acepta archivos en formato imagen (foto) o PDF.
Para adjuntar el archivo:
1. Hacer clic sobre el campo “Archivo de autorizacion (foto o PDF, opcional)...”.

2. Seleccionar el archivo correspondiente desde el equipo (imagen escaneada o
fotografia del formulario firmado, o bien un PDF).

3. Verificar que el nombre del archivo aparezca dentro del campo.
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4. Sifuera necesario reemplazar el archivo seleccionado antes de guardar, hacer
clic sobre el icono de la “X" del campo y volver a cargar el archivo correcto.

ITec @ Inicioc [ Auditoria | Planillas ™ Abrir

‘ORIAL PACIENTE Facturacion » mayo de 2026
i

ACCHI, ELIDA NORA -

| 040101 - INCRUSTACION CAVIDAD SIMPLE

ORMULARIO DE AUTORIZACION EN BLANCO

“zacién (foto o PDF, opcional) ] @ GuarDAR @ GUARDAR CON DEBITO

9.4 Consulta del archivo de autorizaciéon ya cargado

Cuando una ficha ya tiene un archivo de autorizacién adjunto, junto al formulario se
muestra un botén con icono de documento y la leyenda “Ver autorizacion”.

Al hacer clic sobre dicho boton, el archivo se abre en una nueva pestafia del
navegador para su consulta.

FORMULARIO DE AUTORIZACION EN BLANCO

0 PDF, opcions!
ogico (1).pdf

@ GUARDAR CON DEBITY

— | @ verauorzacion
ntar el archivo de autorizacion de la ficha.

10. Guardar la practica

Al finalizar la carga de los datos, el facturista debe hacer clic sobre el boton
“Guardar”, ubicado al final del formulario (botén en color verde con icono de
verificacion).

El sistema deshabilita el boton Guardar en los siguientes casos:
e laplanilla del periodo se encuentra cerrada.
e El campo Cod. Autorizacion (N° de acuerdo) no fue completado.
e |acondicién de IVA del paciente no coincide con la requerida por la obra social.
e Existen otros mensajes de validacion pendientes (cantidad de caras, diente, etc.).

Una vez registrada la practica correctamente, el sistema muestra un mensaje de
confirmacion y la practica se incorpora a la tabla de practicas del periodo.
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]

= | - JE ol |

1~ Seleccione Préctics.
ITAR EDICIGN | 040101 - INCRUSTACION CAVIDAD SIMPLE - | | Elemento. - | Lleva Observacidn

ORMULARIO DE AUTORIZACION EN BLANCO

izacién (foto o PDF, opcional) © GUARDAR @ GUARDAR CON DEBITO
B Verautorizacion

tar el archivo de autorizacion de la ficha

a ‘ ‘ Prestador. % Pa s @ Todos (O Faltantes (O Debitadas
Total facturado: $ 180.586,00 ] ‘ Total debitado: § 0,00 ‘ Total a pag
Odemslogo Fecha Débite practica Elementa Caras Sector Cod. Autorizacién Paciente Telefono Nro Sacio Menar Debitar scop sos
NAGGH, ELIDA NORA Gant. prcticas: 1 Total: § 180.586,00
813 31/05/2026 040101 " 123456 40558424 Karen Morsles $18058500  $7180586

11. Consulta de practicas cargadas en el periodo

Todas las practicas registradas para el periodo seleccionado se visualizan en la tabla
de facturacion ubicada en la parte inferior de la pantalla.

La tabla incluye, entre otras, las siguientes columnas:
e Fecha de la practica.
e Detalle (practica, diente, cara).
e Cddigo de Débito.
e Importe Obra Social.
e |mporte Paciente.
e N°de Socio.
e Estados de la practica.

Sobre cada fila, el facturista cuenta con acciones especificas de auditoria
administrativa segun el estado de la practica.

12. Checklist rapido

A modo de referencia rapida, el procedimiento completo para registrar una practica



