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@ Facturas Recibidas

Q Bl Explorador de Tickets Factura Recibidos

Facturas QR Web Tipo Comprobante Sucursal Nimero De Comprobante Fecha Emision Desde Fecha Emisién Hasta

14/07/2022 DD/MM/AAAA

Q Explorador ™

» Impresos

RLTER DARIO - TRANSPORTE IMPRESOS O NO IMPRESOS ~

L Excluir

INSTRUCTIVO
CARGA DE FACTURAS MANUAL - Version 1.1.1

EJ cOMO INGRESAR A LA VENTANILLA WEB

* Ingresa a nuestra Ventanilla Web a través del siguiente link desde el navegador

CHROME:
https://web.osfe.selectum.com.ar/

« Completa el USUARIO con tu nimero de CUIT y la CONTRASENA con tu Cédigo de
Prestador, el cual se encuentra en la Autorizacion emitida por la Obra Social:

Olvidaste tu Contrasefia? Registrarme & @7@ Obra Social | AUTORIZACION
FERROVIARIA AUTORIZADO

Razén Social: OBRA SOCIAL FERROVIARIA N° de Comprobante:
o
N D E CUI T Teléfono:(011) 4127-7700 Fecha de Emision:

Usuano Domicilio:  Estados Unidos 2859 - Capital Federal. CUIT: 30-54670697-0
Condicion frente al IVA: Exento
N° Beneficiario: | Teléfono:
Apellido y Nombre: Nombre Titular Grp:
Edad: Email:
Tipo Y N°Doc: D.N.I

= PERIODOS AUTORIZADOS:

Contrasena
Detalle de la Autorizacion
Codigo Concepto Cant. Acept/Rech.

@."} 090 REHABILITACION - MODULO INTEGRAL INTENSIVO (SEMANAL) 4 Ok
OBSERVACIONES

DESCRIPCION: RNP VENCE 21/3/23-

DATOS PRESTADOR
CODIGO DE Nombre
PRESTADOR iz
T T

02.



« PRESTADORES DESDE 2025: podran registrase a partir de la primera Autorizacion
emitida por la Obra Social, la cual sera notificada al mail indicado.

Olvidaste tu Conirasefia? Registrarme &

Usuario

Contrasefia

&

INGRE SAR

n CARGA DE FACTURAS DE FORMA MANUAL:

Si el sistema no pudo leer el codigo QR de la factura aparecera el siguiente error,
como se indicé anteriormente:

sowmnr | errecoiar JLNETETTRS

No se pudo extraer el gr. Verifique x
o que el comprobante que intenta

cargar sea una factura y la misma
tenga un codigo QR.
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* En ese caso podés ingresarla desde la opcion del menu:

Facturas Recibidas mp Factura MANUAL

Al ingresar a la misma aparecerad la pantalla que se muestra a continuacion:

Carga Manual de Comprobantes

¢ feb
L] g
= Datos del comprobante

00 De Entidad Entidad

vvvvvvvv - PRESTADOR DE PRUEBA

- 14/06/2023 OB/MM/ARAA

JUNIO DE 2023 a

Los siguientes campos deberds cargarlos de forma obligatoria:

1. Fecha de emision

2. Tipo de comprobante

3. Sucursal (Punto de venta)
4. N° (N° de la factura)

5. N° CAI/CAE

6. Periodo Prestacion

7. Importe Total

- La carga de la Descripcion es opcional.
- Las fechas de los vencimientos se cargaran automaticamente.
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* A continuacion, se indican donde figuran -en una factura- los datos a ingresar:

[
Periodo
Prestacion

Razén Social: PRUEBA
Domicilic Comercial: DIRECCION PRUEBA

Condicién frente al IVA: VA Responsabls inscripio

2 3 4
Tipo de comprobante Sucursal N°de la factura
A |
\ ; Ve
ORIGINAL f ),
Prestador de Prueba mB_... FACTU RAJ, /

Funic de Ventac 00001  Comp. Mroc 00000402

Fecha de Emision: 08/08/2023 <€

1

Fecha de emision

CUIT: 30000
Ingreses Brutas: Exento
Fecha de Inicio de Actividades: 01052006

Al presionar el boton GUARDAR, el sistema habilitara un botén llamado ADJUNTAR
ARCHIVOS, para que puedas cargar la documentacion respaldatoria correspondiente

Periodo F do Desde: 010472023 Hasta: 300472023 Fecha de Vio. para ¢l pago: 05052023

Condicitn frente ol WA: VA Sujets Exento

Condscion de venia:  Dira

CUIT; 3056706570 Apsilid y Wosbie [ Raztn Social; ORRA SOCIAL FERROVIARLA

(Drcarmic il : Estacos Unidos 2895 - Capital Federal, Cudad e Busros
Adren

[comgn | prosucso  sarvicio [ contdss  Ju.mesas]  pwcoven  [sest| mppest | pe— ]
Detalle Preatscionsl L1 ] WS o (=] F LFa -]
Subtetal § 2812104
Imparte Otros Tribatos: § 0,00 -
Importe Total: § 2812104 ]mpn rie Total
B
Pag. 11 CAE N*: TI1B2420445650 CAE / CAI
Fecha de Vio. de CAE: 15062023

o= n

a la factura que acabas de procesar.

* En la carga manual quedaran ingresados solamente los datos de la factura.
Para que puedas terminar el proceso, deberas adjuntar primero la factura y
luego la documentacién respaldatoria pulsando el botdén sefalizado en la

imagen siguiente:
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Carga Manual de Comprobantes

Datos del comprobante

Tipo De Entidad
PRESTADOR

Fecha De Emisién
12/04/2023

Tipo Comprobante

FACTURA B

Cantidad de adjuntos requeridos con la carga de facturas: 0

Cantidad de adjuntos cargados: 0

Entidad

= PRESTADOR DE PRUEBA

Fecha Vio.

o 14/07/2023

Sucursal Nro.

- 0004 00001051

3 Periodo Prestacién

MARZO DE 2023

Fecha 2* Vio.
DD/MM/AAAA
Nimero CAI/CAE
12345678901234

Importe Total

a 3041937

-

o Limpiamos todos los campos del
formulario para que pueda cargar
uno nuevo.

e Para realizar la carga de archivos adjuntos, tenés que presionar el botéon SEL.
ARCHIVO en la ventana que se abrié a la derecha de la pantalla y escoger -en tu
computadora- el archivo que corresponda.

Adjuntos

Sel. Archivo

X

Recorda que el primer
adjunto que tenés que subir
debe ser el de la factura.

* Una vez seleccionado, aparecera el nombre del mismo en la parte superior de la
ventana, presiona el botén SUBIR ARCHIVO para asociar el adjunto.

Adjunto: Nombre del archivo \

Subir Archivo Cancelar

06.

\ En este sector aparecera
el nombre del archivo
seleccionado.




Adjuntos X
Sel. Archivo
}.’ Factura.pdf \
2023-06-14T14:12:00.000 @A, X 1M En este sector apareceran
m los nombres de los

archivos que se adjunten.

» Al finalizar deberia quedar una ventana similar a esta:

Adjuntos X

Sel. Archivo

PLANILLA DE ASISTENC.pdf
2023-06-14T14:27:00000 @ X M

AUTORIZACION.pdf
2023-06-14T14:26:00.000 A X

Factura.pdff]
2023-06-14T14:12:00.000 5 &

B B Bv

* A la derecha de cada archivo se visualizaran las siguientes operaciones:

2. Permite ver el adjunto asociado en una nueva pestana
Descarga el archivo adjunto

Elimina el archivo adjunto
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e La plataforma indicara la cantidad de archivos adjuntos requeridos por la Obra
Social asociados a la factura procesada, en la parte inferior de la pantalla Datos de/

comprobante:

Datos del comprobante

Tipo De Entidad Entidad

ERESIATOE = PRESTADOR DE PRUEBA -
Fecha De Emisidn Fecha Vio. Fecha 2° Vio.

04/09/2022 04/10/2022 ] (m]
Tipo Comprobante Sucursal Nro. Nimero CAI/CAE

FACTURAC = 0003 00003548 72238609222334
Descripcidn [ Periodo Prestacion Importe Total

AGOSTO DE 2022 [m] 45893,25

Cantidad de adjuntos requeridos con la carga de facturas: 2

% Adjuntar archivos

Cantidad de adjuntos requeridos con la carga de facturas: 2

Cantidad de adjuntos cargados: 0

Planilla de asistencia mensual en caracter de DDJ]J] por cada prest

Autorizacién Prestaciones Especiales: periodo autorizado coincide¢

LOS ARCHIVOS SE ENVIARAN AUTOMATICAMENTE A OSFE, UNA VEZ FINALIZADA
LA CARGA DE LA FACTURA JUNTO A LA DOCUMENTACION RESPALDATORIA.
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(%] VISUALIZACION DE COMPROBANTES CARGADOS:

* Para visualizar los comprobantes presentados, ingresa en el menu y hacé click en
FACTURAS RECIBIDAS, opcion EXPLORADOR.

|

@ Facturas Recibidas

Q Explorador

Explorador de Facturas Recibidas

Tipo Entided Entidad
PRESTADOR - LIC. PASSONI NOELIA SOLEDAD - IMPRESOS 0 NO IMPRESOS - SINDATOS - O e

DD/MM/AARA o DD/MM/AARA o

Estados
[ Autorizano | O exciue
[0 conciuiano
[0 coTIZACION CONFIRMADA [0 Avicciones AT

S m

Podras hacer uso de todos los filtros de busqueda que propone la pantalla. Por
ej: Nro. de factura, tipo de comprobante, fecha de emision de la factura, etc.

Todos los filtros de la pantalla son combinables. No es necesario aplicar filtros
para la busqueda de comprobantes.

- La fecha que aparecera por defecto es para realizar la busqueda dentro de la tltima
semana, podés cambiarla o eliminarla -
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* Presiona el botéon ACTUALIZAR. Se desplegara una grilla con todas las facturas
presentadas desde la fecha introducida en el filtro Fecha Emision Desde.

| —
Explorador de Facturas Recibidas
Enticad
PRESTADOR - LIC. PASSONI NOELIA SOLEDAD - IMPRESOS O NO IMPRESOS . N DATOS - 0O e
Fecha Emisién Desde )| Fecha Emisién Hasta Pericdo Desde Periado Hasta Veendedor
1 . P
I ©1/02/2024 O | DD/MMIAAAA 0 e DE ---- o o O ere
L ’
______ R —————— -
DO/MM/AAAA ] DO/MM/AMA o DO/MM/AAAA -} DO/MM/AAA [}
[} Recepcidn Ha 3 [: >
DO/MM/AAAA 0 DO/MM/AAAA (=]
h 0 £ Nimero D
Estados N o De D
[0 autorizapo I O ¢ S l

e
B
T

Recordar que, si se elimina la fecha de dicho filtro la busqueda se hara desde la
primera factura ingresada a la Obra Social cualquiera haya sido la forma de
presentacion, personalmente, por correo, por mail, por la web, etc.

* Aparecerdn las facturas ingresadas:

[ Facturas Recibidas ~ 1] a3 [

Q  Explorador

Facturas QR Web
Fecha Tipo Comprobante N°® Comprobante Tipo Entidad Nombre Entidad

Q Explorador Tickets Factura
12/08/2022 FACTURAC 0001-00000287 Proveedor PRESTADOR DE PRUEBA

E Documentos
f Ajustes

™ Salir del Sistema

05/07/2022 FACTURAC 0001-00000290 Proveedor PRESTADOR DE PRUEBA




e Para validar en qué estado se encuentra la factura, podras revisar la columna
ESTADO desde el explorador web, deslizando la barra hacia la derecha:

Usuario VerifiRechazo Estado Integracidn Fecha de ImpJAnul Fecha de 1° Vio

PENDIENTE

PENDIENTE

_—) —

Los estados que puede reflejar la columna son los siguientes:

) PENDIENTE: |la factura o recibo se encuentra a la espera de revision por parte del
personal de la Obra Social.

) DEVUELTO: La factura o recibo fue devuelto al prestador/a por no cumplir con
algun punto solicitado por la Obra Social.

)INGRESADO: la factura o recibo se encuentra ingresado en el circuito
administrativo de la Obra Social.

) IMPUTADO: la factura o recibo se encuentra ingresado en la contabilidad de la
Obra Social.

) VERIFICADO: la factura o recibo se encuentra controlada/auditada.

) AUTORIZADO EL PAGO: la factura o recibo se encuentra en el paso previo a
generarse la orden de pago, anterior a pasar a tesoreria.

) PAGO DEFINIDO: el pago se encuentra disponible para ser retirado.

) SALDADO: el pago fue realizado.



m ¢QUE HACER EN EL CASO DE QUE UNA FACTURA O
RECIBO SE ENCUENTRE EN ESTADO DEVUELTO?:

* En caso de que la Obra Social te devuelva una factura o recibo, recibiras un aviso
por mail indicando su niumero y el motivo de la devolucién.

v No olvides chequear tu correo periddicamente y también la bandeja de
Spam/Correo basura, para evitar demoras en la continuidad del tramite.

* Ingresd a FACTURAS RECIBIDAS » Explorador, y utilizando los filtros de la
pantalla buscd la factura, hacé un click en la misma -la fila se pondra azul- y verifica
en la columna DESCRIPCION de la grilla, el motivo por el cual no fue aceptado.

A B XN &8 »

‘IIIIIIIIIIIIIIIII. ‘llllllllllll‘
: Descripcidn Estado - Importe Bruto

FALTA PLANILLA DE ASISTENCIA DEVUELTO

* Si es por falta de documentacion adjunta, podés agregarla a través del botén que
se muestra en la siguiente imagen:

Adjuntar Archivos
@ A a8 4

Estado Integracion Fe

DEVUELTO

12.



e Una vez que adjuntaste la documentacion solicitada, envida nuevamente la
factura o el recibo a la Obra Social para su aprobacion.

Para ello deberas seleccionar la factura (la fila se pondra de color azul) y
pulsar el botén REINGRESAR como se muestra en la siguiente imagen, DE LO

CONTRARIO NO PODREMOS SEGUIR CON EL INGRESO AL SISTEMA DE
DICHA FACTURA.

Estado Importe Bruto

DEVUELTO

Sélo se podran reingresar comprobantes que se encuentren en estado
o DEVUELTO.

En caso de que el reingreso sea exitoso, la factura o recibo pasara de
estado DEVUELTO a PENDIENTE.

13.



~.

Ante cualquier duda en el procedimiento o problemas técnicos estamos a
disposicion en nuestro mail de contacto:

sistemas@osferroviaria.org.ar

Asi mismo le pedimos que cuando se produzca un error en el sistema, nos
envien una captura de pantalla del mismo, identificAndose con su nombre y
apellido, N° de CUIT, cédigo de prestador y un teléfono de contacto, al mail
citado anteriormente.

@f@ Obra Social

FERROVIARIA



