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1.- Solicitud de alta de usuario

1.1.- Si usted es proveedor de la obra social y aun no tiene acceso al Portal de proveedores para
la carga de sus facturas, le solicitamos que complete la siguiente informacion:

Datos para el Alta y la transferencia

Nombre del titular de la cuenta
bancaria:

Banco:

Sucursal:

CuiT:

Tipo de Cuenta:

N° de Cuenta:

CBU:

E-mail para informar el pago

Nombre y apellido del afiliado de
Ospim que atiende:

Prestacidn/es que brinda

y la envie a:

portalproveedores@ospim.org.ar

desde una casilla de correo con el dominio de su organizacion, a efectos de gestionar su acceso al
portal para poder ingresar gestionar sus facturas, pagos y comprobantes

Si no posee un dominio de su organizacion, debera completar la DDJJ de correo electrénico oficial
que se detalla a continuacion:

“DECLARACION JURADA DE CORREO ELECTRONICO OFICIAL”

A la Obra Social OSPIM

Referencia: Validaciéon de Casilla de Correo Electrénico Oficial.
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Yo, [Nombre y Apellido del Prestador/Representante Legal]l, DNI N° [Numero de DNI], en mi
caracter de [Titular / Representante Legal / Apoderado] de la entidad [Razén Social de la
Prestacién], CUIT N° [Numero de CUIT], y Matricula Profesional N° [Numero de
Matricula/Habilitacion, si aplical,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Que la unica direccibn de correo electronico valida para recibir comunicaciones,
notificaciones, solicitudes de documentacién y gestiones de facturacién por parte de
OSPIM es la siguiente: Correo Electrénico Oficial: [COLOCAR AQUi EL CORREO
ELECTRONICO]

2. Que asumo total y absoluta responsabilidad sobre el uso, la seguridad y la gestién de la
mencionada casilla de correo.

3. Que me doy por legalmente notificado de todas las comunicaciones enviadas a dicho
correo electrénico y acepto expresamente su validez a todos los efectos administrativos y
legales.

4. Que me comprometo a notificar a la Obra Social, de forma fehaciente, cualquier
modificacion o cambio de esta direccion de correo electronico con un plazo no menor a
[indicar plazo, €j. 15 dias].

La presente Declaracion Jurada se extiende a los fines de [indicar el tramite, (Alta de prestador en
Portal prestadores, Homologacion en el Padrén de Prestadores, ] a los [Numero] dias del mes de
[Mes] de [Afo].

Firma del Declarante: Aclaracion: Sello (Si aplica):

1.2.- Inicio de sesiodn, si ya tiene acceso al Portal de Prestadores,

Acceda a: https://portalproveedores.ospim.org.ar/

. o
$Rospim

O6RA SOCAL EL PERSONAL O LA INGUSTRIA MOLINERA

Bienvenido al portal de proveedores
Inicie sesion para continuar.

8.

Debe hacer click en el botén Sign in with google. Si su sesiéon de Google Chrome ya tiene una
cuenta de Google asociada entrara directamente, en caso contrario le pedira que inicie sesion con
su usuario de Google.

2.- Mesa de ayuda:
Si tiene inconvenientes con el inicio de sesion debe enviar un correo electronico a:

e si es un hospital: hospitales@ospim.org.ar
e sies un prestador :portalproveedores@ospim.org.ar

En el asunto colocar "Inicio de Sesién Portal de Proveedores", y adjunta imagen en caso de error
para qué podamos ayudarlo.
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3.- Gestion de Comprobantes

Seleccione la opcion Comprobantes del menu

Filtro de Estadisticas
Fecha Desde: [ dd/mm/zaal |
Fecha Hasta: |: dd/mm/aaa 8 :I

£ Modificacion de CBU m

Estadisticas

TOTAL DE o COMPROBANTES i
COMPROBANTES A REVISAR 1

1

Mesa de ayuda COMPROBANTES &
REINGRESADOS

Email: ] 0

portalproveedores@ospim.on

Telefonao fijo:

0B10 345 D208

WhatsApp:

1155847047

¢, Como buscar un comprobante?

Complete algun parametro de busqueda:

e Si desea buscar un comprobante por su niimero complete el recuadro Nro de Comprobante (sin
ceros)

e Si desea buscar un DNI en particular complete el recuadro DNI (sin espacios y sin puntos)

e Si desea buscar una prestacion en particular complete el recuadro Prestacién con el nombre de
la prestacion; se buscan las que contengan ese dato

e Area de Liquidacion: Cada prestador pertenece a un area de liquidacién, a excepcion de los
Centros Médicos o algun Prestador que puedan tener mas de un area de liquidacion.

e Para los Hospitales, el Area qué corresponde es HOSPITALES

e Para los prestadores de Integracion, el Area que corresponde es INTEGRACION
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Comprobante

CuUIT: cuir
B
Razén Social: Razén Social

Ved Punto de Venta: Punto de Venta
Nro de comprobante: Mro de comprobante
Tipo de comprobante:

F. Emision: dd/mm/aaaa

<

F. Vencimiento: dd/mm/aaaa
DNE

Periodo Prestacion:

Prestacion: Prestacion
Observacion: Observacion
Area de Liguidacion:

Estado:

portar a Excel

Agregar Buscar-

¥

Punt
curr Raz_{'m d:" ° Nimero de Tipo de Fec_h'fx'de Fechi_a d_e ONI Periodo_('!a Cantidad Prestacion
Social Venta Comprobante Comprobante Emision Vencimiento Prestacion

Luego de presionar el botdn buscar, se visualizan los resultados de la busqueda en la
grilla: Vista 1

Las acciones se visualizan presionando el botén @

Agregar Buscar
Punta Numero de Tipo de Fecha de Fecha de Periodo de Area de
cur Razén Social :2 nta Comprobante Comprobante Emisitn Vencimiento DI Prestacién Cantidad  Prestacidn Liquidacion Importe Estado
2023-01- REHABILITACION -
(+] 1 72 Factura B 1 2023-02-15 50399033 2022-12 13 MODULO INTEGRAL ntegracidn 36,670.56  Verificado
SIMPLE (SEMANAL)
REHABILITACION -
L] 10 2734 Factura C égl;-Dl- 2023-01-12 18550793  2022-12 1 )0 : EeRAL Integracién 9900608  Rechazado
(SEMANAL)
REHABILITACION -
2023-01- - MODULO INTEGRAL
4 -01-0 ] g e serva
(1] 1293 FacturaB 02 2023-01-02 56279097 2022-12 8 INTENSIVO ntegracién 2250496  Observado
(SEMANAL)
REHABILITACION -
(] 2 268 Factura C égz;,m, 2023-01-15 30267681 2022-12 12 L?EE;%BNTEGF\AL ntegracion 90,205 Verificado
@ PRESTADOR 1 R Factura B

Fecha de Atta 2023-08-03 00-00:00
Chservacion

Crden de Pago 12333

Fecha de Pago 2001-08-03 12:34:56

Acciones I [

Vista 2
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Las acciones se visualizan a su derecha en la columna Acciones.

DN
Fericda Prestacion:

Frestacion

- de Liquidscion

Estac:

Punta
cum Rezén Sacial de
Vents

armmsane o
o

<

Nimers de

Tigo de Fechade  Fachade ol Feriodo de Comifed  Pressacién Arende

Comarobamte  Comprobente  Emision  Vencimiento Frestacin Liuidacién
2023-01- e .

7z Fowre = 20230213 03033 202212 RALSMPLE  Immegracken
. 02301 P §
734 Foctra © - 18550793 2022-12 Integracién

1282 Factura B 2230 omag10z S627e0aT 202212 ] Integracion

.8 Factura © 20230115 30267681 203312 Integracién

192 Factura C W20 gmpgzar 3messenz 202212 Integracion

Imgorte.

303020

2250436

80205

23758

Extade

verncadn

Rechizscs

Observado

Verifcado

Observado

(.

Ususario de Alts de Observadon  Acciones

e 209
mentiescarina6@Qgmilcom 20
NOFUEDD .
poycheconsultoriosaveridaifgmailoam CARGAR ' a9
AR L
. - 2073 204
antirea sphaloBggmeil com . !
artzior | 1| Siguienes

Para limpiar los campos y reiniciar la grilla presione el boton Limpiar. -
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4.- Cbmo cargar un comprobante?

Para agregar un comprobante, presione el botén Agregar.

Crear Comprobante

Integracion

Aurtorizacion

o - - M Acichanria
Flanilla Ue AsIsTEnda

Tipo de Comprobante

Selecaenar archivo | M MQUno arcivio selec

Selecaenar archivo | M MQuUno arcivio Selec

Selecoonar archivo | M MgUno archivo selec

e Razén Social: En el nombre del prestador, se
autocompleta con los datos del prestador
logueado.

e CUIT: Es el Cuit del prestador
logueado.

e Area de liquidacion: Es el area de OSPIM a
la cudl se le va a enviar el comprobante. Los
prestadores ya tienen definido un area de
liquidacién y la misma se visualiza en el
encabezado de la pantalla principal.

eFactura: Debe seleccionar el archivo de su
ordenador. Aqui se sube la factura o
comprobante que desea presentar.
eAutorizacion: Aqui se sube la Autorizacion
emitida por Ospim (si existe)

e Planilla de Asistencia: Aqui se sube la
planilla de asistencia(si existe).

eTipo de comprobante: Los comprobantes
aceptados son Factura B o Factura C.

e Punto de Venta: Es el punto de venta del
comprobante — Ejemplo: para la factura
0002-00001234, el punto de venta es 2.
eNumero de Comprobante: es el nimero de la
factura -  Ejemplo: para la factura
0002-00001234, el numero de comprobante es
1234.

Fecha de emisién: Es la fecha de emisiéon del
comprobante.

Fecha de Vencimiento: Es la fecha de
vencimiento del comprobante.

Nro. Doc. del Afiliado: Es el nimero de
documento del afiliado por quien se emite el
comprobante. Dato obligatorio para prestadores
de Integracion

Periodo de Prestacion: Periodo al que
corresponde la prestacion. Dato obligatorio para
prestadores de Integracién
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Cantidad: Dato obligatorio. Debe ser un nimero entero.
Para el caso de transporte se debe ingresar la cantidad
de kildbmetros total mensual redondeando para arriba.

Cédigo de prestaciéon: Debe seleccionar una
prestacion de la lista, para los prestadores el dato es

obligatorio.

Observacion: Dato obligatorio para el area de
Proveedores.

CAE, CAl y CAEA : es el CAE, CAl y CAEA que se
encuentra impreso en el comprobante. En los casos qué
no se tenga CAE, CAl y CAEA completar el campo con
el numero 1

Importe: es el importe de la factura. Debe
tener el siguiente formato: 5423.00

e st
Para guardar seleccione el boton agregar.

Importante para las areas de liquidacién que no sean Integracién:

Para aqregar archivos adjuntos (autorizacion, planilla de asistencia, etc), ver apartado

Adjuntos.
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5.- Acciones

Acciones /2 [J (I E‘j’
/ Editar

Al seleccionar editar se abre un menu como el de agregar comprobante, pero con los datos del

comprobante cargados. Haga las modificaciones necesarias y seleccione “modificar” para
guardar.

]j Eliminar

Al seleccionar Eliminar, se visualizara una ventana emergente preguntando si esta seguro de
querer eliminar. Haga click en “si” para borrar permanentemente el comprobante.

@ Adjuntos

VWer Comprobante o adjuntos

Irmagan

Actions

il - rstat - argla be-ai _ S0 T L eeScil 4eh pdl m-

Desde el menu de adjuntos puede visualizar, agregar o eliminar de la lista los archivos
adjuntos pertenecientes al comprobante.

Con el botén “Ver Comprobante” se visualiza el archivo cargado originalmente, y con el boton
“Agregar Adjuntos” se agregan documentos relevantes, en formato pdf, jpg, jpeg o png.

& NO cargar archivos adjuntos en el espacio reservado para la subida del

comprobante. Por ejemplo: Planilla de asistencia, autorizacion de la prestacion, nota de
crédito, etc.

Los mismos deben cargarse en Adjuntos, opcion que se habilita luego de grabar el
comprobante.
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6.- Orden de Pago:

Una vez que la/s factura/s sean pagadas por Ospim, el comprobante pasara a estado “PAGADO” .

Este estado se vera reflejado 24hs luego de realizada la transferencia por interbanking.

Ver Comprobante o adjuntos

Adjuntos

Fecha Alta Imagen Adjunta Actions

2024-11-13 auTtorzacio~ N~ DIC 2024_ADIST 34726257 4dc pof -
2024-11-13 FLANILLA [ M 0DULOS OCTUBRE 2024_ADIGT 347e625ee5e paf -

Ver Comprobante Ver Orden de Pago

Se habilita el botéon "Ver Orden de Pago" que descarga un documento pdf (incluye las
retenciones)

Subir Recibos:
Cuando el estado del comprobante pasa a “PAGADO” se habilita el botén “Subir Recibo”

Ver Comprobante o adjuntos

Adjuntos

Fecha Alta Imagen Adjunta Actions

2024-11-13 AUTORZACION '~ DIC 2024_ADIG7 34fe6257 4dc pof -
2024-11-13 FLANILL: [ M ODULDS OCTUBRE 2024_ADIG7 347262 5ee5e pof -

Ver Comprobante Ver Orden de Pago

Subir Recibo

Recibo

Elegwr archrvos | Ningun archiva seleccicnado

Les informamos que solo se aceptaran los recibos que se adjunten en la plataforma Portal de Proveedores
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7.- Historial y Comentarios

Historial

Comentario

Linssrin

PRUEBA

En esta seccion se puede visualizar el comentario que tenga el comprobante. El comentario es
un espacio reservado para que el Auditor especifique la razén por la cual el mismo es

Observado o Rechazado.

Debajo en la pantalla se accede al historial, que contiene las acciones sobre el comprobante y
sus fechas. Estos no pueden ser modificados y son solo para su visualizacion.
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8.- Estados del Comprobante

Los estados posibles son Pendiente de Verificacién, Observado, Reingresado, Rechazado y
Verificado.

Pendiente de Verificacion

Este es el estado inicial de un comprobante. Los comprobantes en este estado son los que
analizara la auditoria de OSPIM.

Observado

OSPIM observa un comprobante si se detecta que falta alguna documentacion o que algun dato
estd mal cargado. De esta forma el prestador podra editar los datos del comprobante o adjuntar
documentos faltantes en la opcidn Adjuntos. Para saber cual es la causa del estado observado
verificar en el Historial, donde se visualizara un mensaje explicativo en el campo comentario.

Rechazado

Se rechaza un comprobante en caso de que no corresponda o porque ya haya sido ingresado por
otro medio.

Para saber cual es la causa del estado Rechazado verificar en el Historial, donde se visualizara un
mensaje explicativo en el campo comentario.

En el caso de rechazar la factura por estar mal confeccionada, se debe adjuntar la nota de crédito
correspondiente en Adjuntos.

Verificado

El estado verificado indica que el comprobante fue aceptado por OSPIM y que se continuara su
circuito para el posterior pago.

El estado verificado no implica el pago total de la factura presentada.

Reingresado

La edicién de un comprobante o agregado de archivo adjuntos de un comprobante en estado
Observado, genera un estado reingresado para que vuelva a ser evaluado por la auditoria de
Ospim.

Pagado
El estado Pagado indica que ya se realizd una transferencia a través de la red de Interbanking y

en el transcurso de las 24hs va a estar recibiendo el dinero en la cuenta bancaria segun CBU
registrado.
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El prestador sera el encargado de revisar el estado de sus comprobantes.

El sistema envia un correo electrénico a la casilla registrada para el usuario que realiz6 la carga

del comprobante. Se envia aviso cuando el comprobante pasa a estado VERIFICADO,

OBSERVADO y RECHAZADO.
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9.- Cambio de Cbu

Verifique la CBU informada en el frente superior.

En caso de que la CBU informada no sea la correcta puede modificarlo.

Seleccione la opcion “Modificacion de CBU” del menu
CBU Actual: Es el CBU que tenemos registrado.

CBU Nuevo: Es el nuevo CBU que desea registrar.

Modificacion de CBU

CBU Actual

1231231234567899999991

CBU Nueve

El sistema envia una notificacion a :

Presionar el boton .

portalproveedores@ospim.org.ar y a hospitales@ospim.org.ar
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10.- Exportar

Exportar a Bxcel
Mediante el botén se pueden obtener planillas de calculos en formato

Comprobante

CUIT: T
®
Razén Social Ra

Punto de Venta: Punto

Nro de comprobante: MNro de comprobante

Tipo de comprobante b
F. Emisidn; dd/mm/aaaa (|
F. Vencimiento: dd/mm/aaaa a
DI

Penodo Prestacion: | —eemmemee- de ---- 0

Prestacon: Prestacio

Observacion < DSErYacHomn

Area de Ligudacon b
Estado: A
- -

13

Validaciones y Requisitos minimos :

e Los archivos no pueden superar los 5MB.

e Para el archivo Factura solamente se admite formato pdf.

e Para los archivos adjuntos se admiten formatos pdf, jpg, jpeg y png.

e Numero de documento del afiliado: el DNI ingresado debe estar vigente.

e El periodo de la prestacién es obligatorio.

e Cantidad no puede ser menor a 10 cuando la prestacion es TRANSPORTE(KM). e EI

numero de CAE es obligatorio y debe tener 14 caracteres. De no contar con el mismo,

completar las 14 posiciones con el nimero 1

e El importe debe tener el siguiente formato: 999.99 utilizando el “.” como separador de
decimal.

e Acceso a internet
e Google Chrome ultima o anteultima version.
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