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A continuación se detalla la disposición de los datos en las pantallas del sistema junto con una 
breve descripción del significado de cada una de las opciones que figuran en las mismas. También 
se especifica la modalidad de navegación entre las diferentes secciones. 

 

1. Disposición de datos y opciones de pantalla 
La siguiente disposición de los datos resulta común para todas las pantallas del sistema: 

 

 
 

1.1.    Opciones de Visualización del Menú 
 

 
A través de estas opciones es posible configurar las diferentes formas de visualizar el Menú del 
sistema: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.    Inicio: permite acceder a la pantalla de inicio del sistema. 
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2.    Recargar Menú: refresca la información en el Menú del sistema. Esta opción es útil al 
momento actualizar los cambios efectuados en el módulo Seguridad que afecten la 
visualización del Menú del sistema para el usuario. 

3.    Menú Vertical: permite configurar la visualización del Menú del sistema en forma vertical. 
Esta visualización es la establecida por defecto. 

4.    Menú Estilo Árbol: a través de esta opción es posible visualizar el Menú del sistema con el 
estilo de árbol. 

 

 
 

5.    Menú Cascada: permite configurar el Menú para visualizarlo en forma de cascada. 
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6.    Cambiar Color de Fondo: permite configurar el color de fondo. 
1.  El color a seleccionar para el Fondo 
2.  El color original del Fondo (en caso de reestablecer) 

 
 

 
 

1.2.    Barra de navegación 
 

Esta herramienta guarda el registro de las últimas cinco pantallas accedidas por el usuario. 
A medida que se navega por las diferentes secciones del sistema, la Barra de Navegación se 
actualiza con las pantallas visitadas. De esta forma, en caso de necesitar volver a alguna de 
las pantallas anteriores indicadas en la barra, es posible realizarlo de manera rápida y 
accesible a través de los links que figuran en la misma. 

El botón  que figura a la derecha de la Barra de Navegación permite regresar a la pantalla 
anterior. Se encuentra disponible solo en caso de tener una pantalla a la cual volver. 

 

 
 

En este ejemplo se puede observar que el usuario accedió a la pantalla de Afiliados, luego 
visitó el mantenimiento de Marcas y más tarde ingreso a la pantalla de Parentescos para 
poder visualizar la información del Hijo/a con clasificación Menor. 
En caso de que lo desee, el usuario puede volver a cualquiera de estas pantallas a través del 
link en  la Barra de  Navegación o bien  regresar a la pantalla  anterior  (configuración  del 

Parentesco Hijo/a) a través del botón . 
 

1.3.    Menú del Sistema 
 

 
El Menú de Sistema permite el acceso a los diferentes módulos y funciones. Las opciones 
disponibles en el Menú del sistema dependen del perfil del usuario y de la configuración de 
seguridad en general. 

 

1.4.    Pantalla 
En las pantallas de mantenimiento y configuración de los datos existen funcionalidades que 
son comunes a todas: 

1.    Funciones varias:  en  cada  una  de  las  pantallas  que  contenga  listados  es  posible 
actualizar los datos, cargar un ítem nuevo, imprimir el listado o exportarlo a Excel. 
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2.    Filtros: permite realizar la búsqueda de uno o más registros dentro del listado de ítems. 
Los campos por los cuales es posible realizar la búsqueda varían según los datos con los que 
se esté trabajando en la pantalla. En la siguiente imagen puede observarse la posibilidad de 
filtrar por código y/o por descripción. 

 

 
 

Se  debe  tener  en  consideración  que  el  filtrado  por  el  campo  descripción  puede 
efectuarse de dos maneras distintas. 
Una forma es mediante el ingreso de una palabra o una letra. Al realizar la búsqueda, 
el sistema retorna aquellos registros que tengan el campo descripción que comience con el 
valor del campo del filtro. 

 
En el siguiente ejemplo es posible visualizar la búsqueda de aquellos registros cuyo 
campo descripción es igual o comienza con el texto “HIJ”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Otra forma de realizar la búsqueda es a través de la implementación del carácter “%”. El 
mismo debe ubicarse al comienzo del valor ingresado en el filtro y el resultado obtenido son 
todos aquellos registros que tengan en algún lugar de su descripción la palabra o letra 
indicada. 
En el siguiente ejemplo se puede observar la búsqueda de aquellos registros que 
contengan en algún lugar del campo descripción la palabra “CONC”. 
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3.    Ordenamiento:  Adicionalmente  en  la  parte  inferior  puede  existir  una  opción  
de ordenamiento de los ítems de la tabla en función de alguno de los campos 
existentes. 

 

 
 

4.    Íconos por registro: en el listado de registros de una pantalla se presentan por 
defecto tres íconos que permiten realizar tareas para cada ítem en particular. 

 
 
 

Modificar Registro 
 
 

Eliminar Registro 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Visualizar Registro 
 

 
Existen  pantallas  que  contienen  listados  con  otras  opciones  para  realizar  por 
registro, además de las acciones por defecto mencionadas en este punto. Estos casos 
se explican detalladamente en las secciones correspondientes. 
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1.5.    Ayuda en línea 
La aplicación cuenta con una opción dentro del menú principal que le permite al usuario 
acceder a un manual en línea referido al módulo con el que se está trabajando. 
Debajo de la etiqueta que identifica al módulo se encuentra esta opción que despliega una 
nueva ventana con el Manual de usuario. 
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Por medio de éste Módulo será posible llevar un registro de todas aquellas prestaciones que 
efectivamente realizadas están en condiciones de ser facturadas por los prestadores para su 
cobro. Lo que esta funcionalidad lleva a cabo es mostrar en forma de resumen todas aquellas 
prácticas autorizadas y consumidas agrupadas por diferentes criterios. 
Tanto sea para la Obra Social como para el Prestador, permite realizar un análisis y 
seguimiento mas organizado. Brinda además la seguridad de que aquello mostrado en la 
preliquidación ya ha sido debidamente autorizado tanto sea automáticamente o bien pasando 
por una instancia de auditoria. 

 
Previo a la generación de las Preliquidaciones es necesario definir ciertos valores de referencia 
que se utilizarán en esta funcionalidad, los mismos se detallan en el punto siguiente. 

 

1. Parámetros de Preliquidaciones 
Desde este apartado es posible definir ciertos parámetros generales que afectan al 
funcionamiento de la generación de las preliquidaciones, como ser el día de corte, la 
tolerancia en la registración de prestaciones posteriores al corte, entre otros. 

 
Aquí se muestra la pantalla correspondiente a esta característica: 

 

 
 

Los parámetros posibles de modificación son los siguientes: 
 

- Día de Corte del Mes: Indica el día del mes (inclusive) hasta el que se 
incluirán las Prácticas Médicas en la Preliquidación. Si se indica 0, se tomará 
como corte el último día del mes. Por ejemplo, un valor “25” indica que se 
incluirán todas las Prácticas Médicas con día 25 o anterior, más todas las 
Prácticas no Liquidadas de meses anteriores. 

 
- Días  de Registro  Tardío:  Indica  la  cantidad  de  días  desde  la  Fecha  de  Corte 

durante los cuales se podrán registrar Prácticas con fecha igual o anterior a la de corte. 

Las cuales ingresarán en la Preliquidación de dicho mes. Si se indica 0, las Prácticas 

registradas se incluirán en la próxima. Por ejemplo, si se incluye un valor “2” y la 

Fecha de Corte es el día 25, podrán registrarse Prácticas Médicas hasta el día 27 

inclusive con fecha igual o anterior al día 25 para que entren en la Preliquidación del 

mes. 
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- Dividir Preliquidaciones x Agrupamiento de Prácticas: Si se activa esta opción, se 
dividirán las Preliquidaciones según el Código de Agrupamiento asociado a la Práctica 
Médica. 

 
-     Dividir  Preliquidaciones  x  Plan:   Si  se  activa  esta  opción,  se  dividirán  las 

Preliquidaciones según Plan. 
 

- Dividir Preliquidaciones x Plan y Programa: Si se activa esta opción, se dividirán las 
Preliquidaciones según Plan y Programa. 

 
 
 
 

2. Preliquidaciones en Institución 

Esta función tiene como objetivo permitir a personal de la Obra Social generar preliquidaciones 
conteniendo  toda la  información  referida  a las  prestaciones  consumidas  por afiliados.  Estas 
preliquidaciones son generadas y presentadas por periodos y por estados de prácticas. A su vez están 
agrupadas según Responsables de Facturación y Entidad. 

 
Aquí se presenta la pantalla principal de esta característica: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se muestran los períodos que contienen las preliquidaciones, ingresando en cada uno de ellos se puede 
observar su detalle, tanto sea para prácticas ambulatorias como en internación. 

 

 
 

Ingresando en el ítem mostrado, se presenta la lista de preliquidaciones correspondientes al estado y 
periodo seleccionados. 
Se muestra además, un área de filtros con diferentes criterios de selección. 
Posterior a estos filtros se despliega la información correspondiente al valor Total de las 
preliquidaciones de ese periodo / estado. 
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Luego una grilla que, para la combinación de Responsable de Facturación / Entidad, muestra información 
referida a el tipo de Preliquidación, es decir si son prestaciones medicas, medicamentos, etc.; la 
descripción del Responsable de Facturación, de la Entidad y su Sucursal  y el total en pesos de la 
preliquidación. 

 

 
 

 
 

 
 

Si se quisiera ver el detalle de cada una de las preliquidaciones, es decir acceder a cada una de las 

autorizaciones que dieron origen a la misma, se debe hacer clic en el icono      . 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Desde aquí es posible hacer clic en cada uno de los íconos       de las líneas de este detalle y así 

acceder a la autorización correspondiente 
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A continuación se detalla el proceso de generación de preliquidaciones. 

 
 
 
 

2.1.  Generación de Preliquidaciones 

El proceso de generación de una Preliquidación comienza con la definición de Periodos, los cuales están 
compuestos por Mes y Año a considerar. 
Para esto, desde la pantalla principal de Preliquidaciones y haciendo clic en el icono  es posible 
acceder a tal acción. 

 

 
Aquí, luego de ingresar los valores correspondientes a Año y Mes a considerar, queda creado el ítem 
correspondiente: 
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Ingresando en el mismo, se debe crear un ítem para el estado de las practicas a incluir (Ambulatorio o 
Internación). Esto es posible mediante el icono  , de esta pantalla, previamente seleccionado en la zona 
de filtros el estado deseado. 

 

 
 

Al  hacer  clic  en  el  botón  ,  el  sistema  presenta  un  mensaje  indicando  que  el  proceso  de 
generación de la Preliquidación se esta ejecutando. 

 

 
 

Mediante el icono  es posible actualizar la pantalla y verificar el estado de procesamiento de 

la   preliquidación.  Cuando  el  circulo  pase  de  rojo   a  verde  será  posible  visualizar  la 

preliquidación generada, mediante el icono  . 
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En esta pantalla podremos ver una zona de filtros, que permite acotar la  información según 
diferentes criterios. 

 
Por debajo de estos filtros se presenta grilla que contiene las preliquidaciones con la siguiente 
información: 

-     Nro. de Preliquidación: es un valor que asigna el sistema automáticamente. 
 

- Descripción de la misma: se refiere al tipo de Preliquidación, es decir si son 
prestaciones médicas, medicamentos, etc. 

- Responsable de Facturación: es quien presenta la factura y a quien se le realizará el 
pago de las prestaciones brindadas a los afiliados. 

 
- Entidad  y  Sucursal:  dependiendo  del     Responsable  de  Facturación  aquí  se 

muestra la Entidad y la Sucursal donde se brindó la prestación. 

 
-     Importe Autorizado:  la suma de los importes de las prestaciones validadas. 

 
Si se quisiera ver el detalle de prestaciones que componen la preliquidación, desde esta pantalla 

y mediante el icono  es posible realizar esta acción. 
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Se muestra aquí, información general correspondiente a la Preliquidación como ser Período y Estado 
considerado, los datos del Responsable de Facturación y Entidad, Fecha de generación, de Corte, entre 
otros. 

 
También se cuenta con una serie de filtros que permiten, en el caso de contar con muchas prestaciones 
que componen el informe, limitar los resultados. 
Por debajo de estos filtros se muestra el total de la Preliquidación y los ítems autorizados, en este caso 
son autorizaciones ambulatorias que han sido autorizadas y consumidas por los afiliados. 

 
Si se quisiera tener aun mas detalle sobre lo incluido en esta Preliquidación se podría ingresar desde este 
punto a la autorización en si, con toda la información que esta contenga. 

Esta acción se realiza mediante el icono  . 
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Luego del análisis de la Preliquidación por parte de la Obra Social, y no habiendo detectado 
inconsistencias que impidan su aprobación se debe Liberar la misma para de esta forma disponibilizarla 
a los diferentes prestadores. 

 
 
 
 

2.2.  Liberación de Preliquidaciones 

Esta  acción  permite  cerrar  una  preliquidación  y    de  esta  manera  ponerla  a  disposición  del 
Prestador (se explica la visión del Prestador en punto 3 de este manual). 

Para realizar esto se debe ingresar al Periodo y Estado deseado y hacer clic en el icono  . 
Se mostrará un alerta para confirmar la acción. Al confirmar, la Preliquidación queda liberada y será ahora 
visible para los prestadores. 
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2.3.  Eliminación de Preliquidaciones 

Puede suceder que la Preliquidación haya sido generada por error en una fecha o periodo que no 
corresponde, o bien se han detectado inconsistencias en alguna ya generada. 
Para subsanar esto existe la posibilidad de eliminarla y generarla en el momento deseado  o bien 
eliminarla, corregir lo necesario y volver a generarla. 
Esta acción es permitida solamente para las Preliquidaciones no liberadas, es decir aquellas que 
aun no están disponibles para el Prestador. 
Para llevar a cabo esta operación se debe ingresar al periodo y estado deseado y desde allí realizar 
la eliminación mediante el icono  , al hacer clic sobre dicho icono se presentará un alerta que 
solicita confirmación.  Dando clic al botón Aceptar la Preliquidación es eliminada y se habilita a generarla 
nuevamente. 

 

 
 

 
 

3. Preliquidaciones del Prestador 
Esta función  será  disponible para  aquellos  prestadores  que  validen  online las  prácticas  que presten, 
tiene como objetivo mostrar un resumen de todas las prestaciones que ha brindado y que se han 
registrado como consumidas por los afiliados. 
Aquí se presenta la pantalla principal de esta característica disponible para el prestador: 

 
 

Se  aprecia  en  esta pantalla,  una  cabecera  conteniendo la  información  correspondiente  a  la 
Entidad y Sucursal desde que se encuentren asociadas al usuario logueado. 
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Por debajo de esta cabecera se disponen filtros que permiten realizar búsquedas por diferentes criterios  
como  ser  Periodos  y  Estados,  Tipo  de  Prestaciones,  Agrupamientos  Especiales, Cobertura y Plan, etc. 

Luego  se  presentan  los  botones  e  los  cuales 

permiten realizar en forma masiva el cierre de las preliquidaciones o la impresión de las mismas, esto en 
el caso de que se cuente con mas de una. 

 
A continuación, la grilla de Preliquidaciones conteniendo la información referida al Responsable de 
Facturación, Sucursal correspondiente a la Entidad de Cabecera y los importes autorizados. 

 
En esta grilla, por cada una de las líneas correspondientes a una preliquidación se cuenta con iconos que 
permiten diversas acciones. 

 

 
 

    Visualizar: esta función permite visualizar el detalle de las prestaciones autorizadas y 
consumidas que componen la Preliquidación. 

 
 

Como se explicó anteriormente en la visión de un usuario interno, desde este detalle y mediante el icono

, es posible acceder a cada una de las autorizaciones originales. 
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También se dispone de la funcionalidad de desestimar registros que no se desea sean incluidos en esta 

preliquidación, esto es posible seleccionando el icono  , al hacerlo se mostrará un alerta que solicita 
confirmación para la acción. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Confirmando mediante el botón Aceptar, el ítem será desvinculado de la preliquidación con la que se 
está trabajando, e ingresará en la correspondiente al próximo periodo. 

 

 
 

Si por el contrario se desea agregar registros a la preliquidación que fueron desestimados, se selecciona 

el icono  . Al hacerlo se despliega una pantalla donde están todos los registros desestimados, se 
selecciona los que deben agregarse a la preliquidación y se acciona el botón agregar y las prácticas serán 
confirmadas en la preliquidación que se está trabajando. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       Imprimir: permite obtener un informe impreso con los datos de cabecera y el detalle de las 

prestaciones listadas con sus respectivos importes. Esta impresión junto a una factura y los bonos firmados 

por los afiliados es lo que el prestador podría entregar a la Obra Social al momento de presentar  su  

facturación.  Cabe  destacar  que  la  impresión  se  puede  realizar  en  cualquier momento pero  

solamente  luego  de cerrada la preliquidación  por el  prestador se incluirá la leyenda “Impresión 

Definitiva”, de otra forma se mostrará “Impresión Provisoria”. 

    Cerrar:   una vez que el prestador esté conforme con la preliquidación, habiéndola dejado tal 
cual el sistema la procesa o bien quitando algunas prestaciones con problemas o que 
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no desea incluir, puede mediante esta opción dar por cerrada la preliquidación. Al hacer clic 
en este icono el sistema muestra un alerta como el siguiente: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Confirmando el cierre,  el prestador puede ahora imprimir la preliquidación, y seguir el trámite de 
presentación de facturación a la Obra Social. Luego de realizar esto, el icono se desactivará y se mostrará 
grisado con lo cual no será posible realizar modificaciones en la preliquidación que pasó de estado 
generada a cerrada. 


