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Generacion de Usuario

A través de la Pagina Web de OSPACA se podra ingresar al nuevo Portal de Proveedores desde el
cual podra realizar varias acciones.

Para esto, es necesario que cada proveedor cree un usuario la primera vez que acceda.
A continuacién mostraremos los pasos a seguir.

1. Al acceder se visualizara la siguiente pantalla, donde se debera presionar el botén "Crear
Usuario" (resaltado en color verde).

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO
RN.OS. 101604

INGRESO AL PORTAL

cuir

Ingrese CUIT

Sin guiones ni espacios
Clave

Ingrese Clave

No recuerdo mi contrasefia Crear usuario

Creado Por. GetsApp / OSPACA

2. Al presionarlo, se visualizard la siguiente pantalla:

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO
E.N.0.5. 101604

SOLICITUD DE USUARIO

cuit

Ingrese CUIT

Sin guiones ni espacios

Creado Por: GetsApp / OSPACA

Ante cualquier duda pude contactarnos al 0800-999-6772 o0 4106-4500 de
Lunes a Viernes de 09 a 17 hs. o via mail a informes@ospaca.com




3. Deberdingresar su CUIT y presionar el botén "Solicitar Usuario".

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO
RN.0.5. 101604

SOLICITUD DE USUARIO

cuit

20999999990

Sin guiones ni espacios

‘ Solicitar Usuario ’ Creado Por: GetsApp / OSPACA

4. A continuacion se mostraran en pantalla su razon social y direccidén de mail, a la cual se le
enviara un correo en el momento para validar su identidad.

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

RN.O8. 1.0160-4

SOLICITUD DE USUARIO

cuirT

20999999990

Sin guiones ni espacios

Confirme sus datos

Razén Social: JUAN PEREZ

Mail juanperez@gmail.com
[ Los datos son correctos

0 Los datos NO san cormrectos

Confirmar solicitud de Usuario Creado Por. GetsApp / OSPACA




5. Sera necesario que indique si dichos datos son correctos o no.
a. En caso de ser correctos, deberd tildar ese casillero y presionar el botdn
"Confirmar Solicitud de Usuario".

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

R.N.0.8. 101604

SOLICITUD DE USUARIO

culT

20999999990

Sin guiones ni espacios

Confirme sus datos

Razon Social: JUAN PEREZ

Mail juanperez@gmail.com

os datos son correctos

[ Los datos NO son correctos

‘ Confirmar solicitud de Usuario ' Creado Por. GelsApp / OSPACA

A continuacion se le mostrara un mensaje y se le enviard el correo de validacién a ese
mail.

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO
E.N.0.5. 101604

SOLICITUD DE USUARIO

0 Se ha enviado un correo a su casilla juanperez@gmail.com, Ingrese al mismo para generar una clave.

Creado Por: GetsApp / OSPACA




b. En caso de no ser correctos los datos, debera tildar ese casillero y presionar el
botdn "Confirmar Solicitud de Usuario".

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO
RN.0.8. 1-01604

SOLICITUD DE USUARIO

culT

20999999990

Sin.guiones ni espacios

Confirme sus datos

Razdn Social: JUAN PEREZ
Mail. juanperez@gmail.com

U Los dates son correctos

Los datos NO son correctos,

' Confirmar solicitud de Usuario ' Creado Par: GetsApp / OSPACA

En ese caso, se le mostrard un mensaje pidiendo que se contacte en forma telefénica con

OSPACA para actualizar sus datos. Dicha actualizacion se vera reflejada al dia siguiente, por lo
cual no podra volver a intentar generar el usuario el mismo dia.

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO
RN.0.8. 101604

SOLICITUD DE USUARIO

© Por favor contactese a nuestra linea gratuita de atencion telefonica 0800-999-6772 para actualizar sus datos.

CuIT

20999999990

Sin guiones ni espacios

Confirme sus datos
Razon Sociall JUAN PEREZ
Mail: juanperez@gmail.com
O Los datos son correctos

Los dates NO son correctos

Confirmar solicitud de Usuarnio

Creado Por GetsApp / OSPACA




6.

En el caso de haber indicado anteriormente que los datos son correctos, se enviara un
mail a la direccién de correo confirmada. Deberd ingresar a la misma para visualizar el
correo recibido, que serd de las siguientes caracteristicas:

OSPACA *La medicina debe ser no s6lo curar,
"\ A sino enseiier a viviren salud”

Obra Bacinl dal Personal dal | { \

AUTOMOVIL CLUB ARGENTING =/ )/ Or.Ramén Carrilla

EROA jOle04

&

Estimado proveedor JUAN PEREZ,

Mos dirigimos a Usted para notificarle que se ha creado su usuano exitosamente

Debe generar una clave ingresando al siguisnte link:

GENERAR CLAVE

Saludos cordiales.

B4 informes@ospaca.com @n WWW.ospaca.com OSPACA

s Bockel ded Persenel ded

{,0800.999.6772 6 011.4106.4500 ij Lunes a Viernes 09 a 17 hs. AUTOMOVIL CLUN ARGENTING

REDR LOiNSS




7. Deberd acceder al link enviado en el correo:

OSPA‘ : A “La medicina debe ser no sSlo curar,
- no enseiiar a viviren salud”
r,z\\ : - =
Dlra Bacial dal Fersonal dul { ) A
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINOG A— L DOr.Ramén Carrilla

EROA jOle04

Estimado proveedor JUAN PEREZ,

Mos dirigimos a Usted para nefificarle que se ha creado su usuario exitosamente.

Debe generar una clave ingresando al siguiente link:

( GENERAR CLAVE )

Saludos cordizles.

=4 informes@ospaca.com @ WWW.0Spaca.com OSPACA

Ofrs Bopkal kel Ferssnal del

\.osoo.gss.s??z 6 011.4106.4500 ¥} Lunes a Viernes 09 a8 17 hs. AUTOMOVIL CLUN ARGENTING

AEDA L0

8. Al acceder al link, visualizara la siguiente pantalla, donde deberd ingresar una clave:

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

RN.0.8. 101604

GENERAR CLAVE

CUIT: 20999999990

Razén Social: JUAN PEREZ
Ingrese Clave

Ingrese Clave

Re-ingrese Clave

Ingrese Clave nuevamente

Ir al portal Creado Por: GetsApp /| OSPACA




9. Luego de ingresar la clave dos veces (para confirmar) debera presionar el botén "Generar
clave".

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO
RN.O.8. 101604

GENERAR CLAVE

CUIT: 20999999990
Razén Social: JUAN PEREZ

Ingrese Clave

Re-ingrese Clave

= p)
Ir al portal -. Creado Por. GetsApp / OSPACA

10. A continuacion se le mostrara un mensaje confirmando que generd su clave exitosamente.

Podra presionar el botdn "Ir al portal" para acceder al mismo.

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO
RO 101604

GENERAR CLAVE

O sena generado la clave exitosamente

‘ Ir al portal ' Creado Por: GetsApp / OSPACA

11. Los pasos hasta aqui enumerados debera realizarlos Unicamente la primera vez que
acceda. De ahi en mas, accedera con su CUIT y la clave recién asignada.
12. Al presionar "Ir al portal" se visualizara la siguiente pantalla:

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO
RN.O8. 101604

INGRESO AL PORTAL

cuirT

Ingrese CUIT

Sin guiones ni espados
Clave

Ingrese Clave

No recuerdo mi contrasefia Crear usuario

Creado Por: GetsApp / OSPACA




13. Deberaingresar su CUIT y clave, y presionar el botdn "Ingresar".

OSPACA

Obra Social del Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO
RE.OS 101604

INGRESO AL PORTAL

cut

20999999990

Sin guiones ni espacios

Clave

Q....\ )
(=D

No recuerdo mi contrasena Crear usuario

Creado Por: GetsApp / OSPACA
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Utilizacion del Portal

Al ingresar con su CUIT y clave, se visualizard la siguiente pantalla con el Portal de
Proveedores, a través del cual podra realizar varias acciones como:

e Consultar sus datos personales de contacto

e Realizar la carga de facturas

e Corregir/Reemplazar facturas que OSPACA haya rechazado por diferentes motivos

e Consultar el estado de sus facturas

e Realizar la carga de recibos

e Realizar la carga de documentacion a partir de la prorroga de prestaciones de
discapacidad 2020/2021 realizada por el beneficiario.

Personal del
CLUB ARGENTINO

BIENVENIDO PROVEEDOR JUAN PEREZ

u Mis Datos Carga de Facturas [odl  Facturas Rechazadas

Se permite visualizar sus datos personales de Se permite realizar la carga de nuevas facturas del Se permite visualizar fas facturas rechazadas y

contacto. Proximamente se pel’mm(?‘l actualizar los dia 1 al 15 de cada mes. cormegir sequn corresponda

MiSmos.

a Consulta de Facturas Carga de Recibos Carga de Documentacion

Se permite consultar el estado de sus facturas Se permite realizar la carga de nuevos recibos Se permite realizar la carga de la documentacién a
partir de |z prarroga de prestaciones de discapacidad
2020/2021 gue realizé el beneficiario:

En caso de tener algan inconveniente ¢ necesitar mas informacion puede comunicarse por las siguientes vias:
- ATENCION TELEFONICA® 0800-899-6772 0 4106-4500 Lunes a Viemes de 09 a 17 hs
- ATENCION POR MAIL- informes@ospaca.com
Creado Por: GetsApp / OSPACA
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Carga de Facturas

1. Debe ingresar al Mdédulo "Carga de Facturas" desde el Portal.

OSPACA

AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

BIENVENIDO PROVEEDOR JUAN PEREZ

—

u Mis Datos Carga de Facturas [c4l Facturas Rechazadas

Se permite visualizar sus dalos personales de Se permite realizar [a carga de nuevas facturas del Se permite visualizar las facluras rechazadas y

contacto. Proximamente se permitira actualizar los dia 1 al 15 de cada mes. comegir segln corresponda

mismos.

a Consulta de Facturas Carga de Recibos Carga de Documentacion

Se permite consultar el estado de sus facturas. Se permite realizar [a carga de nuevos recibos. Se permite realizar fa carga de la documentacién a
partir de la prarroga de prestaciones de discapacidad
202012021 que realizé el beneficiario.

En caso de tener algan inconveniente ¢ necesitar mas informacién puede comunicarse por las siguientes vias:
- ATENCION TELEFONICA: 0800-999-6772 0 4106-4500 Lunes a Viemes de 09 a 17 hs
- ATENCION POR MAIL informes@ospaca.com
Creado Por: GetsApp / OSPACA

2. Al acceder a dicho mddulo, se visualizara la siguiente pantalla:

sonal del
B ARGENTINO

OSPACA

CARGA DE FACTURA
M Frs e ~| Ingrese punto de venta Ingrese nimero
s EAEEE Ingrese fecha con formato dd/mm/aaaa Ejempio: 01/01/2021
(i Ingrese monto sin separador de miles Ejemplo: 10000,50
Periodo Prestacion O Noviembre 2020 O Dici 2020 O Enero 2021

DOCUMENTACION {Adjunte los archivos segiin corresponda, en formato PDF)

Archivo Factura Ning(in archivo seleccionado Adjuntar
Archivo Planilla Asistencia / DDJJ Ningiin archivo seleccionado Adjuntar

Creado Por: GetsApp / OSPACA

3. Debera ingresar el nimero completo de la factura (seleccionando el tipo de la lista de
opciones e ingresando el nimero de punto de venta y el nimero de factura), la fecha, el
monto, el periodo de prestacidén al cual corresponde, y también debera adjuntar un
archivo con formato PDF para la factura. En caso que corresponda que presente la planilla
de asistencia o la declaracién jurada, deberad adjuntar la misma (también con formato
PDF).

12




4. A modo de ejemplo, mostramos la carga donde se seleccioné el tipo de la factura, se
ingreso el numero de punto de venta y el nimero de factura, se ingresé la fecha y el
monto y se seleccioné el periodo.

5. Para adjuntar el archivo de la factura (aconsejamos en el caso que sea una factura de AFIP,
adjuntar ese mismo PDF que se exporta desde la aplicacién de AFIP) es necesario que, en

primer lugar, presione el botdn "Seleccionar archivo", como se muestra en la imagen:

CARGA DE FACTURA Salir &
Numero Factura c vl 1 700
Fecha Factura 0110212021 Ejemplo: 01/01/2021
Monto 5000 Ejemplo: 10000,50
Periodo Prestacion O Noviembre 2020 O Diciembre 2020 @ Enero 2021
Afchrvolactura Ning(h archivo seleccionado
Archivo Pianilla Asistencia / DDJJ Hingon-archiva:sdteccimat

Creado Por- GetsApp / OSPACA

6. Al presionar, debera elegir el archivo desde su PC (al hacerlo vera el nombre del mismo al
lado del botén "Seleccionar archivo") y a continuacion deberd presionar el botén
"Adjuntar":

GENTINO

CARGA DE FACTURA
Nimero Factura c vl 1 700
Fecha Factura 01/02/2021 Ejemplo: 01/01/2021
Monto 5000 Ejemplo: 10000,50
Periodo Prestacién O Noviembre 2020 O Diciembre 2020 ® Enero 2021

DOGUMENTACION (Adjunte los archivos segin corresponda, en formato PDF)

COEIEEEER Faclura_20999999990_C_1_700 @
Archivo Planilla Asistencia / DDJJ Ningun archivo seleccionado

Creado Por: GetsApp / OSPACA

13




7. Al presionar "Adjuntar", pasara a verse solo el nombre del archivo junto a un botén

"Cambiar" por si se notara que se equivocé de archivo y desea cambiarlo.

OSTACA

GENTINO

CARGA DE FACTURA Salir &
Numero Factura c v 1 700
Fecha Factura 01/02/2021 Ejemplo: 01/01/2021
Monto 5000 Ejemplo: 10000,50
Periodo Prestacién O Noviembre 2020 O Diciembre 2020 @ Enero 2021

DOCUMENTACION (Adjunte los archivos segin corresponda, en formato PDF)
Archivo Factura Gactura72099999999070717700.;1\11 )

Archivo Planilla Asistencia / DDJJ Ningiin archivo seleccionado Adjuntar

Creado Por GetsApp / OSPACA

8. A continuacion, se hara de igual forma para adjuntar la planilla de asistencia o DDJJ (si

correspondiere).
9. Una vez finalizada la carga, debera presionar el botén "Enviar".

OSPACA

ersonal del
AUTOMO' CLUB ARGENTINO

CARGA DE FACTURA Salir &
Numero Factura c v 1 700
Fecha Factura 01/02/2021 Ejemplo: 01/01/2021
Monto 5000 Ejemplo: 10000,50
Periodo Prestacién O Noviembre 2020 O Diciembre 2020 @ Enero 2021
Archivo Factura Factura_20999999990_C_1_700.pdf
Archivo Planilla Asistencia / DDJJ Ningiin zrchivo sefeccionado

Creado Por: GetsApp / OSPACA

10. A continuacion, se le mostrard la siguiente pantalla, donde se le recuerda que puede
realizar el seguimiento desde el Mddulo de Consulta de Facturas (puede hacer click sobre
estas palabras y se va a redirigir a dicha pantalla), y tiene la opcidn de cargar una nueva
factura.

14




OSPACA

AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

CARGA DE FACTURA Salir >

0 Lafactura se regisiré correctamente! Podra realizar su seguimiento desde lafConsulta de Facturas
‘ Cargar Nueva Factura ' Creado Por: GetsApp / OSPACA

11. En la pantalla de carga, cuando se seleccione los periodos Julio o Diciembre, se habilitara
la opcidn de adjuntar el Informe de Evolucién, para los casos en que corresponda cargarlo.

OSPACA

0 Personal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

CARGA DE FACTURA Salir &

Nimero Factura

Cc v 1 699
Fecha Factura 01/02/2021 Ejemplo: 01/01/2021
Monto 5000 Ejemplo: 10000,50

Periodo Prestacion C Noviembre 2020 { ® Diciembre 2020 O Enero 2021
DOCUMENTAGION (Adjunte los archivos segiin corresponda, en formato PDF)

ATCHD FacRig Seleccionar archivo | Ningiin archive seleccionade Aduntar
Archivo Flanilla Asistencia / DDJJ Seleccionar archivo | Ningin archive seleccionado Aduntar
Grchlvo Informe Evolucion Seleccionar archivo | Ningiin archive seleccionado Adjuntar )

Creado Por. GelsApp | OSPACA

12. Al acceder al modulo "Consulta de Facturas" se visualizaran en un nuevo panel las facturas
cargadas, como Facturas cargadas por la Web pendientes de verificacion:

onal del
ARGENTINO

CONSULTA DE FACTURAS

CUIT del Proveedor

20999999990

Sin guiones ni espacios

Facturas cargadas por la Web pendientes de verificacion
CuIT Razon Social Nro Factura Fecha de Factura Fecha de Carga Estado

20999999990 JUAN PEREZ C-1-700 01/02/2021 01/02/2021 PENDIENTE DE VERIFICACION

No se registran facturas en circuito

15




13. Una vez que OSPACA verifica la carga de la factura, la misma pasara a visualizarse en el

panel Facturas en circuito:

CONSULTA DE FACTURAS

CUIT del Proveedor

20999999990

Sin guiones ni espacios

No se registran facturas cargadas por la Web pendientes de verificacion

Facturas en circuito
CuIT Razon Social Nro Factura

209899999990 JUAN PEREZ C-1-700

Fecha de Factura

01/02/2021

14. En el caso que dicha carga sea rechazada por OSPACA, la factura pasara a visualizarse en el

panel Facturas rechazadas y se le notificard por mail:

20999999990

Sin guiones ni espacios

No se registran facturas cargadas por la Web pendientes de verificacion
Facturas en circuito

CuIt Razon Social Nro Factura

20999999990 JUAN PEREZ C-1-700

No se registran transferencias realizadas
No se registran cheques disponibles
Facturas rechazadas

CuIT Razon Social Nro Factura  Fecha de Factura Fecha de Rechazo

20999999990 JUAN PEREZ C-1-701 01/02/2021 01/02/2021

Fecha de Factura

01/02/2021

Motivo de Rechazo

FALTA LA PLANILLA DE ASISTENCIA MENSUAL

16




Facturas Rechazadas

1. Para ver sus facturas rechazadas con el motivo de rechazo y saber si debe realizar alguna
correccion o reemplazar la misma, deberd acceder al Médulo "Facturas Rechazadas".

OSPAC

AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

BIENVENIDO PROVEEDOR JUAN PEREZ

-~
u Mis Datos Carga de Facturas Facturas Rechazadas
Se permite visualizar sus daios persgnales de Se permite realizar la carga de nuevas facturas dei Se permite visualizar 125 facturas rechazadas y
contacto. Proximamente se permilira actualizar los dia 1 al 15 de cada mes. corregir segin corresponda.
mismaos.
B Consuita de Facturas Carga de Recibos Carga de Documentacion
Se permite consultar el esiado de sus facturas. Se permite realizar la carga de nuevos recibos. Se permite realizar la carga de la documentacidn a
partir de la prorroga de prestaciones de discapacidad
202012021 que realizo el beneficiario

En caso de tener algin inconveniente o necesitar mas informacién puede comunicarse por las siguientes vias:
+ ATENCION TELEFONICA® 0800-993-6772 0 4106-4500 Lunes a Viemnes de 03 a 17 hs
- ATENCIGN POR MAIL: informes@ospaca.com
Creado Por: GetsApp / OSPACA

2. Se listaran todas las facturas rechazadas indicando en cada caso si esta disponible alguna
correccion como puede ser modificar la documentacién, reemplazar la factura, o si no
debe realizar ninguna accién, de acuerdo al motivo de su rechazo.

OSPACA

al del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

FACTURAS RECHAZADAS
mm Periodo Prestacion Fecha de Carga Motivo de Rechazo Correccion Disponible
C-1-701 01/02/2021 $7.000,00 0172021 01/02/2021 01:37:25 p.m ;AELJQ ul:LPLAMLLA DE ASISTENCIA
Cc-1-702 01/02/2021 $7.000,00 01/2021 01/02/2021 02:13:16 pm. | ELMONTO FACTURADO NO
b CORRESPOMNDE A LA RESOLUCION
VIGENTE

Ver la factura enviada

C-1-703 01/02/2021 $ 6.000,00 0172021 01/02/2021 02:13:46 p.m ‘YA ABONADA/AUTORIZADA CON OTRA No debe realizar ninguna accion
FACTURA
C-1-704 01/02/2021 $5.000,00 0172021 01/02/2021 04:22:01 p.m DECLARACION JURADA - . a0

SIRESOLUCION 349/2020 SS5
(CUADRO DE FIRMAS INCOMPLETO
(DEBE TENER FECHA, FIRMA, k J h

Creado Por: GetsApp / OSPACA
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3. A continuacion detallamos todas las situaciones posibles:
a) Que se permita Corregir Documentacion porque la misma no se presento.
(En el ejemplo, la factura C-1-701).

e En este caso, se debera presionar el botén "Corregir Documentacion" y se le mostrara
una pantalla con los datos de la factura donde Unicamente tendra la posibilidad de
adjuntar el/los archivos/s correspondiente/s.

OSPACA

el Personal del

UB ARGENTINO

FACTURAS RECHAZADAS
Nimere Factura C-1-701
Fecha 01/02/2021
Monto $ 7.000,00
Periodo Prestacion Enero 2021
Es reemplazo de una Factura Rechazada NO

Archivo Factura 11111111111_C_1_701_F_202102011337.pdf

(Archlvo Planilla Asistencia / DDJJ Ningiin archivo seleccionado ’

Volver a Rechazadas m Creado Por: GetsApp / OSPACA

e Se debera adjuntar el archivo y presionar el boton "Enviar".

FACTURAS RECHAZADAS

Nimero Factura C-1-701
Fecha 01/02/2021

Monto $ 7.000,00

Periodo Prestacion Enero 2021

Es reemplazo de una Factura Rechazada NO

Archivo Factura 11111111111_C_1_701_F_202102011337.pdf

( Archivo Planilla Asistencia / DDJJ DDJJ pdf )
Volver a Rechazadas Creado Por GetsApp / OSPACA

e Se le mostrara un mensaje notificando que la factura se modificd correctamente y se
le dard la opcidén de presionar el botdn "Corregir Otra Factura" para volver al listado de
facturas rechazadas y continuar con las correcciones.

18




DorA

FACTURAS RECHAZADAS

© La ractura se modifico comectamente! Podra realizar su seguimiento desde la Consulia de Facluras

Coreqir OfF Faetua Creado Por- GetsApp / OSPACA

b) Que se permita Reemplazar Factura porque la misma tiene errores en su confeccion.
(En el ejemplo, la factura C-1-702).

e En este caso, se permite ademas visualizar la factura anteriormente enviada

presionando el link "Ver la factura enviada".

OSPAC

0 rsonal del
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

FACTURAS RECHAZADAS

mm Periodo Prestacion Fecha de Carga Motivo de Rechazo Correccion Disponible

Cc-1-702 01/02/2021 7.000,00 01/2021 01/02/2021 02:13:16 p.m EL MONTO FACTURADO NO
s Y ? CORRESPONDE A LA RESOLUCION

VIGEN
Ver la factura enviada,

C-1-703 01/02/2021 $ 6.000,00 0172021 01/02/2021 02:13:46 p.m. YAABONADA/AUTORIZADA CON OTRA No debe realizar ninguna accion
FACTURA
C-1-704 01/02/2021 $5.000,00 01/2021 01/02/2021 04:22:01 p.m DECLARACION JURADA ~ i ié
? ERRONEANNCOMPLETA G DS

S/IRESOLUCION 349/2020 SSS
(CUADRO DE FIRMAS INCOMPLETO
(DEBE TENER FECHA, FIRMA,
ACLARACION Y DHNI))

Ver la DDJJ enviada

Creado Por: GetsApp / OSPACA
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Se debera presionar el botdn "Reemplazar Factura" y se le mostrara una pantalla para
realizar la carga completa.

OSPACA

AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

CARGA DE FACTURA
BureeEactna v | Ingrese punto de venta Ingrese nimero
Fecha Factura Ingrese fecha con formato dd/mm/azaa Ejemplo: 01/01/2021
Monto Ingrese monta sin separador de miles Ejemplo: 10000.50
Periodo Prestacion O Noviembre 2020 O Diciembre 2020 © Enero 2021
Es reemplazo de una Factura Rechazada
Numero Factura Rechazada c | 1 702
DOCUMENTACION {Adjunte los archivos segin corresponda, en formato PDF)
ALEENG Eattiing Ningun archivo seleccionado

ArEhive SRl AtstenchiA T Seleccionar archivo | Ning(in archivo seleccionado

Volver a Rechazadas Creado Por. GetsApp | OSPACA

¢) Que no se permita realizar ninguna accion (ni correccion ni reemplazo de factura) ya
que el motivo del rechazo no tiene solucion.
(En el ejemplo, la factura C-1-703).

d) Que se permita Corregir Documentacién porque la misma no es correcta.
(En el ejemplo, la factura C-1-704).

e En este caso, se permite ademads visualizar la documentacién anteriormente enviada
presionando el link "Ver la DDJJ enviada" o "Ver el Informe de Evolucién enviado",
segun corresponda.

OSPACA

Al CLUB ARGENTINO

FACTURAS RECHAZADAS

mm Periodo Prestacién Fecha de Carga Motivo de Rechazo Correccion Disponible

C-1-703 01/02/2021 $ 6.000,00 01/2021 01/02/2021 02:13:46 p.m YAABONADA/AUTORIZADA CON OTRA No debe realizar ninguna accion
FACTURA
C-1-704 01/02/2021 $ 5.000,00 0172021 01/02/2021 04:22:01 p.m. DECLARAGION JURADA - - i

S/IRESOLUCION 349/2020 SS5
(CUADRO DE FIRMAS INCOMPLETO
(DEBE TENER FECHA, FIRMA,
ACLARACION Y DNI))

Ver la DDJJ enviada

Creado Por: GetsApp / OSPACA
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e Se debera presionar el botén "Corregir Documentacion" y se le mostrarad una pantalla
con los datos de la factura donde Unicamente tendra la posibilidad de modificar el/los
archivos/s correspondiente/s.

OSPACA

a Social del Personal del

AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

FACTURAS RECHAZADAS

Nimero Factura C-1-704

Fecha 01/02/2021
Monto $ 5.000,00
Periodo Prestacidn Enero 2021

Es reemplazo de una Factura Rechazada NO

DOCUMENTACION (Adjunte los archivos segiin corresponda, en formato PDF)

Archivo Factura 20999999990 C 1 704 F_202102011621.pdf
Gﬂ:hivo Planilla Asistencia / DDJJ 20999999990_C_1_704_P_202102011622.pdf )

Volver a Rechazadas m Creado Por: GetsApp / OSPACA

e Se deberd presionar el botdon "Cambiar" para modificar el archivo.

e Luego, debera presionar en primer lugar "Seleccionar archivo", elegir el archivo desde
su PC, presionar "Adjuntar" y por dltimo presionar el botén "Enviar".

OSPACA

AU NTINO

FACTURAS RECHAZADAS
Numero Factura C-1-704
Fecha 01/02/2021
Monto $ 5.000,00
Periodo Prestacion Enero 2021

Es reemplazo de una Factura Rechazada NO

DOCUMENTACION (Adjunte los archivos segiin corresponda, en formato PDF)

Archivo Factura 20999999990_C_1_704_F_202102011621.pdf

Seleccionar archivo | Nifigiin archivo seleccionado Adjuntar
Volver a Rechazadas . Erar . Creado Por. GelsApp | OSPACA

Archivo Planilla Asistencia / DDJJ
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Carga de Recibos
1. Debe ingresar al Mdédulo "Carga de Recibos" desde el Portal.

OSPAC

AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

BIENVENIDO PROVEEDOR JUAN PEREZ

u Mis Datos Carga de Facturas [c4l Facturas Rechazadas
Se permite visualizar sus dalos personales de Se permite realizar [a carga de nuevas facturas del Se permite visualizar las facluras rechazadas y
contacto. Proximamente se permitira actualizar los dia 1 al 15 de cada mes. comegir segln corresponda
mismos.
=

Carga de Recibos

a Consulta de Facturas Carga de Documentacion

Se permite consultar el estado de sus facturas. Se permite realizar [a carga de nuevos recibos. Se permite realizar fa carga de la documentacién a
partir de la prarroga de prestaciones de discapacidad
2020/2021 que realizé el beneficiario.

En caso de tener algan inconveniente ¢ necesitar mas informacién puede comunicarse por las siguientes vias:
- ATENCION TELEFONICA: 0800-999-6772 0 4106-4500 Lunes a Viemes de 09 a 17 hs
- ATENCION POR MAIL informes@ospaca.com
Creado Por: GetsApp / OSPACA

2. Al acceder a dicho mddulo, se visualizara la siguiente pantalla:

OSPACA

el Personal def

) onal de
AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

CARGA DE RECIBO
Comprobante [SELECCIONE] h
Numero Recibo - ~| Ingrese punto de venta Ingrese nimero
Fecha Recibo Ingrese fecha con formato dd/mm/aaaa Ejemplo: 01/01/2021
Monto Ingrese monto sin separador de miles Ejemplo: 10000,50

Es reemplazo de un Recibo Rechazado m]

DOCUMENTACION (Adjunte el recibo en formato PDF)

R Ning(n archivo seleccionado

Creado Por. GelsApp / OSPACA
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3. Deberd en primer lugar seleccionar el comprobante al cual se asociara el recibo de la lista
de opciones, como se muestra en laimagen a continuacion.
En dicha lista se mostrara el nimero de orden de pago (comprobante emitido por OSPACA
para la realizacion del pago), la fecha en que se realizé la transferencia y el detalle de la/s
factura/s que contiene dicho comprobante (mostrando su nimero y monto).

OSPACA

ersonal del
AUTOMO CLUB ARGENTINO

CARGA DE RECIBO Salir &
G""‘P“"’a"‘s [SELECCIONE] v)

ARy - ~| Ingrese punto de venta Ingrese namero

Fecha Recibo Ingrese fecha con formato dd/mm/aaaa Ejemplo: 01/01/2021

s Ingrese monto sin separador de miles Ejemplo: 10000.50

Es reemplazo de un Recibo Rechazado O

DOCUMENTACION ({Adjunte el recibo en formato PDF)
Archivo Recibo Ningn archivo seleccionado

Creado Por GelsApp / OSPACA

4. Al seleccionar la opcidn para la que desee registrar el recibo, se mostrara el detalle de los
datos debajo y se completara en forma automatica el monto del recibo con el monto total
informado en pantalla.

OSPACA

AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

CARGA DE RECIBO Salir &

S Orden de Pago N° 222222, Fecha Transferencia 25/01/2021, Factura/s: G-3-73 ($35000.00) v

Orden de Pago N° 222222, Fecha Transferencia 25/01/2021, Factura/s: C-3-73 ($35000.00)

Monto Total: $ 35000,00

Numero Recibo - ~ | Ingrese punto de venta Ingrese ndmero
FrAEREEEY Ingrese fecha con formato dd/mm/aaaa Ejemplo: 01/01/2021
@c’""" 35000,00 )jemp\oi 10000,50
Es reemplazo de un Recibo Rechazado O
LD R Ningun archivo seleccionado

m Creado Por: GeisApp f OSPACA

5. A continuacién, debera ingresar el nimero completo del recibo (seleccionando el tipo de
la lista de opciones e ingresando el nimero de punto de venta y el nimero de recibo), la
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fecha, indicar si es reemplazo de un recibo rechazado anterior (en ese caso, ingresar el
nimero completo) y también debera adjuntar un archivo con formato PDF para el recibo.
6. Al seleccionar el tipo de recibo, si fuera "OSPACA" (el descargado desde la pagina web) se
completara en forma automatica el numero de punto de venta y el nimero de recibo
también. Si fuera otro tipo, deberd ingresar ambos niumeros.
7. A modo de ejemplo, mostramos la carga donde se selecciond el tipo de recibo, se ingresé
la fecha y se adjunto el archivo.

CARGA DE RECIBO

ST Rl Orden de Pago N° 222222, Fecha Transferencia 25/01/2021, Factura/s: C-3-73 ($35000.00) v

Orden de Pago N° 222222, Fecha 25/01/2021, Facturals: C-3-73 ($35000.00)

Monto Total: $ 35000,00

Gt‘mem Recibo OSPACA D 1 222222
(Fecha Recibo 01/02/2021 )Ejemplot 01/01/2021

Monto

35000,00 Ejempio: 10000,50

Es reemplazo de un Recibo Rechazado O

DOGUMENTACION (Adjunte el recibo en formato PDF)
( Archivo Recibo Recibo.pdf )

Creado Por: GetsApp / OSPACA

8. Luego de presionar "Enviar' se muestra el mensaje indicando que se registro
correctamente el recibo, y tiene la opcidn de cargar uno nuevo.

OSPACA

AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO
i

CARGA DE RECIBO

O El recibo se registré comectamente!l

‘ Cargar Nuevo Recibo . Creado Por. GelsApp | OSPACA
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9. Una situacion que puede darse al seleccionar el comprobante para asociar al recibo es que
el mismo contenga varias facturas. Cuando esto suceda, se le mostrara un mensaje
explicando que si tiene varios archivos para adjuntar (uno por factura) podra subirlos
seleccionando todos ellos en una unica accion, concatenando en forma automatica todos
los archivos PDF en uno.

OSPACA

al del Personal del

AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

CARGA DE RECIBO

© En caso de tener mas de un archivo PDF para asociar a este comprobante, ingrese ef nimero y la fecha del dltimo recibe; ¥ al adjuntar,
seleccione TODOS los archivos al mismo fiempo (feniendo presionada Ia iecla CTRL mieniras selecciona los archives en su PC) y luego presione el
boton Adjuntar.

Comprshants Orden de Pago N° 111111, Fecha Transferencia 08/01/2021, Factura/s: C-3-71 ($35000.00) / C-3-72 ($35 . v

Orden de Page N° 111111, Fecha Transferencia OSFUTIZGM@CNHIS: C-3-71 ($35000.00) / C-3-72 {$35000.Uﬂ))

Monto Total: $ 70000,00

Hilmerz: Reclira - v| Ingrese punio de venta Ingrese nimero
Eecha Raciho Ingrese fecha con formato dd/mm/aaaa Ejemplo: 01/01/2021
Monto 70000,00 Ejemplo: 10000.50

Es reemplazo de un Recibo Rechazade [

DOCUMENTAGION (Adjunte el recibo en formato PDF)

ArchivoRetiho Elegir archivos | Ninguin archive seleccionado

Creado Por GetsApp / OSPACA

10. Debera completar el numero y fecha del Ultimo recibo, y seleccionar los archivos PDF para
adjuntar presionando "Elegir archivos".

11. Cuando se abra la pantalla para elegir los archivos en su PC debera tener presionada la
tecla CTRL mientras los va seleccionando.

12. Una vez que termine con la seleccion de archivos, debera presionar "Adjuntar".
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CARGA DE RECIBO Salir &

© En caso de tener mas de un archivo PDF para asociar a este comprobante, ingrese el nimero y la fecha del Gltimo recibo; Y al adjuntar,
seleccione TODOS los archivos al misme tiempo (teniendo presionada Ia tecia CTRL mientras selecciona los archivos en su PC) y luego presione el
botén Adjuniar.

Somesonania Orden de Pago N° 111111, Fecha Transferencia 08/01/2021, Factura/s: C-3-71 ($35000.00) / C-3-72 (535 ... v

Orden de Pago N° 111111, Fecha Transferencia 08/01/2021, Facturals: C-3-71 ($35000.00) / C-3-72 ($35000.00)
Monto Total: $ 70000,00

Nimero Recibo

A vl 1 500
EscnaRechio 01/02/2021 Ejemplo: 01/01/2021
Mol 70000,00 Ejemplo: 10000,50

Es reemplazo de un Recibo Rechazado

OJ
DOCUMENTACION (Adjunte el recibo en formato PDF)
SIEhint RecinG Elegir archivos |2 archivos

Cerrar Creado Por: GelsApp/ OSPACA

13. Luego de presionar "Adjuntar", se mostraran los nombres de los archivos como se visualiza
en la pantalla siguiente, y solo resta presionar "Enviar".

CARGA DE RECIBO Salir &

O En caso de tener mas de un archivo PDF para asociar a este comprobante, ingrese el nimero y la fecha del dltimo recibo; Y al adjuntar,
seleccione TODOS los archivos al mismo tiempo (teniendo presionada la tecla CTRL mientras selecciona los archives en su PC) y luego presione el

botén Adjuntar.
L ierl Orden de Pago N° 111111, Fecha Transferencia 08/01/2021, Factura/s: C-3-71 (§35000.00) / C-3-72 ($35 . ~
Orden de Pago N° 111111, Fecha Tr ia 08/01/2021, F C-3-71 ($35000.00) / C-3-72 ($35000.00)
Monto Total: $ 70000,00
Namero Recibo A v 1 800
Fecha Recibo 01/02/2021 Ejemplo: 01/01/2021
Monto 70000,00 Ejemplo: 10000,50

Es reemplazo de un Recibo Rechazado

O
DOCUMENTACION {Adjunte el recibo en formato PDF)

Archivo Recibo Recibo 2.pdf , Recibo.pdr e
Eve Creado Por: GetsApp / OSPACA

0

14. Al registrar un recibo, vera desde la Consulta de Facturas en el Panel de Transferencias
Realizadas el estado "CONFIRMADA (RECIBO PENDIENTE DE VERIFICACION)" en las
facturas asociadas al mismo, hasta tanto OSPACA verifique dicho recibo.

15. En el caso que OSPACA rechace el recibo registrado por el Portal, se le notificara por mail
detallando el motivo de rechazo. Sera necesario que registre un nuevo recibo asociandolo
al mismo comprobante.




16. Una vez finalizadas todas las acciones en el Portal, deberd salir presionando el botdén
"Salir".

OSPACA

AUTOMOVIL CLUB ARGENTINO

BIENVENIDO PROVEEDOR JUAN PEREZ

u Mis Datos

Se permile visualizar sus dalos personales de
contacto. Proximamente se permitird actualizar los

. Carga de Facturas

Se permite realizar la carga de nuevas facturas def
dia 1 al 15 de cada mes.

Facturas Rechazadas

Se permite visualizar las facturas rechazadas y

comegir segin corresponda.
mismos.

Carga de Recibos

B Consuita de Facturas Carga de Documentacion

Se permite consultar el estado de sus facturas. Se permite realizar la carga de nuevos recibos. Se permite realizar la carga de la documentacion a
partir de la prorroga de prestaciones de discapacidad

2020/2021 que realizé el beneficiario.

En caso de tener algln inconveniente o necesitar mas informacion puede comunicarse por las siguientes vias
+ ATENCION TELEFONICA: 0800-993-6772 0 4106-4500 Lunes a Viernes de 09 a 17 hs
~ ATENCION POR MAIL informes@ospaca.com
Creado Por. GetsApp / OSPACA
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