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Referencia: EX-2023-51778076- -INSSJP-GAPR#INSSJP – DISPOSICIÓN - MANUAL DE NORMAS Y 
PROCEDIMIENTOS DEL CIRCUITO DE FACTURACIÓN UNIFICADA

 

VISTO el EX-2023-51778076-   -INSSJP-GAPR#INSSJP del Registro del INSSJP, la RESOLUCION Nº 
678/DE/2017; la RESOL-2018-878-INSSJP-DE#INSSJP, RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP, RESOL-2019-
1990-INSSJP- DE#INSSJPP y RESOL-2022-1507-INSSJP-DE#INSSJP, y

CONSIDERANDO

Que mediante la Resolución Nº 678/DE/2017 se establecen como funciones primarias de la GERENCIA 
ECONÓMICA FINANCIERA, entender en las actividades de control y liquidación de la facturación de aquellas 
operaciones contratadas en las diversas modalidades, cuya cancelación corresponda ser realizada por Nivel Central 
y autorizar la liberación de pagos, de acuerdo a la programación financiera y los recursos disponibles supervisando 
la aplicación del cronograma de pagos del INSTITUTO.

Que por la RESOL-2018-878-INSSJP-DE#INSSJP se establece como función primaria de la GERENCIA 
ANÁLISIS DE PROCESOS RETRIBUTIVOS administrar el Programa Presupuestario 8800 – Modelos 
Retributivos, colaborando con el análisis y diseño de flujos de información, procedimientos y circuitos de los 
procesos Retributivos del INSSJP, con particular énfasis en el circuito de la Factura Unificada (FU), con el objetivo 
de lograr mejoras de desempeño en áreas críticas.

Que mediante la RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP se aprobó el nuevo “REGLAMENTO DEL CIRCUITO 
ADMINISTRATIVO DE FACTURACIÓN UNIFICADA”, en reemplazo del aprobado mediante la Resolución N° 
1170/DE/12, a los fines de actualizar la normativa conforme a los cambios prestacionales y retributivos que tuvieron 
lugar desde el momento de entrada en vigencia de la Resolución N° 1170/DE/12 hasta la aprobación del 
Reglamento.

Que el mentado REGLAMENTO DEL CIRCUITO ADMINISTRATIVO DE LA FACTURACIÓN UNIFICADA 
permitió fortalecer los aspectos relativos a la trazabilidad, control y transparencia en la ejecución del gasto asignado 
al Programa 8800, implementando mejoras como la contabilización de las erogaciones por período prestacional de 
acuerdo al criterio de lo devengado y la implementación de nuevos Documentos Contables de curso legal en el 



marco del circuito FU como son las Notas de Crédito que se utilizan para aplicar débitos prestacionales.

Que en materia de regulación de funciones y control por oposición entre las diferentes GERENCIAS y 
Reparticiones que intervienen en el circuito administrativo de la Facturación Unificada, cabe destacar que en cada 
uno de los apartados del Reglamento se establecen y delimitan las funciones y responsabilidades de las Áreas 
intervinientes, en particular se asigna a la GERENCIA ANÁLISIS DE PROCESOS RETRIBUTIVOS funciones 
propias del proceso de liquidación de las prestaciones médicas que abarcan los subprocesos de transmisión, 
validación y valorización de las prácticas médicas.

Que igualmente por imperio del ARTICULO 7° de la Resolución última citada, se delega en la GERENCIA DE 
ANALISIS DE PROCESOS RETRIBUTIVOS y en la GERENCIA ECONOMICO FINANCIERA, la adecuación 
de los circuitos vigentes y la reglamentación complementaria que fuere necesaria a los fines de la implementación 
de los aspectos relacionados al Circuito FU, en el ámbito de sus competencias.  

Que a los fines de fortalecer los mecanismos de Control de Gestión en el marco del circuito Administrativo de la 
Facturación Unificada en función facultades delegadas, se entiende razonable,  propiciar la elaboración y 
aprobación formal de un “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS”, que norme y describa el circuito de 
facturación, liquidación y pago de prestaciones y servicios del INSSJP, contemplando, de manera integral, la 
participación que le compete a cada una de las Áreas intervinientes en el marco del circuito de FACTURACION 
UNIFICADA.

Que abocados al análisis, los Equipos Técnicos de ambas GERENCIAS han elaborado un “MANUAL DE 
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS”, constituyendo una mejora de calidad en lo relativo a la administración del 
circuito FU en la medida que permite identificar con precisión cada una de las etapas del proceso de facturación, 
liquidación y pago de las prestaciones médicas, fortaleciendo así, la trazabilidad del mismo y brindando una 
herramienta de gestión a los trabajadores del INSTITUTO que permite delimitar con claridad los alcances y 
objetivos de las tareas asignadas.

Que, con la aprobación del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CIRCUITO 
ADMINISTRATIVO DE LA FACTURACIÓN UNIFICADA”, la gestión del INSSJP tiene por objetivo dar 
respuesta a las observaciones recurrentes de los Organismos de Control tanto internos como externos, respecto a la 
inexistencia de un compendio normativo y de procedimientos que regule la administración del circuito FU.

Por ello y en uso de las facultades conferidas por la RESOL-2019-1990-INSSJP-DE#INSSJP y RESOL-2022-1507-
INSSJP-DE#INSSJP,

LOS TITULARES DE

LA GERENCIA DE ANALISIS DE PROCESOS RETRIBUTIVOS Y

LA GERENCIA ECONOMICO FINANCIERA

D I S P O N E N:

ARTICULO 1º.-  Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CIRCUITO 
ADMINISTRATIVO DE LA FACTURACIÓN UNIFICADA” diseñado conforme IF-2023-55100183-INSSJP-
GEF#INSSJP, el cual se incorpora a la presente como ANEXO I; que será de aplicación para las prestaciones que se 
encuentran normadas en la RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP.-



ARTICULO 2º.- Establecer la entrada en vigencia del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL 
CIRCUITO ADMINISTRATIVO DE LA FACTURACIÓN UNIFICADA” que se aprueba por la presente al 
partir del momento de su publicación.-

ARTICULO 3º.- Regístrese, comuníquese y publíquese en el Boletín Oficial del INSSJP. Cumplido, archívese.- 

 

 



Secretaría General de Administración 
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1. Introducción: 

El presente Manual de Procedimientos es un documento normativo y de carácter instructivo e 
informativo elaborado con el fin de mantener un registro actualizado de los procedimientos y 
que contribuya a orientar al personal involucrado sobre las actividades encomendadas, 
constituyéndose así, en una guía de la forma en que opera e interviene. 

Dicho Manual contiene los procedimientos documentados inherentes al Circuito Administrativo 
de Facturación Unificada, determinando en cada caso las acciones principales y secuenciales 
que deben realizarse; enunciando su finalidad, requisitos y los puestos de trabajo de los 
responsables de su ejecución.  

Esta herramienta ordenadora de gestión es un documento dinámico de revisión permanente, que se 
actualiza y/o modifica en base a la aplicación de nuevos requerimientos legales, implementación de 
nuevos procesos y/o modificaciones en la forma de ejecutar las actividades documentadas en los 
procedimientos vigentes. 

Cabe señalar que el presente manual deberá ser revisado por la Gerencia de Procesos Retributivos 
anualmente con respecto a la fecha de vigencia, o bien, cada vez que exista una modificación en los 
procedimientos que los componen, con objeto de mantenerlo actualizado.  
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2. Objetivo: 

Contar con un documento de apoyo administrativo que sirva para:  

• Facilitar el cumplimiento de las funciones de los diferentes puestos de trabajos 
intervinientes, proporcionando una visión general de las acciones a desarrollar para el 
cumplimiento de cada una de ellas.  

• Servir de documento de orientación e instructivo para el personal que labora en las 
diferentes áreas del Circuito Administrativo de Facturación Unificada. 

• Facilitar la ejecución de las acciones de control. 
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1. Objetivo: 

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar la asignación o reasignación de Capitas a los Prestadores de INSSJP. 

2. Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la distribución de capitas asignadas a los Prestadores enmarcados en el Circuito 
Administrativo de Facturación Unificada del INSSJP. 

3. Definiciones / Abreviaturas: 

a) INSSJP: Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados 

b) Prestador: Toda persona humana o jurídica que preste o brinde servicios médicos y/o sociales al INSSJP  

c) Movimientos Masivos: Asignación o reasignación masiva de cápitas efectuada a través del subsistema de “Movimientos 
Masivos” dentro del Sistema Interactivo de Información (SII). 

d) Cápitas: Cantidad de personas afiliadas asignadas a un prestador y módulo en el marco de un modelo retributivo 
capitado. 

e) Módulos: Unidades en las que se agrupan las prácticas médicas para determinada especialidad. Estos módulos 
conforman el menú prestacional del INSSJP. 

f) Circuito FU:  Circuito Administrativo de Facturación Unificada  

g) SII: Sistema Interactivo de Información 

h) GANPR: Gerencia Análisis de Procesos Retributivos 

i) GPM: Gerencia de Prestaciones Médicas 

j) SGTO: Secretaría General Técnico Operativa 

k) UGL: Unidad de Gestión Local 

l) Árbol de derivación: Listado de prestadores asignados a cada persona afiliada para cada módulo con su correspondiente 
vigencia. 

4. Normativa Aplicada: 

a) RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP - IF-2021– 04190799-INSSJP – Anexo 1 - Reglamento del Circuito Administrativo 
de Facturación Unificada. 

b) Resolución 395/DE/2017 – Establece Pago Capitado de las prestaciones. 

c) Resoluciones 416/DE/2017 y 443/DE/2017 (y sus sucesivas modificatorias) – Aprueba valor cápita aplicable a cada 
módulo y establece categorías de laboratorio e internación. 

d) Resolución 1112/DE/2018 – Autorización Movimientos Masivos (Implementado en el SII vía GD-4685) 

5. Responsabilidades: 
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5.1. Titular Gerencia de Prestaciones Médicas/Titular Secretaría Políticas Sanitarias: 

a) Aprobar el presente procedimiento. 

5.2. Jefatura División Monitoreo (GPM): 

a) Revisar este procedimiento. 

b) Asegurar la ejecución de las tareas descriptas en este procedimiento. 

5.3. Analistas del Área: 

a) Dar cumplimiento a las instrucciones descriptas en este procedimiento.  

6. Descripción del Proceso: 

6.1. Distribución de Cápitas Nivel I, II y III: 

a) Cada UGL realiza una evaluación prestacional de atención médica de I, II y III nivel, teniendo en cuenta la cantidad de 
afiliados y los prestadores con los que cuenta, asignando la cantidad de cápitas por módulo a cada prestador, de acuerdo 
a la capacidad prestacional de cada prestador y el cupo establecido en el SII. 

b) Finalizada la evaluación, cada UGL, consensua con su referente de SGTO la conveniencia del mismo. 

c) En caso de corresponder, las UGLS del 1 al 20 de cada mes generan en el SII la propuesta de asignación o reasignación 
de cápitas, reflejándose en el SII un movimiento masivo en estado “Pendiente”. Para generar el movimiento masivo 
indica en el sistema los siguientes datos (Ver Anexo 1): 

• Módulo 

• Cantidad de cápitas a asignar/reasignar. 

• Fecha efectiva del movimiento masivo. 

• Prestador de origen. 

• Prestador de destino. 

• Considerando (Justificación de la asignación o reasignación de cápitas). 

d) Generado el movimiento, el analista de División Monitoreo (GPM) realiza una revisión de los mismos. 

e) Prepara informe de “Análisis de Movimientos Masivos” (Ver Anexo2), detallando las observaciones detectadas y lo envía 
a la UGL que corresponda para su consideración. Adicionalmente solicita la Documentación respaldatoria de los 
movimientos masivos generados. 

f) En caso de corresponder, la UGL efectúa las modificaciones necesarias. 

g) Posteriormente envía Documentación respaldatoria a la División Monitoreo solamente en los siguientes casos:  

• Para movimientos masivos mayores a 1000 cápitas: 

✓ Carta Documento enviada al Prestador de origen, informándoles la reasignación de 
capitas. 
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✓ Carta Documento enviada al Prestador de Destino, informándole la reasignación de 
capitas. 

✓ Nota o Carta Documento por aceptación de las capitas de Prestador de destino. 

• Para renuncias, bajas o rescisiones: 

✓ Carta Documento o Nota del Prestador por la renuncia o rescisión del Contrato (del instituto 
a ellos o viceversa), ya sea por un módulo o por la totalidad de la prestación asignada. 

h) La Jefatura de División de Monitoreo informa a través del Registro de “Detalle MM Analizados” (Ver Anexo 4) a los 
niveles autorizantes el detalle de movimientos masivos que están en condiciones de ser autorizados. 

i) Los autorizantes involucrados evalúan los movimientos a autorizar pudiendo rechazarlos o aprobarlos. 

j) De no estar en acuerdo con el movimiento, rechazan, pudiendo la UGL presentar una nueva propuesta. 

k) De estar de acuerdo, aprueban el movimiento masivo, quedando en el SII en estado “Aceptado”. 

l) Llegada la fecha efectiva del movimiento, el sistema lo procesa de manera automática, pasando del estado “Aceptado” 
a “Procesado”. De esta manera se impactan los cambios en las asignaciones dentro del árbol de derivación de las 
personas afiliadas. 

6.2. Distribución de Capitas Departamento de Médicos de Cabecera y División Odontología: 

a) Cada UGL realiza una evaluación prestacional de atención médica de División Odontología y Médicos de Cabecera, 
teniendo en cuenta la cantidad de afiliados y los prestadores con los que cuenta, asignando la cantidad de cápitas por 
módulo a cada prestador, de acuerdo a la capacidad prestacional de cada prestador y el cupo establecido en el SII. 

b) Las UGLs envían del 1 al 20 de cada mes las propuestas de distribución de cápitas a la División de Monitoreo, a través 
del Registro “Propuesta de Movimientos Masivos” (Ver Anexo 3). 

c) La Jefatura de División de Monitoreo, recibe las propuestas y verifica los siguientes ítems: 

✓ Prestador de Origen. 

✓ Prestador de Destino. 

✓ Cantidad de cápitas a reasignar de acuerdo al módulo. 

✓ Cantidad de cápitas que tenía asignadas el prestador de origen, en el mes anterior. 

✓ Cantidad de cápitas que tenía asignadas el prestador de destino en el mes anterior. 

✓ Cupo del prestador de destino, teniendo en cuenta la capacidad prestacional del mismo. 

✓ Considerando (Justificación de la asignación o reasignación de cápitas). 

✓ Si el prestador de destino cumple las condiciones contractuales. 

d) Realizada la verificación, prepara informe (Ver Anexo 2), detallando las observaciones detectadas y la envían junto con 
la Propuesta, al Departamento de Médicos de Cabecera y a la División de Odontología según corresponda. 

e) La Jefatura de Departamento de Médicos de Cabecera y la Jefatura de División Odontología revisan los informes y 
analizan las propuestas definiendo su aprobación o rechazo. 
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f) De ser rechazada una propuesta notifican, a través de los analistas de la división de Monitoreo, a la UGL correspondiente 
y le solicitan una nueva propuesta, la cual volverá a ser revisada como se indica a partir del punto b) inclusive. 

g) De ser aprobadas las propuestas, los analistas de la División Monitoreo notifican a las UGLs para que generen los 
movimientos masivos en el SII. 

h) Generado el movimiento, el analista de División Monitoreo realiza una revisión de los mismos. 

i) Prepara informe de “Análisis de Movimientos Masivos” (Ver Anexo 2), detallando las observaciones detectadas y lo envía 
a la UGL que corresponda para su consideración. Adicionalmente solicita la documentación respaldatoria de los 
movimientos masivos generados. 

j) En caso de corresponder, la UGL efectúa las modificaciones necesarias. 

k) Posteriormente, la UGL envía documentación respaldatoria a la División Monitoreo solamente en los siguientes casos:  

• Para movimientos masivos mayores a 1000 cápitas: 

✓ Carta Documento enviada al Prestador de origen, informándoles la reasignación de 
capitas. 

✓ Carta Documento enviada al Prestador de Destino, informándole la reasignación de 
capitas. 

✓ Nota o Carta Documento por aceptación de las capitas de Prestador de destino. 

• Para renuncias, bajas o rescisiones: 

✓ Carta Documento o Nota del Prestador por la renuncia o rescisión del Contrato (del instituto 
a ellos o viceversa), ya sea por un módulo o por la totalidad de la prestación asignada. 

l) La Jefatura de División de Monitoreo informa a través del Registro de “Detalle MM Analizados” (Ver Anexo 4) a los 
niveles autorizantes el detalle de movimientos masivos que están en condiciones de ser autorizados.  

m) Los autorizantes involucrados evalúan los movimientos a autorizar pudiendo rechazarlo o aprobarlo. 

n) De no estar en acuerdo con el movimiento, rechazan, pudiendo la UGL presentar una nueva propuesta. 

o) De estar de acuerdo, aprueban el movimiento masivo, quedando en el SII en estado “Aceptado”. 

p) Llegada la fecha efectiva del movimiento, el sistema lo procesa de manera automática, pasando del estado “Aceptado” 
a “Procesado”. De esta manera se impactan los cambios en las asignaciones dentro del árbol de derivación de las 
personas afiliadas. 

6.3. Solicitud de Tareas Fuera de Término: 

Si al partir del primero de mes, por algún motivo excepcional se necesitara generar un nuevo movimiento (Tarea), se 
procederá a solicitar una Tarea de la siguiente manera: 

a) La UGL ingresará al panel de distribuciones dentro del SII y buscará al prestador de origen sobre el cual se generará el 
movimiento. 

b) Indicará si se trata de una baja de Prestador/módulo o si es una reasignación parcial. 

c) Ingresará la justificación correspondiente de esa solicitud y seleccionará la fecha efectiva. 
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d) Finalizado los pasos anteriores, GPM visualizara la Tarea solicitada, aprobando o rechazándola. 

e) De ser rechazada notifica a la UGL. 

f) De ser autorizado, la UGL ejecutará la tarea generando el movimiento en el SII. El cual deberá ser tratado como indica 
a partir del punto 6.1.c o 6.2.b. 

7. Frecuencia de revisión: 

a) Este procedimiento se revisa cada 1 año, o en un período menor si las circunstancias lo requieren. 

8. Archivo: 

a) El original de este procedimiento en formato electrónico se guarda en el servidor NCPARFS, dentro de la carpeta 
compartida “SecretariaGeneralA”, en la carpeta denominada “Manual de Procedimientos FU”. 

9. Anexos: 

a) Anexo 1: “Generación Movimientos Masivos en el SII”. 

b) Anexo 2: Informe “Análisis de Movimientos Masivos”  

c) Anexo 3: “Propuesta de Movimientos Masivos”. 

d) Anexo 4: “Detalle MM Analizados”. 

e) Anexo 5: “Diagrama de Flujo: Distribución de Cápitas Nivel I, II y II”. 

f) Anexo 6: “Diagrama de Flujo: Distribución de Cápitas Depto. Médicos Cabecera y División Odontología”. 

g) Anexo 7: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma. 
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ANEXO 1: “Generación Movimientos Masivos en el SII” 

 

ANEXO 2: Informe “Análisis de Movimientos Masivos” 

 

ANEXO 3: “Propuesta de Movimientos Masivos” 

 

ANEXO 4: Informe “Detalle MM Analizados” 

 

UGL CONSIDERANDO OBSERVACIONES ESTADO

24
Por renuncia de la MDC Rodriguez Maria Esther, se asigna la capita al MDC 

Bogado Juan Jose, a partir del 01012023

DICIEMBRE 2022 RODRIGUEZ MARIA ESTHER Alta en el SII 17/10/2016 no figura fecha actualizada  En POPP no 

figrua doc. por nuevo contrato BOGADO JUAN JOSE Alta en el SII 01/10/2016  no figura fecha actualizada En 

POPP no figrua doc. por nuevo contrato pertenecen al Circulo Med. Catamarca con 30745 Cupo de 500000  Se 

cuenta con renuncia de MC RODRIGUEZ MARIA ESTHER.VB MC  ROSALES JUAN ISAURO  07/12/2022

PENDIENTE DE AUTORIZACION DEL GERENTE

6
Por renunia del Dr. FEDER ANIBAL DARIO se redistribuye la capita segun 

propuesta aprobada a la Dra. PAULA GABRIELA PINTO JEZ

DICIEMBRE 2022, FEDER ANIBAL DARIO 218cápitas. PAULA GABRIELA PINTO JEZ 896 cápitas - cupo: 1.199 

cápitas. Alta en el SII 01/02/2018  no figura fecha actualizada. En el Popp no figura doc. por nuevo contrato . Se 

cuenta con nota de renuncia de fecha 8/11/22 de FEDER ANIBAL DARIO a partir de 1/1/2023. VB MC 

LEGUIZAMO ESTEBAN  07/12/2022

PENDIENTE DE AUTORIZACION DEL GERENTE

6

Por renuncia de la Dra. RICCITELLI OLGA CELIA se redistribuye su cápita según 

propuesta aprobada a los siguientes médicos de cabecera:BROY 

LEONARDOLOPRETE LUCRECIAFLORES ANDREA MARISOL

DICIEMBRE 2022 RICCITELLI OLGA CELIA 665 cap.  BROY LEONARDO 907 cap. cupo de 1000 Alta en el SII 

1/12/2021 En POPP figura 17/12/2021  CONTRATADO - SAP ASIGNADO. LOPRETE LUCRECIA 699 cap. cupo de 

800    Alta en el SII 03/11/2010  no figrua fecha actaulizada En POPP fno figura doc. por nuevo contrato. FLORES 

ANDREA MARISOL 0 cap. cupo de 700  Alta en el SII 01/12/2022  En POPP fno figura 28/11/2022  CONTRATADO - 

SAP ASIGNADO. Se cuenta con renuncia de MC RICCITELLI OLGA CELIA. VB MC LEGUIZAMO ESTEBAN  

06/12/2022. 

PENDIENTE DE AUTORIZACION DEL GERENTE

9

El movimiento es realizado debido a que la empresa de traslados Primaria Salud 

tiene una ambulancia a disposicion en Arroyo Seco y Rosario, desde alli atiende 

la demanda solicitada de las localidades mas cercanas.

DICIEMBRE 2022, HOGAR DE ANCIANOS COMUNA DE CNEL. BOGADO cápitas 325. PRIMARIA SALUD UNION 

TRANSITORIA cápitas 64.873 - cupo: 150.000 cápitas. Alta en el SII 1/5/2021. La UGL no informa si el M.M. fue 

autorizado por SGTO. MURATORE YANINA SOLEDAD  13/12/2022

PENDIENTE DE AUTORIZACION DEL GERENTE

8
Debido a la renuncia de la profesional, se reasigna la totalidad de los afiliados 

en favor de los Médicos de destino referenciados geográficamente.

NOVIEMBRE 2022 GARCIA GRACIELA ELISA   485 cap. AZPITARTE GUSTAVO 541 cap. Cupo de 650   Alta en el SII 

01/12/2007  En POPP no figura doc. por nuevo contrato No se cuenta con mail de la UGL informando que la MC 

dejo de brindar serv. AMPOLONGO SILVIIA 347 cap. Cupo de 550   Alta en el SII 01/12/2007   En POPP no figura 

doc. por nuevo contrato No se cuenta con mail de la UGL informando que la MC dejo de brindar serv PEÑA 

MARTIN ALEJANDRO 910 cap. Cupo de 1100 Alta en el SII 01/03/2020 En POPP no figura doc. por nuevo contrato 

No se cuenta con mail de la UGL informando que la MC dejo de brindar serv. VB MC   BOYANOVSKY LUCAS 

MATIAS  05/12/2022

PENDIENTE DE AUTORIZACION DEL GERENTE
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ANEXO 5: Diagrama de Flujo: Distribución de Cápitas Nivel I, II y II 
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ANEXO 6: Diagrama de Flujo: Distribución de Cápitas Depto. Médicos Cabecera y División Odontología 
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ANEXO 7: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma. 

Proceso/Operación

Conector Simple

Sistema de Gestión

Archivo Definitivo

Documento

Decisión

Inicio o Finalización

Referencia a Otra Página

Referencia en Página

Archivo Transitorio
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1. Objetivo: 

Establecer los lineamientos a seguir para obtener la valorización de las cápitas y adicionales asignadas a los Prestadores de 
INSSJP. 

2. Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la valorización de cápitas y adicionales asignadas a los Prestadores enmarcados en 
el Circuito Administrativo de Facturación Unificada del INSSJP. 

3. Definiciones / Abreviaturas: 

a) INSSJP: Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados 

b) Prestador: Toda persona humana o jurídica que preste o brinde servicios médicos y/o sociales al INSSJP  

c) Movimientos Masivos: Asignación o reasignación masiva de cápitas efectuada a través del subsistema de “Movimientos 
Masivos” dentro del Sistema Interactivo de Información (SII). 

d) Cápitas: Cantidad de personas afiliadas asignadas a un prestador y módulo en el marco de un modelo retributivo 
capitado. 

e) Módulos: Unidades en las que se agrupan las prácticas médicas para determinada especialidad. Estos módulos 
conforman el menú prestacional del INSSJP. 

f) Circuito FU:  Circuito Administrativo de Facturación Unificada  

g) FU: Factura Única 

h) Período FU: Período de Facturación 

i) SII: Sistema Interactivo de Información 

j) GDE: Sistema de Gestión Documental Electrónica 

k) UGL: Unidad de Gestión Local 

l) GANPR: Gerencia Análisis de Procesos Retributivos. 

m) GPM: Gerencia de Prestaciones Médicas 

n) GITyCs: Gerencia de Infraestructura Tecnológica y Comunicaciones 

o) V y V: Validación y Valorización 

p) Script: Serie de comandos de que se ejecutan dentro de una base de datos para realizar operaciones o 
ejecutar procesos sobre la misma. 

4. Normativa Aplicada: 

a) RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP - IF-2021– 04190799-INSSJP – Anexo 1 - Reglamento del Circuito Administrativo 
de Facturación Unificada. 
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b) Resolución 395/DE/2017 – Establece Pago Capitado de las prestaciones 

c) Resoluciones 416/DE/2017 y 443/DE/2017 (y sus sucesivas modificatorias) – Aprueba valor cápita aplicable a cada 
módulo y establece categorías de laboratorio e internación. 

d) RESOL-2021-4-INSSJP-SE#INSSJP – Establece porcentaje de adelanto del modelo retributivo capitado 

e) RESOL-2021-17-INSSJP-SE#INSSJP – Aprueba Índice de Relevancia Estratégica (IRE) para recategorizar prestadores 
de Internación 

5. Responsabilidades: 

5.1. Titular GANPR: 

a) Aprobar el presente procedimiento. 

5.2. Jefatura de Departamento Transacciones (GANPR) y Titular Subgerencia de Análisis de 
Transmisión (GANPR): 

a) Revisar este procedimiento. 

b) Asegurar la ejecución de las tareas descriptas en este procedimiento. 

5.3. Analistas de las Áreas (GANPR): 

a) Dar cumplimiento a las instrucciones descriptas en este procedimiento.  

6. Descripción del Proceso: 

Introducción: 

El modelo retributivo capitado consiste en la asignación de un padrón nominal de afiliados (por cuya demanda 
potencial el prestador estará obligado a responder) en cada módulo prestacional, recibiendo como 
contraprestación el pago fijo de un valor cápita por cada afiliado asignado. 

Los valores cápita vigentes para cada período prestacional son establecidos por Resoluciones emitidas por la 
Dirección Ejecutiva del INSSJP, las cuales se publican en el boletín oficial.  

Cada módulo prestacional posee un único valor cápita por Unidad de Gestión Local, exceptuando el caso del 

Módulo 69 (Internación), para el cual existen distintas categorías con su valor cápita correspondiente.  

6.1. Actualización del Valor Cápita de cada Módulo: 

a) Los valores cápita son establecidos por Resoluciones dictadas por la Dirección Ejecutiva del INSSJP, las 
cuales son publicadas en el Boletín Oficial. En las mismas se establece el valor cápita de cada módulo y su 
fecha de entrada en vigencia. 

b) Mensualmente, el Analista de Transacciones revisa si hay que actualizar los valores cápita en función de las 
Resoluciones vigentes al respecto. 

c) De haber cambios en los valores cápita a partir del mes en curso, el Analista de Transacciones procede a 
impactarlos en el SII, debiendo para ello generar un script que se envía a la GITyCs para su ejecución. 
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d) Una vez ejecutado el script los valores cápita quedarán impactados en el SII y el Analista de Transacciones 
controla que los nuevos valores coincidan con los establecidos en la Resolución vigente. 

e) En caso de no coincidir, efectúa las acciones correctivas que correspondan. 

f) En el caso de coincidir, quedan actualizados los valores cápita para su utilización. 

6.2. Actualización de las Categorías de los Prestadores de Internación: 

a) Mensualmente, el Analista de Transacciones revisa si hay nuevos prestadores de internación sin categoría 
establecida que tengan cápita asignada por primera vez. 

b) En caso afirmativo, accede a través del SII a su DDJJ de capacidad prestacional y lo categoriza en base a 
los criterios establecidos en la Resolución 443/DE/2017.  

c) Adicionalmente, puede recibirse mediante nota formal de la Subdirección Ejecutiva del INSSJP vía GDE 
alguna solicitud de recategorización de algún prestador de internación, en base a la normativa vigente 
(Resolución 17/SE/2021). En este caso, el Analista de Transacciones procede a recategorizar al prestador 
en cuestión. 

d) Tanto en el punto 6.2.b. como en el 6.2.c., la inclusión o recategorización de un prestador de internación se 
impactan a través de la ejecución de un script que es generado por el Analista de Transacciones y enviado 
a la GITyCs para su ejecución. 

6.3. Proceso de Valorización de las Prestaciones Capitadas y sus Adicionales: 

Introducción 

A los fines de la valorización y facturación de las prestaciones capitadas, podemos dividir los módulos 

prestacionales en 2 grupos: 

 
✓ Grupo 1: Módulos para los cuales la totalidad de la cápita se valoriza y factura en el período de facturación 

correspondiente al período prestacional en curso: Dentro de este grupo actualmente tenemos la cápita 

de los módulos Médicos de Cabecera (1), Odontología general (510), Traslados (39) y Urgencias y 

Domicilios (40). 

 
✓ Grupo 2: Módulos para los cuales existe un esquema financiero que consta de un adelanto de cápita y 

un ajuste de cápita: Módulos alcanzados por Resolución 395/DE/2017.  

 
Además de estos dos grupos, existen conceptos adicionales a la cápita, los cuales para su valorización dependen 

del cumplimiento de ciertos criterios establecidos por normativa y cuyo cálculo resulta en función de la cápita 

asignada a cada prestador y módulo y su valor. 

 

6.3.1. Información Inicial del Proceso 

a) Para iniciar el proceso de valorización de las prestaciones capitadas se deberá contar con la siguiente 

información: 

✓ Valores cápita unitarios por módulo actualizados (Ver punto 6.1.c). 

✓ Categorías de Prestadores de internación actualizadas (Ver punto 6.2.b. y 6.2.c) 
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✓ Número final de cápitas asignadas para el período prestacional para la 
combinación Prestador/Red/Módulo (Para el período prestacional en curso, 
todos los movimientos masivos con fecha efectiva igual al 1ero de dicho mes 
deben estar en estado “PROCESADO”). 

✓ Información actualizada respecto de Prestadores que acceden a cada adicional, 
porcentaje a cobrar y módulos alcanzados. 

6.3.2. Valorización de Prestaciones Capitadas (Grupo 1). 

a) Una vez impactados en el SII los valores cápita actualizados (Ver punto 6.1), el proceso de valorización de 
las prestaciones capitadas sucederá al momento de la “Conformidad de la FU”, realizado por GPM, (Ver 
Procedimiento “Conformidad, Visualización y Presentación de la Factura”). Al ejecutar en el SII la 
“Conformidad de la FU”, el sistema realizará el cálculo de manera automática multiplicando la cantidad de 
cápitas asignadas a cada combinación Prestador-Red-Módulo por su valor unitario actualizado, dando como 
resultado los importes que deberá facturar cada prestador en concepto de “Distribución de Cápita” (DC). 

b) En ese mismo momento, estos importes pasarán directamente a las tablas del SII que contienen el detalle 
de los módulos, conceptos y montos a facturar por prestador y período de facturación (Período FU). 

6.3.3. Valorización de Adelanto de Cápitas (Grupo 2) y sus Adicionales 

Para este grupo de módulos se procede a otorgar a los prestadores un adelanto equivalente a un porcentaje 
predefinido de la totalidad de su cápita asignada para cada módulo. El porcentaje correspondiente al adelanto 
se establece por normativa (actualmente rige la RESOL-2021-4-INSSJP-SE#INSSJP). Este adelanto se calculará en 
función de las cápitas asignadas al prestador para el período en curso (“n”), al valor cápita unitario del módulo 
para dicho período y el porcentaje a adelantar definido según Resolución vigente. 

a) Previamente al cálculo de los adelantos, el Analista de Transacciones verificará que no haya movimientos 
masivos pendientes. De esta manera se asegurará que las cápitas por prestador-red-módulo sean las 
definitivas. 

b) Posteriormente, verificará que no haya prestadores de internación sin categoría asignada y que no haya 
recategorizaciones pendientes de impacto. 

c) Una vez verificados los puntos anteriores el Analista de Transacciones consultará y actualizará el listado de 
prestadores alcanzados por cada adicional, según corresponda, y configurará los parámetros necesarios 
para su cálculo (ejemplo: porcentaje adicional a la cápita a aplicar). 

d) Subsiguientemente el Analista de Transacciones generará un script con las instrucciones de parámetros a 
tener en cuenta a los fines del cálculo de los adelantos y sus adicionales y lo enviará a la GITyCs para que 
lo ejecute.  

e) Como resultado, los adelantos correspondientes a cada combinación Prestador-Red-Módulo se guardarán 
en una tabla “de adelantos” en las bases de datos del SII mientras que los adicionales se guardaran 
directamente en las tablas del SII que contienen el detalle de los módulos, conceptos y montos a facturar 
por prestador y período de Facturación 

f) Finalmente, cuando GPM efectúe la “Conformidad de la FU” en el SII, (Ver “Procedimiento Conformidad, 
Visualización y Presentación de la Factura”), estos adelantos pasarán automáticamente a las tablas del SII 
que contienen el detalle de los módulos, conceptos y montos a facturar por prestador y Período FU. 

6.3.4. Valorización de Ajustes de Cápitas (Grupo 2) y sus Adicionales. 
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Dependiendo del grupo de transmisión al que pertenezca el prestador, en el Período FU correspondiente a “n+2” 
o “n+3” se calculará el ajuste cápita correspondiente a cada combinación Prestador-Red-Módulo, el cual surgirá 
de la diferencia entre la valorización de la cápita total correspondiente al período “n” y el adelanto cápita otorgado 
en los Períodos FU anteriores para dicho período prestacional. 

a) El Analista de V y V genera un script con las instrucciones de parámetros a tener en cuenta y lo envía GITyCs 
para su ejecución.  

b) Como resultado, los ajustes correspondientes a cada combinación Prestador-Red-Módulo se guardarán en 
una tabla “de ajustes” en las bases de datos del SII mientras que los adicionales se guardarán directamente 
en las tablas del SII que contienen el detalle de los módulos, conceptos y montos a facturar por prestador y 
Período FU. 

c) Finalmente, cuando GPM efectúe la “Conformidad de la FU” en el SII, (Ver Procedimiento Conformidad, 
Visualización y Presentación de la Factura), estos ajustes pasarán automáticamente a las tablas del SII que 
contienen el detalle de los módulos, conceptos y montos a facturar por prestador y Período FU. 

6.3.5. Valorización de otros Adicionales a la Cápita. 

a) Para otros adicionales a la cápita el analista de V y V genera un script con las instrucciones de parámetros 
a tener en cuenta y lo envía GITyCs para su ejecución 

b) Como resultado los adicionales se guardarán directamente en las tablas del SII que contienen el detalle de 
los módulos, conceptos y montos a facturar por prestador y Período FU. 

7. Frecuencia de revisión: 

a) Este procedimiento se revisa cada 1 año, o en un período menor si las circunstancias lo requieren. 

8. Archivo: 

a) El original de este procedimiento en formato electrónico se guarda en el servidor NCPARFS, dentro de la carpeta 
compartida “SecretariaGeneralA”, en la carpeta denominada “Manual de Procedimientos FU”. 

9. Anexos: 

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo: “Actualización del Valor Cápita de cada Módulo”. 

b) Anexo 2: Diagrama de Flujo: “Actualización de las Categorías de los Prestadores de Internación”. 

c) Anexo 3: Diagrama de Flujo: “Valorización de Adelanto de Cápitas (Grupo 2) y sus Adicionales”. 

d) Anexo 4: Diagrama de Flujo: “Valorización de Ajuste de Cápitas (Grupo 2) y sus Adicionales y Valorización de otros 
Adicionales a la Cápita”. 

e) Anexo 5: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma. 
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ANEXO 1: Diagrama de Flujo “Actualización del Valor Cápita de cada Módulo” 
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ANEXO 2: Diagrama de Flujo “Actualización de las Categorías de los Prestadores de Internación” 
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ANEXO 3: Diagrama de Flujo “Valorización de Adelanto de Cápitas (Grupo 2) y sus Adicionales” 
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ANEXO 4: Diagrama de Flujo “Valorización de Ajuste de Cápitas (Grupo 2) y sus Adicionales y Valorización de 
otros Adicionales a la Cápita” 
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ANEXO 5: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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1. Objetivo: 

Establecer una metodología para recepcionar, revisar y dar tratamiento a las prestaciones informadas por los Prestadores al 
INSSJP.  

2. Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la información transmitida por los Prestadores de INSSJP sobre las prestaciones 
que realizaron. 

3. Definiciones / Abreviaturas: 

a) INSSJP: Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados 

b) Prestador: Toda persona humana o jurídica que preste o brinde servicios médicos y/o sociales al INSSJP  

c) Circuito FU: Circuito Administrativo de Facturación Unificada. 

d) FU: Factura Única. 

e) SII: Sistema Interactivo de Información 

f) CUP: Clave Única Pami 

g) OME: Orden Médica Electrónica. 

h) OP: Orden de Prestación. 

i) JIRA: Software de Gestión de Proyectos 

j) SGI: Sistema de Gestión de Incidencias 

k) GDE: Sistema de Gestión Documental Electrónica 

l) GPM: Gerencia de Prestaciones Médicas 

m) GANPR: Gerencia Análisis de Procesos Retributivos. 

n) GITyCs: Gerencia de Infraestructura Tecnológica y Comunicaciones 

o) SGTO: Secretaría General Técnico Operativa. 

p) V y V: Validación y Valorización. 

q) Script: Serie de comandos de que se ejecutan dentro de una base de datos para realizar operaciones o 
ejecutar procesos sobre la misma. 

4. Normativa Aplicada: 

a) RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP - IF-2021– 04190799-INSSJP – Anexo 1 - Reglamento del Circuito Administrativo 
de Facturación Unificada. 

b) DISFC-2019-2-INSSJP-GPM#INSSJP (Disp. Excepciones) 
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5. Responsabilidades: 

5.1. Titular Gerencia Análisis de Procesos Retributivos: 

a) Aprobar el presente procedimiento. 

5.2. Titular Coordinación de Planeamiento: 

a) Revisar este procedimiento. 

b) Asegurar la ejecución de las tareas descriptas en este procedimiento. 

5.3. Analistas del Área (GANPR): 

a) Dar cumplimiento a las instrucciones descriptas en este procedimiento.  

6. Descripción del Proceso: 

6.1. Ingreso de las Prestaciones realizadas al Sistema: 

a) El Prestador realiza la carga de datos de las prestaciones realizadas a través de los sistemas que el INSSJP dispone a 
tal fin. 

b) De acuerdo a la prestación realizada, corresponderá ingresar la misma a través de la Plataforma CUP (Sistema OME), 
Subsistema de Autorización en Línea del SII (“Subsistema de Orden de Prestación” - OP), por Sistema de Envío de 
Información en Línea Efectores WEB y Emulador Web.   

c) A los fines de registrar una prestación, los datos a ingresar son: 

• Profesional Actuante. (No aplica para Sistema OME/OP). 

• Fecha de Atención 

• Datos del Beneficiario 

• Práctica/s Realizadas/s de acuerdo al Nomenclador del Instituto 

• Diagnostico/s. (No aplica para Sistema OME). 
 

• Tipo de Prestación. (No aplica para Sistema OME). 

• Modalidad de Prestación. (No aplica para sistema OME). 

• Nro. De Orden de Prestación (sólo para prestaciones por OP). 

• Documentación respaldatoria correspondiente: (Solo para Subsistema OP). 

d) Una vez ingresados los datos, procede a enviar la información a través de la Plataforma CUP o del SII según 
corresponda:  

d.1) Las Prestaciones ingresadas por OME, se envían a través de la Plataforma CUP.  
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d.2) Las Prestaciones ingresadas por Sistema de Envío de Información en Línea Efectores Web, Emulador Web o 
Subsistema OP se envían a través del SII. 

6.2. Recepción, análisis y aprobación de las Prestaciones registradas. 

6.2.1. Información de Prestaciones recibidas a través del Sistema OME. 

a) La Gerencia de Sistemas disponibiliza, en la base de datos del SII, la información correspondiente a las OMEs 
transmitidas por los Prestadores a los fines de que la misma ingrese al proceso de Validación y Valorización (V y V) de 
GANPR. 

b) A los fines del ingreso al proceso de V y V, se tendrán en cuenta las prestaciones informadas de acuerdo al siguiente 
criterio de fechas de envío: La fecha límite para el envío de información es el día 15 del mes siguiente al período de la 
prestación médica. En caso de que el prestador transmita alguna prestación con posterioridad, la misma ingresara 
automáticamente en un período de facturación posterior. 

c) Procede según “Procedimiento de Validación y Valorización” (PP-FU-004). 

6.2.2. Información de Prestaciones recibidas a través del SII desde el Subsistema OP. 

a) La fecha límite para efectuar el envío de datos de las prestaciones ingresadas por Subsistema OP será hasta el 2° día 
hábil del mes siguiente de realizadas las atenciones. 

b) Las prestaciones transmitidas serán auditadas por el área médica correspondiente del INSSJP. La fecha límite para 
efectuar el proceso de auditoria será desde el 3° día hábil hasta el 30/31 del mes siguiente de realizadas las 
transmisiones. 

c) Finalizado el proceso de auditoría, la Gerencia de Sistemas disponibiliza en la base de datos del SII, la información 
resultante a los fines de que la misma ingrese al proceso de Validación y Valorización de GANPR. 

d) El Prestador tendrá 90 días para retransmitir aquellas prestaciones que hayan resultado erróneas. 

e) Procede según “Procedimiento de Validación y Valorización” (PP-FU-004). 

6.2.3. Información de Prestaciones recibidas a través del SII desde Emuladores Web y Efectores Web. 

a) El SII (Sistema Interactivo de Información), realiza una primera validación para verificar que el archivo transmitido haya 
cumplimentado con dos condiciones: 

• Tiempo: El archivo deberá ingresar antes de la fecha de corte, de acuerdo al siguiente criterio:  

✓ Grupo mensual I: La fecha límite para el envío de información es el día 15 del mes 
subsiguiente al Período de la Prestación Médica. Es decir que para el envío de información 
del periodo n, la fecha límite es el día 15 del periodo n+1. 

✓ Grupo Mensual II: La fecha límite para el envío de información es el último día del mes 
subsiguiente. Es decir que para el envío de información del periodo n, la fecha límite es el 
día 30 del periodo n+1. 

✓ Grupo Mensual III: La fecha límite para el envío del periodo n, es el último día del periodo 
n+2. 

• Forma: El archivo generado por el Sistema deberá contener el formato y versión solicitada por el SII. 
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b) Si la información es recibida en tiempo y en forma, el SII aprueba archivo dejándolo en estado “PROCESADO, 
ACEPTADO”, significando que la información cumple con las condiciones necesarias para pasar al siguiente proceso de 
Validación y Valorización. (Procede según “Procedimiento de Validación y Valorización” (PP-FU-004)). 

c) Si la información es recibida con un error de Forma, y aún no se llegó a la fecha de corte estipulada por el INSSJP para 
el envío de información, el prestador puede volver a generar y enviar el archivo. Caso contrario, deberá tratarse como 
un error de Tiempo. 

d) Si la información es recibida con un error de Tiempo, entonces el Prestador ha remitido el archivo fuera de los tiempos 
establecidos para su fecha de corte. En este caso, puede solicitar un procesamiento de Excepción por Fuera de Término, 
cómo se describe a continuación. 

6.2.4. Tratamiento de las Excepciones por Envío Fuera de Término: 

a) El Prestador solicita al INSSJP, a través del “Formulario Único de Contacto Web”, el procesamiento de la información 
transmitida fuera de término. 

b) La Mesa de Ayuda de Prestadores (SGTO) recibe solicitud, verifica que el archivo se encuentre en estado 
“PROCESADO, FUERA DE TERMINO” y que se corresponda con el período solicitado. De ser así la deriva, a través del 
sistema JIRA, al área de Despacho de la GANPR. 

c) Despacho recibe el formulario y lo deriva al Analista de Excepciones de la GANPR.  

d) El Analista de Excepciones ingresa los casos de Excepciones en el “Sistema de Excepciones” a lo largo de todo el mes. 
Las excepciones que correspondan a incidencias creadas entre el día 16 del mes anterior y 15 del mes actual, entrarán 
al lote de excepciones de la FU siguiente. 

e) Durante la última semana del mes, exporta del sistema las “Solicitudes de Excepciones FU” a procesar en la FU 
siguiente, y verifica qué casos son los que cumplen los criterios de temporalidad y cantidad máxima de excepciones 

(Según DISFC-2019-2-INSSJP-GPM#INSSJP). Los casos que cumplen los clasifica en “VALIDADO” y los que no 

en “NO VALIDADO”. 

f) Para los casos “Validados”, el analista arma un script y lo hace ejecutar a través de la GITyCs, obteniendo como 

resultado que pasen del estado “PROCESADO, FUERA DE TERMINO” a “PROCESADO, ACEPTADO”. 

g) A continuación, agrega al Registro “Solicitudes de Excepciones FU” todos los casos de excepciones adicionales que 
cuentan con distintos niveles de autorización (notas) o de gestión interna, y los clasifica en Casos Particulares, 
Solapamiento, Gestión Interna y Fuera de Rango. 

h) Con el Registro “Solicitudes de Excepciones FU” completo, que comprende los casos Validados, No Validados y todas 
las excepciones adicionales mencionadas en el punto anterior, crea una incidencia dentro del proyecto “MCP” en el 
sistema SGI y lo deriva al área de Validación y Valorización de GANPR. 

i) Las excepciones registradas en el Registro “Solicitudes de Excepciones FU” se procesan de acuerdo al “Procedimiento 
de Validación y Valorización” (PP-FU-004), obteniéndose como resultado su valorización.  

j) El Analista V y V devuelve el resultado de la valorización al Analista de Excepciones a través de la incidencia generada 
en el punto 6.2.4.h. 

k) El Analista de Excepciones ordena la información del Registro “Solicitudes de Excepciones FU” y crea un nuevo registro 
(“Adicional Validación FU”) con distintas solapas denominadas “Anexos”. Los anexos que contiene este registro son: 
Validados, No Validados, Casos Particulares, Solapamiento, Gestión Interna, Importe Negativo e Importe Negativo Fuera 
de Rango.  

l) Posteriormente, envía el registro “Adicional Validación FU” al titular de la Coordinación Planeamiento para su revisión. 

m) De detectarse algún error u omisión, el Analista de Excepciones solicita al Analista V y V su corrección. 
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n) Si no se detecta ningún error u omisión, la Jefatura del área “Excepciones” solicita a Despacho de la GANPR la 
generación de una Comunicación Oficial (Nota) en GDE, adjuntando el Registro “Adicional Validación FU”. Esta Nota 
quedará a la firma del titular de la GANPR.  

o) El Titular de GANPR revisa la información contenida en la Nota y, de estar correcta, la firma enviándose a la Gerencia 
de Prestaciones Médicas. De detectar algún error, informa a los Analistas de Excepciones para que procedan a su 
corrección. 

p) El Titular de GPM, verifica información y responde la Nota resolviendo qué Anexos tienen aprobación para incluirse en 
la FU. 

q) Despacho de GANPR, recibe la Nota de respuesta de GPM y la envía área de excepciones. 

r) La Jefatura del área “Excepciones” adjunta el Registro “Adicional Validación FU” con las excepciones que fueron 
aprobadas a la incidencia generada en el punto 6.2.4.h.y la envía al área de V y V. 

s) El Analista V y V procede a hacer el pasaje de las excepciones autorizadas a las tablas del SII que contienen el 
detalle de los módulos, conceptos y montos a facturar por prestador y Período de Facturación. 

7. Frecuencia de revisión: 

a) Este procedimiento se revisa cada 1 año, o en un período menor si las circunstancias lo requieren. 

8. Archivo: 

a) El original de este procedimiento en formato electrónico se guarda en el servidor NCPARFS, dentro de la carpeta 
compartida “ SecretariaGeneralA”,  en la carpeta denominada “Manual de Procedimientos FU” 

9. Anexos: 

a) Anexo 1: Registro “Solicitudes Excepciones FU”. 

b) Anexo 2: Registro “Adicional Validaciones FU”. 

c) Anexo 3: Diagrama de Flujo: Transmisión de la Información 

d) Anexo 4: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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ANEXO 1: Registro “Solicitudes Excepciones Fu” 

 

 

 

ANEXO 2: Registro “Adicional Validaciones FU” 
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ANEXO 3: Diagrama de Flujo: Transmisión de la Información 
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ANEXO 4: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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1. Objetivo: 

Establecer los lineamientos a seguir para validar y valorizar las prestaciones informadas por los Prestadores del INSSJP.  

2. Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la Validación y Valorización de las prestaciones informadas por los Prestadores al 
INSSJP en el marco del Circuito Administrativo de Facturación Unificada. 

3. Definiciones y Abreviaturas: 

a) INSSJP: Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados 

b) Prestador: Toda persona humana o jurídica que preste o brinde servicios médicos y/o sociales al INSSJP. 

c) FU: Factura Única 

d) Circuito FU: Circuito administrativo de Facturación Unificada 

e) Período FU: Período de Facturación 

f) GANPR: Gerencia Análisis de Procesos Retributivos. 

g) GPM: Gerencia de Prestaciones Médicas 

h) SII: Sistema Interactivo de Información 

i) CUP: Clave Única Pami 

j) GDE: Sistema de Gestión Documental Electrónica 

k) SGI: Sistema de Gestión de Incidencias 

l) OME: Orden Médica Electrónica. 

m) V y V: Validación y Valorización. 

n) Proceso automatizado de V y V: Conjunto de paquetes y procedimientos PL/SQL almacenados en la base de datos del 
INSSJP sobre los cuales se programan las distintas reglas de validación a las que será sometida la información 
transmitida por los prestadores. 

o) GITyCs: Gerencia de Infraestructura Tecnológica y Comunicaciones 

p) Grupo: Grupo al que pertenece el prestador según sea su fecha límite para enviar información a través del SII. 

4. Normativa Aplicada: 

a) RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP - IF-2021– 04190799-INSSJP – Anexo 1 - Reglamento del Circuito Administrativo 
de Facturación Unificada. 

5. Responsabilidades: 

5.1. Titular Gerencia Análisis de Procesos Retributivos: 
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a) Aprobar el presente procedimiento. 

5.2. Titular Subgerencia Análisis de Transmisión: 

a) Revisar este procedimiento. 

b) Asegurar la ejecución de las tareas descriptas en este procedimiento. 

5.3. Analistas del Área: 

a) Dar cumplimiento a las instrucciones descriptas en este procedimiento 

6. Descripción del Proceso: 

Descripción General: 

El Proceso de Validación y Valorización (V y V) consiste en someter la información de las prestaciones informadas por los 
Prestadores a controles de consistencia previamente establecidos por las Áreas Técnico-Médicas y demás áreas sustantivas 
del Instituto (Dirección Ejecutiva, Subdirección Ejecutiva, Secretaría de Políticas Sanitarias, Gerencia de Prestaciones 
Médicas, Gerencia de Medicamentos), para luego proceder a la valorización correspondiente de acuerdo a lo establecido en 
el Nomenclador Común del Instituto, cuya configuración se establece por acto Resolutivo. El Proceso se aplica para aquellas 
modalidades retributivas vigentes en las que corresponda un Pago por Prestación. 
 

Descripción Detallada: 

6.1. Prestaciones Informadas a Validar y Valorizar: 

a) Las prestaciones informadas que serán sometidas al Proceso de Validación y Valorización son: 

• Prestaciones Informadas a través de CUP correspondientes al Subsistema OME. (Ver punto 6.2.1 
del PP-FU-003 Procedimiento Transmisión de Información). 

• Prestaciones Informadas a través del SII correspondiente al Subsistema de Orden de Prestación. 
(Ver punto 6.2.2 del PP-FU-003 Procedimiento Transmisión de Información). 

• Prestaciones Informadas a través del SII que hayan sido transmitidas en tiempo y forma (Archivos 
en estado “Aceptado, a Procesar”). (Ver punto 6.2.3 del PP-FU-003 Procedimiento Transmisión 
de Información). 

• Prestaciones informadas a través del SII, tratadas como Excepciones (Archivos en estado 
“Aceptado, a Procesar”). (Ver punto 6.2.4 del PP-FU-003 - Procedimiento Transmisión de 
Información). 

6.2. Proceso de Validación y Valorización: 

La validación se presenta como un conjunto Reglas que apuntan al control de la Información recibida, por las cuales se 
verifican desde los conceptos más elementales o básicos, hasta los más complejos o prestacionales. Las reglas de 
Validación son establecidas por las Áreas Técnico-Médicas del INSSJP u otras áreas de competencia. 

Ante la necesidad de generar modificaciones en las reglas vigentes debido a cambios en los modelos prestacionales del 
INSSJP u otros motivos, las áreas técnico-médicas lo solicitan a la GANPR, quién a través de sus Analistas y 
Programadores de V y V, analizan y desarrollan los cambios necesarios en el Proceso automatizado de V y V. 

6.2.1. Validación y Valorización de Prestaciones Tratadas como Excepciones. 
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a) El Analista de V y V accede a la incidencia MCP generada por el Área de Excepciones de la GANPR, en el Sistema SGI 
(Ver PP-FU-003 Procedimiento Transmisión de la Información, Punto 6.2.4) y obtiene el Registro “Solicitudes de 
Excepciones FU” con el detalle de las excepciones a procesar en el Período FU en curso. 

b) Posteriormente genera un script indicando a través de ciertos parámetros cuáles son las excepciones que deben ingresar 

al Proceso automatizado de V y V. Estos parámetros son:  

✓ Prestador. 

✓ Red. 

✓ Período de Prestación. 

c) Subsiguientemente, genera una incidencia la cual es aprobada por la Jefatura de Departamento o la Subgerencia 
Análisis de Transmisión (V y V), a los fines de que la Gerencia de Infraestructura Tecnológica y Comunicaciones 
(GITyCs) ejecute el script mencionado en el punto anterior. 

d) Al ejecutarse el script, se iniciará el Proceso automatizado de V y V para cada combinación Prestador-Red-Período 
Prestacional parametrizada en el mismo. 

e) Finalizada la ejecución, el Analista verifica que no haya habido fallas durante la ejecución del Proceso automatizado de 
V y V. En caso de haber existido fallas, las resuelve a través de los Programadores de V y V y luego vuelve a generar 
el script y solicitar su ejecución a través de la GITyCs. 

f) De no haber fallas, el resultado del Proceso automatizado de V y V quedará almacenado en distintas tablas de la Base 
de Datos del Instituto. Dentro de las mismas, habrá registros invalidados no valorizados y registros validados 
valorizados de acuerdo a los valores vigentes en el Nomenclador Común del INSSJP para el período de prestación en 
cuestión. 

g) Obtenidos los registros validados y valorizados, el Analista sube la valorización de las excepciones a la incidencia MCP 
del punto a) y la envía al Analista de Excepciones. (Ver PP-FU-003 Procedimiento Transmisión de la Información, 
Punto 6.2.4.k). 

h) El Analista de Excepciones procesa los registros de acuerdo al PP-FU-003 Procedimiento Transmisión de Información 
(ver punto 6.2.4.k al 6.2.4.r), y genera el registro “Adicional Validación FU” con las excepciones que fueron aprobadas 
por GPM. 

i) El Analista de V y V accede al Registro “Adicional Validación FU” a través de la incidencia MCP. 

j) Luego, genera un script y lo sube a una incidencia para la GITyCs, solicitando la ejecución del mismo que toma los 
resultados del Proceso automatizado de V y V correspondientes a las excepciones aprobadas por GPM y realiza su 
pasaje hacia las tablas que contendrán el detalle final de conceptos e importes a facturar por Prestador para el período 
de facturación en curso. 

k) Una vez finalizado el pasaje, informa vía mail al Departamento Transacciones a los fines de que procedan según PP-
FU-005 Procedimiento de Conformidad, Visualización y Presentación de la Factura. 

6.2.2. Validación y Valorización de Prestaciones Mensuales. 

a) Mensualmente los Analistas y Programadores de V y V desarrollan y prueban las modificaciones a incorporar en el 
Proceso automatizado de V y V a los fines de obtener la versión definitiva del mismo para el Período FU en curso. 

b) Adicionalmente los Analistas de V y V actualizan los valores correspondientes al nomenclador común del INSSJP, de 
acuerdo a lo informado a través de una Comunicación Oficial del tipo Nota vía GDE desde GPM. 

c) Una vez concluidos las actualizaciones mencionadas, el Analista V y V genera un script indicando a través de ciertos 
parámetros cuáles son las prestaciones que deben ingresar al Proceso automatizado de V y V.  
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Para las Prestaciones Mensuales los parámetros a indicar son: 

✓ Período de Liquidación (Prestacional).  

✓ Grupo. 

d) Posteriormente, genera una incidencia la cual es aprobada por la Jefatura de Departamento o la Subgerencia Análisis 
de Transmisión (V y V), a los fines de que la GITyCs ejecute el script mencionado en el punto anterior. 

e) Al ejecutarse el script, iniciará el Proceso automatizado de V y V para el período de prestación parametrizado y para 
todos los prestadores correspondientes al grupo indicado en el script. 

f) Finalizada la ejecución, el Analista V y V verifica que no haya habido fallas durante la ejecución del Proceso 
automatizado de V y V. En caso de haber existido fallas, las resuelve a través de los Programadores de V y V y luego 
vuelve a generar el script y solicitar su ejecución a través de la GITyCs. 

g) De no haber fallas, como resultado de la ejecución quedará almacenado su resultado en distintas tablas de la Base de 
Datos del Instituto. Dentro de las mismas, habrá registros invalidados no valorizados y registros validados valorizados 
de acuerdo a los valores vigentes en el Nomenclador Único del INSSJP para el período de prestación en cuestión. 

h) Con los registros validados y valorizados el Analista genera un reporte denominado PRELIQUI (ver Anexo 1), que 
contiene el resumen del resultado del Proceso de V y V.  

i) El Analista de Planeamiento analiza el reporte y ejecuta controles. Si detecta que hay algún error informa al Analista 
de V y V para que, dependiendo la fecha, proceda a corregirlo en el momento o agende su tratamiento para la el 
Período FU siguiente.  

j) Si esos controles son satisfactorios, el Analista de V y V genera un script y lo sube a una incidencia para la GITyCs, 
solicitando la ejecución del mismo que toma los resultados del Proceso automatizado de V y V y realiza su pasaje 
hacia las tablas que contendrán el detalle final de conceptos e importes a facturar por Prestador para el período de 
facturación en curso. 

k) Una vez finalizado el pasaje, informa vía mail al Departamento Transacciones a los fines de proceder según PP-FU-
005 Procedimiento de Conformidad, Visualización y Presentación de la Factura. 

7. Frecuencia de revisión: 

a) Este procedimiento se revisa cada 1 año, o en un período menor si las circunstancias lo requieren. 

8. Archivo: 

a) El original de este procedimiento en formato electrónico se guarda en el servidor NCPARFS, dentro de la carpeta 
compartida “SecretariaGeneralA”, en la carpeta denominada “Manual de Procedimientos FU” 

9. Anexos: 

a) Anexo 1: Informe PRELIQUI. 

b) Anexo 2: Diagrama de Flujo: Proceso de Validación y Valorización de Prestaciones Tratadas como Excepciones. 

c) Anexo 3: Diagrama de Flujo: Proceso de Validación y Valorización de Prestaciones Mensuales. 

d) Anexo 4: Descripción de Símbolos Utilizados en Diagrama de Flujo. 
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ANEXO 1: Informe PRELIQUI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 2: Diagrama de Flujo: Proceso de Validación Y Valorización de Prestaciones Tratadas como Excepciones 
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ANEXO 3: Diagrama de Flujo: Proceso de Validación Y Valorización de Prestaciones Mensuales 
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1. Objetivo: 

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar la Conformidad, Visualización y Presentación de la FU. 

2. Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la Conformidad, Visualización y Presentación correspondientes a las prestaciones 
informadas por los Prestadores del INSSJP. 

3. Definiciones / Abreviaturas: 

a) INSSJP: Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados 

b) Prestador: Toda persona humana o jurídica que preste o brinde servicios médicos y/o sociales al INSSJP que ha 
cumplido con los requerimientos técnico-legales del presente REGLAMENTO, ha sido evaluado por las áreas técnicas 
competentes del INSTITUTO y se encuentra debidamente registrado en el PORTAL. 

c) Circuito FU:  Circuito Administrativo de Facturación Unificada 

d) FU: Factura Única 

e) SII: Sistema Interactivo de Información 

f) GANPR: Gerencia Análisis de Procesos Retributivos 

g) UGL: Unidad de Gestión Local 

h) GPM: Gerencia de Prestaciones Médicas 

i) V y V: Validación y Valorización     

4. Normativa Aplicada: 

a) RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP - IF-2021– 04190799-INSSJP – Anexo 1 - Reglamento del Circuito Administrativo 
de Facturación Unificada. 

5. Responsabilidades: 

5.1. Titular Gerencia Análisis de Procesos Retributivos: 

a) Aprobar el presente procedimiento. 

5.2. Titular Coordinación de Planeamiento y Jefatura Departamento Transacciones (GANPR): 

a) Revisar este procedimiento. 

b) Asegurar la ejecución de las tareas descriptas en este procedimiento. 

5.3. Analistas del Área: 

a) Dar cumplimiento a las instrucciones descriptas en este procedimiento.  



 

Procedimiento de Conformidad, 
Visualización y Presentación de la FU. 

PP-FU-005 
Versión: 01 

Vigencia: 01/05/2023 

Hoja: 57 de 120 

 

Preparó: Revisó: Aprobó: 

 

6. Descripción del Proceso: 

6.1. Conformidad de la FU: 

a) Una vez finalizado el Proceso de Validación y Valorización y habiéndose realizado el pasaje hacia a las tablas del SII 
que contienen el detalle de los módulos, conceptos y montos a facturar por prestador y período de facturación 
(Período FU), el Analista de Transacciones de GANPR genera reportes de control con el fin de que se realice la última 

revisión antes de que GPM efectúe la “Conformidad de la FU”. Estos reportes son: 

✓ FU detallada Pre Conformidad: Es un reporte con la información que se va a publicar en la 
FU. (Ver Anexo 1). 

✓ Informe Comparativa 3 FU: Contiene la información de los procesos mensuales de los 
últimos 3 períodos incluyendo el actual. (Ver Anexo 2). 

b) Envía los reportes a los Analistas de Excepciones y de Planeamiento, quienes realizan las verificaciones de los 
siguientes ítems: 

✓ Excepciones 

✓ Valores Capitas 

✓ Variaciones de Importes 

c) Los analistas de Excepciones y Planeamiento notifican al Coordinador de Planeamiento los resultados de la revisión. De 
detectarse algún error, se informa al Sub Gerencia de V y V para que, dependiendo del tipo de error, se corrija en la 
próxima FU o en la actual. De no detectarse ningún error, envían un resumen de los ítems analizados al Titular de la 
GANPR. 

d) El Titular de la GANPR recibe los reportes anteriormente revisados por el Coordinador de Planeamiento y un reporte 
adicional de la Subgerencia Análisis de Transmisión (V y V) denominado Tablero Global (Ver Anexo 3). 

e) Revisa reportes y de no surgir ninguna inconsistencia, procede a dar su aprobación, comunicando al Departamento de 
Transacciones su visto bueno para avanzar con la “Conformidad de la FU”. 

f) La Jefatura de Transacciones notifica a la Gerencia de Prestaciones Médicas vía mail que se puede avanzar con la 
“Conformidad de la FU” y adjunta el Informe “FU Detallada Pre Conformidad”. 

g) El Titular de la Gerencia de Prestaciones Médicas efectúa la “Conformidad de la FU” de cada UGL en el SII (UGLs – 
Panel de Distribuciones – botón ”Conformar”) y automáticamente se van publicando los montos a facturar para los 
Prestadores de la UGL. 

h) Finalizada la “Conformidad de la FU”, la Coordinación de GANPR y los analistas de Transacciones de GANPR controlan 
que los importes conformados coincidan con los informados en los reportes de Pre Conformidad. En caso de haber 
alguna diferencia, evalúan si se puede corregir en el momento o si el ajuste se impactará en la FU siguiente. De corregirse 
de manera inmediata, le informa a GPM para que vuelva a efectuar la conformidad de la UGL afectada. 

i) Al concluir la “Conformidad de la FU” quedan disponibles en el SII, para ser descargados, los documentos que se 
utilizaran para el armado de las Disposiciones según se detalla en Procedimiento Emisión de Disposiciones (PP-FU-
006). 

6.2. Visualización de Información FU: 

a) Una vez ejecutada la “Conformidad de la FU” por parte de GPM, queda publicado el monto conformado a facturar. 
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b) Para visualizarlo, el Prestador ingresa a la opción de “Facturación” de la solapa “Efectores” del SII (“Homepami”). Al 
seleccionar un período de facturación (“Período FU”), el prestador podrá observar el detalle de montos a facturar por 
concepto, módulo prestacional y período de liquidación. 

c) Adicionalmente, el Prestador podrá acceder al botón “Detalle de liquidación” donde encontrará información adicional 
relacionada a su proceso de validación y valorización: 

 
✓ Detalle de Liquidación PCA 
✓ Detalle de cantidad de prácticas validadas 
✓ Detalle de cantidad de Internaciones validadas 
✓ Errores de Transmisión 
✓ Débitos por Trámites de Insumos Médicos No Finalizados. 
✓ Detalle de recuperos por OP 

 

 
6.3. Presentación de la Facturación: 

a) Dentro del SII, el prestador ingresa a su “Homepami” y a través del botón “Presentar Factura” deberá presentar tantos 
comprobantes como el sistema le indique, identificando en cada recibo, factura, y/o nota de crédito, el período 
prestacional al cual corresponde dicho comprobante. Cabe destacar que la presentación de los comprobantes 
electrónicos se realizará en la misma plataforma. 

En el caso de prestadores exceptuados de la emisión de comprobantes electrónicos, las facturas deberán ser 
presentadas en la correspondiente UGL o Nivel Central según corresponda, y serán éstas quienes deban subir las 
mismas al “Registro de Facturación” del Sistema Interactivo de Información. 

7. Frecuencia de revisión: 

a) Este procedimiento se revisa cada 1 año, o en un período menor si las circunstancias lo requieren. 

8. Archivo: 

a) El original de este procedimiento en formato electrónico se guarda en el servidor NCPARFS, dentro de la carpeta 
compartida “ SecretariaGeneralA”,  en la carpeta denominada “Manual de Procedimientos FU” 

9. Anexos: 

a) Anexo 1: Reporte “FU Detallada Pre Conformidad”. 

b) Anexo 2: Reporte “Informe Comparativa 3 FU”. 

c) Anexo 3: Tablero Global. 

d) Anexo 4: Diagrama de Flujo: Conformidad de la FU. 

e) Anexo 5: Diagrama de Flujo: Visualización y Presentación FU. 

f) Anexo 6: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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ANEXO 1: Reporte “FU Detallada Pre Conformidad” 

 

ANEXO 2: Reporte “Informe Comparativa 3 FU” 
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ANEXO 3: Tablero Global 
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ANEXO 4: Diagrama de Flujo: Conformidad de la FU 
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ANEXO 5: Diagrama de Flujo: Visualización y Presentación de la FU 
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ANEXO 6: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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3.6 PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO 
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1. Objetivo: 

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar la emisión de la Disposición de Distribución de Cápitas y Conformidad de 
Servicios. 

2. Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la emisión de la Disposición de Distribución de Cápitas y Conformidad de Servicios 
emitidas por las distintas áreas del INSSJP, respecto de las prestaciones médicas comprendidas en el marco del circuito 
administrativo de facturación unificada del INSSJP, plausibles de conformidad de servicios. 

3. Definiciones / Abreviaturas: 

a) INSSJP: Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados 

b) Prestador: Toda persona humana o jurídica que preste o brinde servicios médicos y/o sociales al INSSJP  

c) Circuito FU:  Circuito administrativo de facturación unificada 

d) Período FU: Período de Facturación 

e) FU: Factura Única 

f) SII: Sistema Interactivo de Información 

g) GDE: Sistema de Gestión Documental Electrónica 

h) DI: Tipo de documento en GDE correspondiente a una Disposición 

i) UGL: Unidad de Gestión Local 

j) GPM: Gerencia de Prestaciones Médicas 

k) GEF: Gerencia Económico Financiera 

l) Número Especial: Numero correlativo asignado por GDE a los documentos de carácter normativo emitidas dentro de 
una misma repartición. 

4. Normativa Aplicada: 

a) RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP - IF-2021– 04190799-INSSJP – Anexo 1 - Reglamento del Circuito Administrativo 
de Facturación Unificada. 

b) Resolución N° 770/DE/15 – Diálisis (Reemplazada por Resolución N° 968/DE/17) 

c) Resolución N° 393/DE/17 – Programa de Atención a Veteranos de Guerra 

d) Resolución 395/DE/2017 – Establece Pago Capitado de las prestaciones 

e) Resoluciones 416/DE/2017 y 443/DE/2017 (y sus sucesivas modificatorias) – Aprueba valor cápita aplicable a cada 
módulo y establece categorías de laboratorio e internación. 

f) Resolución N° 883/DE/17 y modificatorias – Nomenclador Común 
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g) Resolución N° 1349/DE/17 – Medicina Física y rehabilitación 

h) Resolución N° 19/DE/18 – Traslados 

i) RESOL-2020-2379-INSSJP-DE#INSSJP – IDI 

j) RESOL-2020-2383-INSSJP-DE#INSSJP – Médicos de Cabecera 

k) RESOL-2021-22-INSSJP-SE-INSSJP y modificatorias – Alta Complejidad 

l) RESOL-2023-264-INSSJP-DE#INSSJP – Adecuación Modelo Médicos de cabecera  

m) RESOL-2021-1293-INSSJP-DE#INSSJP – Libertad de elegir – Especialistas  

n) RESOL-2021-1552-INSSJP-DE#INSSJP – Libertad de Elegir - Oncología 

o) RESOL-2022-235-INSSJP-DE#INSSJP – Libertad de elegir – Imágenes  

p) RESOL-2022-807-INSSJP-DE#INSSJP - Libertad de elegir – Oftalmología  

q) RESOL-2022-808-INSSJP-DE#INSSJP - Libertad de elegir – Ópticas  

r) RESOL-2022-973-INSSJP-DE#INSSJP – Programa Integral de Cuidado y Tratamiento Oncológico  

s) RESOL-2022-1008-INSSJP-DE-INSSJP – Cuidados Paliativos  

t) RESOL-2022-1315-INSSJP-DE#INSSJP – Programa de Atención Odontológica Integral 

u) RESOL-2022-54-INSSJP-DE#INSSJP – Adenda de Calidad Prestadores Capitados 

v) RESOL-2022-1082-INSSJP-DE#INSSJP – Adenda de Exclusividad 

w) RESOL-2023-562-INSSJP-DE#INSSJP – Salud Mental 

5. Responsabilidades: 

5.1. Titular Gerencia de Prestaciones Médicas/Secretaría de Políticas Sanitarias: 

a) Aprobar el presente procedimiento. 

5.2. Jefatura de División Monitoreo: 

a) Revisar este procedimiento. 

b) Asegurar la ejecución de las tareas descriptas en este procedimiento. 

5.3. Analistas del Área (GPM): 

a) Dar cumplimiento a las instrucciones descriptas en este procedimiento.  

6. Descripción del Proceso: 

6.1. Emisión de Disposición de Distribución de Cápitas y Conformidad de Servicios 
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a) Una vez efectuada por GPM, la “Conformidad de la FU” a través del SII, quedan habilitados para su descarga los 
documentos: Módulos por distribución - Adicionales e incentivo - Otras Liquidaciones y Totales Acumulados y se habilita 
la opción del SII para que cada UGL realice el Cierre de Distribución. 

b) La Dirección de UGL ingresa al SII y ejecuta el Cierre de Distribución. Para poder realizarlo el sistema le solicita 
previamente efectuar la Conformidad de Servicios de la FU que se acaba de conformar. 

c)  Al realizar la Conformidad de Servicios, de tener que excluir algún Prestador, ingresará los siguientes datos: 

•  Nombre y Apellido del Prestador 

•  Número de SAP 

•  Períodos Prestacionales que se están excluyendo en cada caso 

•  Motivo por el cual no se le brinda Conformidad de Servicios 

d) Finalizada la misma, el SII le permite concluir el Cierre de Distribución, dando por concluida la propuesta de distribución 
de cápitas para el mes inmediato siguiente. 

e) Posteriormente, cada UGL emite su “Disposición de Distribución de Cápitas” correspondiente a la FU que se acaba de 
conformar. Las Disposiciones de Distribución de capitas mensuales son remitidas vía GDE como Comunicación Oficial 
(CCOO), mediante el acrónimo “NOTA” a la División Monitoreo de GPM. 

f) A la Nota de Distribución de Cápitas les adjuntan como Archivos Embebidos los siguientes documentos “DI”: 

• Disposición de Distribución – DI (emitida por la UGL según apartado 6.1.e) 

• Módulos por distribución – Anexo DI (descargado del SII según apartado 6.1.a) 

•  Adicionales e incentivos – Anexo DI (descargado del SII según apartado 6.1.a) 

•  Otras Liquidaciones – Anexo DI (descargado del SII según apartado 6.1.a) 

•  Totales Acumulados – Anexo DI (descargado del SII según apartado 6.1.a) 

• De corresponder: Otros Anexos que conformen la Disposición, de acuerdo a cada UGL. 

g) Una vez que la UGL envía la Disposición, el analista o la Jefatura de la División de Monitoreo descarga de GDE los 
documentos y extrae del SII el documento “Conformidad de Servicios” del periodo correspondiente por UGL. Sobre esta 
documentación controla: 

• Nota enviada por la UGL vía Comunicación Oficial (CCOO) de GDE: 

✓  Que haga mención del periodo y año que corresponda. 

✓ Que mencione el número de la Disposición como “Número especial” y no por número de 
GDE. 

✓ Que el detalle de los Anexos sean los mismos que se mencionan en el cuerpo de la 
Disposición,  

✓ Que a la Nota se Anexe: el cuerpo de la Disposición y los Anexos correspondientes por mes y año. 
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• Cuerpo de Disposición: 

✓ Que haga mención del periodo y año que corresponda a la FU. 

✓ Que el detalle de los Anexos que mencionan, correspondan al número de los Anexos que 
embebieron en la Nota. 

• Conformidad de Servicios: 

✓ Si en el cuerpo de la Disposición se detalla que se excluyó de la Conformidad de Servicios a algún 
Prestador, controla que en la conformidad de servicios se encuentre excluido.  

h) Finalizados los controles agregan en la Conformidad de Servicios extraída del SII el número de Disposición que 
corresponde a cada UGL por cada periodo. 

i) De encontrarse algún error en la documentación solicita a la UGL la documentación corregida. 

j) Si la documentación se encuentra correcta el Analista o Jefe/a de División procede a armar por GDE, una Nota de 
elevación por cada UGL, volcando en la misma los Números de Disposición y Anexos, adjuntando el Cuerpo de la 
Disposición, los Anexos y la conformidad de servicios, dirigida al Departamento de Control de Facturación de la GEF, a 
la firma de SGPM y GPM, brindando en la misma la conformidad prestacional por parte de GPM del periodo FU 
correspondiente. 

k) Recibida las disposiciones, Control de Facturación procede a realizar los controles según Procedimiento de Control de 
Facturación. 

7. Frecuencia de revisión: 

a) Este procedimiento se revisa cada 1 año, o en un período menor si las circunstancias lo requieren. 

8. Archivo: 

a) El original de este procedimiento en formato electrónico se guarda en el servidor NCPARFS, dentro de la carpeta 
compartida “ SecretariaGeneralA”,  en la carpeta denominada “Manual de Procedimientos FU” 

9. Anexos: 

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo: Emisión de Disposición de Distribución de Cápitas y Conformidad de Servicios. 

b) Anexo 2: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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ANEXO 1: Diagrama de Flujo: Emisión de Disposición de Distribución de Cápitas y Conformidad de Servicios 
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ANEXO 2: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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1. Objetivo: 

Establecer los lineamientos a seguir para el Ingreso y Contabilización de los Comprobantes Electrónicos emitidos por los 
Prestadores del INSSJP mediante los Sistemas utilizados por el INSSJP. 

2. Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable al Ingreso y Contabilización de los Comprobantes Electrónicos correspondientes al 
circuito administrativo de facturación unificada del INSSJP (RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP). 

3. Definiciones / Abreviaturas: 

a) INSSJP: Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados 

b) Prestador: Toda persona humana o jurídica que preste o brinde servicios médicos y/o sociales al INSSJP 

c) Comprobantes electrónicos: Facturas, Notas de Crédito y Recibos.  

d) Circuito FU:  Circuito Administrativo de Facturación Unificada 

e) FU: Factura Única 

f) Documento NU: clase de documento de SAP por medio del cual se registran las Notas de Crédito presentadas por los 
prestadores  

g) Documento FU: clase de documento de SAP por medio del cual se registran las Facturas/Recibos presentados por los 
prestadores  

h) SII: Sistema Interactivo de Información 

i) WS: Web Service 

j) IDOC: Es un documento SAP estándar para el intercambio electrónico de datos entre sistemas. La sigla IDOC significa 
"documento intermedio" 

k) GANPR: Gerencia Análisis de Procesos Retributivos. 

l) GEF: Gerencia Económico Financiera 

m) SGTO: Secretaría General Técnico Operativa 

n) GITyCs: Gerencia de Infraestructura Tecnológica y Comunicaciones 

o) COP: Coordinación Operativa de Pagos 

p) Script: Serie de comandos de que se ejecutan dentro de una base de datos para realizar operaciones o 
ejecutar procesos sobre la misma. 

4. Normativa Aplicada: 

a) RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP - IF-2021– 04190799-INSSJP – Anexo 1 - Reglamento del Circuito Administrativo 
de Facturación Unificada. 
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b) Resolución 781/DE/2013 - Implementa en el ámbito del Instituto, a partir del 01 de Agosto de 2013, el régimen para 
emisión y almacenamiento electrónico de comprobantes originales, respaldatorios de las operaciones de compra venta 
de cosas muebles, locaciones y prestaciones de servicios, locaciones, y de obra y las señas o anticipos que congelen 
precios de conformidad a las Resoluciones Generales AFIP N° 2485/2008 y N° 2853/2010. 

5. Responsabilidades: 

5.1. Titular Gerencia Análisis de Procesos Retributivos y Titular Gerencia Económico Financiero: 

a) Aprobar el presente procedimiento. 

5.2. Jefatura de Departamento Soporte y Análisis Funcional SAP/ Jefatura de Departamento 
Transacciones: 

a) Revisar este procedimiento. 

b) Asegurar la ejecución de las tareas descriptas en este procedimiento. 

5.3. Analistas del Área (GANPR/GEF): 

a) Dar cumplimiento a las instrucciones descriptas en este procedimiento.  

6. Descripción del Proceso: 

6.1. Emisión de Comprobantes Electrónicos. 

a) El Prestador consultará mensualmente en el Sistema Interactivo de Información (SII), los importes a facturar. 

b) Dentro del SII, el prestador ingresa a su “Homepami” y a través del botón “Presentar Factura” podrá consultar el detalle 
de los comprobantes a presentar, para luego proceder a su emisión.  

c) En base a los importes visualizados, procede a la emisión de los Comprobantes Electrónicos (conforme manual del 
usuario de AFIP), debiendo emitir tantos comprobantes como el SII le indique, identificando en cada comprobante 
electrónico, el período prestacional al cual corresponde dicho comprobante. 

d) Actualmente el plazo para que el Prestador facture, (y su comprobante sea contemplado en el envío mensual SII-SAP), 
es de 3 días hábiles. Estos plazos son comunicados a través de avisos en el SII. 

6.2. Registro en el SII. 

a) Una vez emitido el Comprobante Electrónico correspondiente, el Prestador procede a cargarlo en el SII. 

b) En el caso de prestadores exceptuados de la emisión de comprobantes electrónicos, las facturas deberán ser 
presentadas en la correspondiente Unidad de Gestión Local o Nivel Central según corresponda, y serán éstas quienes 
deban subir las mismas al “Registro de Facturación” del SII. 

c) En caso de que el Prestador deba presentar Notas de Créditos, el SII le exigirá cargar las mismas de manera previa a 
la carga de Facturas/Recibos. 

d) Por cada comprobante a Ingresar al SII, desde la solapa Efectores>Facturación, el Prestador deberá registrar 
manualmente los siguientes datos:  

✓ Número de CAE,  
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✓ N° de Comprobante 

✓ Fecha de Emisión 

✓ Tipo de Comprobante. 

e) Al finalizar la carga manual de los datos, adjuntará los cuatro archivos obtenidos al generar el Comprobante Electrónico, 
(tres en formato TXT, denominados “Cabecera”, “Detalle” y “Ventas” y uno en formato PDF que es el Comprobante 
electrónico propiamente dicho). 

6.3. Validación del SII del Comprobante Presentado. 

a) Por cada comprobante presentado el SII efectuará las siguientes validaciones de datos: 

• Importe del Comprobante: correspondencia entre el monto publicado a facturar y el del comprobante 
presentado 

• CUIT emisor: correspondencia con el CUIT del Prestador 

• CUIT receptor: correspondencia con el CUIT del INSSJP 

• Número y tipo de Comprobante: correspondencia entre los ingresado manualmente y lo que contienen los 
archivos TXT. 

• Código de Autorización Electrónico (CAE): correspondencia entre los ingresado manualmente y lo que 
contienen los archivos TXT 

• Fecha de emisión del Comprobante: correspondencia entre lo consignado en el campo “Fecha de Emisión” 
y la fecha del documento adjunto. 

b) En caso de no satisfacer alguna validación, el SII no permitirá continuar la operación por detectar inconsistencias en el 
Comprobante emitido, en consecuencia, no quedará registrado, informando el SII el motivo de la inconsistencia 
detectada. Luego de ello, el Prestador deberá volver al punto 6.1.a o 6.2.d según el caso. 

c) En caso de satisfacer las validaciones, el sistema informará al Prestador que vuelva a ingresar al sistema dentro de las 
siguientes 72hs para corroborar el estado de su trámite, debido a que la validez del Comprobante electrónico deberá ser 
consultada en AFIP. El comprobante electrónico quedará en estado “Pendiente” para el Prestador y “Pendiente de 
Validación AFIP” para los usuarios del INSSJP. 

6.4. Validación de AFIP – WS (Circuito Automatizado). 

a) Diariamente, a las 20 hs, correrá de forma automática un proceso por el cual todos los Comprobantes Electrónicos, 
almacenados hasta ese instante, se validarán con AFIP a través de un WS desarrollado para tal fin. 

b) Los Comprobantes que no superan con éxito esta instancia, verán su estado modificado a “Rechazado por AFIP” para 
usuarios del INSSJP y a “Refacturar Comprobante Inválido” para los Prestadores. Evento que generará que se deba 
regresar al punto 6.1. del proceso. 

c) Los Comprobantes Electrónicos que superan con éxito esta instancia, verán modificado su estado para el INSSJP a 
“Pendiente de Envío a SAP”.  

6.5. Envío de Comprobantes a SAP, Generación de IDOCs y Contabilización de Documentos Fu/Nu. 

El proceso de envío de los Comprobantes electrónicos a SAP es efectuado en distintos momentos y de acuerdo a la siguiente 
clasificación: 
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• Mensual: Se remitirán todos aquellos Comprobantes correspondientes sólo al período de facturación en 
cuestión (Último Período FU publicado). Este envío se realiza entre el 3 y 7 de cada mes. 

• Complementario: Se enviará todo el remanente de Comprobantes en estado “Pendientes de Envío a SAP”, 
independientemente del período de facturación al cual correspondan los mismos. El envío se realiza los días 
15 y 30 (aproximadamente) de cada mes.  

• Diálisis mensual: Estas Prestaciones poseen su propio envío mensual, el cual suele darse con anterioridad 
al envío mensual del resto de las prestaciones. 

• Diálisis complementario: En caso de que algunos Prestadores no hayan llegado a presentar su 
comprobante para ser procesado en el período mensual, se realizará un envío complementario.  

• Excepcionales: Ante una necesidad de urgencia. 

Cada uno de los envíos anteriormente mencionados se procesa de la siguiente manera: 

a) El Analista de Transacciones de GANPR envía los lotes de Facturas y Recibos que se encuentren en estado “Pendiente 
de Envío a SAP”, desde el SII al sistema SAP. Para hacerlo genera un script y sube una incidencia a la Gerencia de 
Infraestructura Tecnológica y Comunicaciones (GITyCs). 

b) GITyCs ejecuta el script, proceso durante el cual SAP valida cada comprobante enviado, verificando los siguientes datos: 

• Estructura del dato (formato número legal factura). 

• Duplicación de N° y Tipo de comprobante según lo contabilizado en la cuenta corriente del Prestador. 

c) De resultar correcta la validación, se genera automáticamente un IDOC, cambiando el estado del comprobante a 
“Recibido” para el Prestador y a “Enviado OK” para los usuarios del INSSJP.  

d) De no resultar correcta la validación, no se generará un IDOC, procediendo según se detalla en punto 6.6, pasando el 
estado del comprobante a “Enviado Error SAP” para los usuarios del INSSJP y quedando en estado “Pendiente” para el 
Prestador.  

e) Finalizado el envío de comprobantes, el Analista de Transacciones, en base a información del SII, genera un “Reporte 
de Envío de Facturas SII-SAP” que consiste en informar la cantidad de IDOCs generados y no generados (Ver Anexo 
1), junto con otros reportes que contienen el detalle de los IDOCs generados, y lo envía por mail a la GEF. 

f) La Jefatura o el analista del Departamento Soporte y Análisis Funcional SAP de GEF, compara las cantidades de IDOCs 
informadas en el reporte con los generados en el Sistema SAP. 

g) De no coincidir las cantidades, notifica al Analista de Transacciones y en conjunto analizan el error.  

h) Una vez analizado, en el caso que corresponda, el Analista Transacciones de GANPR modificará el estado de los 
comprobantes que hayan fallado a “Pendientes de Envío a SAP” y volverá a ejecutar el proceso (Punto 6.5.a). 

i) De coincidir las cantidades, el analista del Departamento Soporte y Análisis Funcional SAP de GEF procesa los IDOCs 
mediante una transacción de SAP, obteniendo como resultado FUs contabilizadas o IDOCs en estado erróneos. 

j) En el caso de generarse IDOCs erróneos se tratan según se detalla en 6.7. 

k) Al finalizar, informa vía mail al área de Transacciones de GANPR un resumen de las FU Contabilizadas y los IDOCs que 
quedaron en estado erróneo y solicita el envío del lote de las Notas de Crédito. 
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l) El Analista de Transacciones de GANPR, previo al envío de las Notas de Crédito, genera un script y sube una incidencia 
a GITyCs solicitando su ejecución. Una vez ejecutado, quedan asociadas a cada Nota de Crédito, el número de IDOC 
de la FU asociada y el número de IDOC de la FU de aplicación.  

m) Luego, envía el lote de Notas de Crédito que se encuentren en estado “Pendiente de Envío a SAP”, desde el SII al 
sistema SAP. Para hacerlo, nuevamente genera un script y sube una incidencia a GITyCs solicitando su ejecución. 

n) GITyCs ejecuta el script, proceso durante el cual SAP valida cada comprobante enviado, verificando los siguientes datos: 

• Estructura del dato (formato número legal factura). 

• Duplicación de N° y Tipo de comprobante según lo contabilizado en la cuenta corriente del Prestador. 

• Comprobante asociado para las NC.  

o) De resultar correcta la validación, se genera automáticamente un IDOC, cambiando el estado del comprobante a 
“Recibido” para el Prestador y a “Enviado OK” para los usuarios del INSSJP.  

p) De no resultar correcta la validación, no se generará un IDOC, pasando el estado del comprobante a “Enviado Error 
SAP” para los usuarios del INSSJP y quedando en estado “Pendiente” para el Prestador. 

q) Finalizado el envío de las Notas de Crédito, el Analista de Transacciones de GANPR, genera un nuevo “Reporte de 
Envío de Facturas SII-SAP” que consiste en informar la cantidad de IDOCs generados y no generados, correspondientes 
al lote de Notas de Crédito (Ver anexo 1), y lo envía por mail a la GEF.  

r) El Analista de Soporte y Análisis Funcional SAP de GEF revisa informe y de haber algún IDOC no generado procede a 
anular la FU contabilizada contra la cual se aplicaría a la Nota de Crédito.  

s) Posteriormente la COP libera el campo, eliminando los documentos en el SII, correspondientes a la FU anulada y la NC 
que no generó IDOC, pudiendo así el Prestador ingresar los nuevos comprobantes, procediendo según punto 6.1 

t) De haber solo IDOCs generados, compara las cantidades de IDOCs informados en el reporte con los generados en el 
Sistema SAP. 

u) De no coincidir las cantidades, notifica al Analista de Transacciones y en conjunto analizan el error.  

v) Una vez analizado, en el caso que corresponda, el Analista de Transacciones de GANPR modificará el estado de los 
comprobantes que hayan fallado a “Pendientes de Envío a SAP” y volverá a ejecutar el proceso (Punto 6.5.m). 

w) De coincidir las cantidades, el Analista de Soporte y Análisis Funcional SAP de GEF procesa los IDOCs mediante una 
transacción de SAP, obteniendo como resultado NUs contabilizadas o IDOCs en estado erróneo. 

x) En el caso de que algún IDOC queden es estado erróneo, procederá a anular el IDOC y la FU contabilizada contra la 
cual se aplicaría esa Nota de Crédito. Luego notificará al área de Transacciones para que cambie el estado a “Pendiente 
de Envío a SAP” para ambos comprobantes, para los usuarios del INSSJP y a “Pendiente" para el Prestador. Estos 
comprobantes se enviarán en algún envío complementario.   

6.6. Tratamiento de IDOCS No Generados 

Todos los casos en los que no fue posible generar el IDOC correspondiente, no se incorporarán en el proceso de 
contabilización, ya que no han superado la instancia de validación SAP del comprobante.  

Estos IDOCs No Generados serán tratados de la siguiente manera: 

a) El Analista de Soporte Funcional SAP de GEF toma la información que arroja el sistema SAP sobre la razón por la cual 
no fue posible generar el IDOC, analiza el caso e identifica el motivo por el cual no se generó. 
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b) Una vez identificados los motivos, los notifica vía mail al área de Transacciones a través del “Reporte de Inconsistencias”. 
(Ver Anexo 5). 

c) El Analista de Transacciones procede a cambiar el estado de cada comprobante en el SII a “Comprobante existente en 
SAP” para los usuarios del INSSJP y de “Refacturar - comprobante existente” para el Prestador.  

d) Luego, notifica a la Mesa de Ayuda de Prestadores (SGTO) para que informe a los prestadores los motivos por los cuales 
fueron rechazados los comprobantes, a fin de que el Prestador corrija estos errores. 

e) Posteriormente, el Prestador deberá presentar un nuevo Comprobante (ver punto 6.1). 

f) Si el Prestador no realiza la carga de un nuevo comprobante, el caso quedará en estado “Refacturar - comprobante 
existente”. 

6.7. Tratamiento de IDOCs Erróneos. 

g) Al procesar los IDOCs, SAP realizará validaciones automáticas, cuyo resultado final es la contabilización automática de 
los documentos FU/NU o bien la emisión de los mensajes de error correspondientes. 

Los errores derivados de la validación, podrán ser las siguientes: 

✓ Inconsistencias Impositivas 

✓ Acreedor Inexistente 

✓ Presupuesto Excedido. 

✓ Periodo contable Cerrado 

✓ Número de Expediente Erróneo 

✓ Cuenta contable NO actualizada 

✓ Cta. Acreedor bloqueada para contabilizaciones. 

✓ Otros 

h) En función del motivo del error, el analista de Soporte Funcional SAP de GEF gestiona con las áreas que correspondan 
para darle solución. 

i) De no poder solucionarse, procede a anular IDOC. 

j) La COP libera el campo, eliminando los documentos en el SII, para que el Prestador pueda presentar una nueva factura 
(Punto 6.1). 

k) De solucionarse, reprocesa los IDOCs según punto 6.5 i  generando su contabilización.  

6.8. Emisión de Reportes. 

l) El analista de Soporte y Análisis Funcional SAP de GEF genera y distribuye vía mail a la GEF y GANPR los siguientes 
informes: 

✓ Reporte de FU y NU contabilizadas. (Ver anexo 2). 
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✓ Reporte Inconsistencias. (Ver anexo 5).  

✓ Reporte de Cuenta de Mayor. (Ver Anexo 3) 

✓ Detalle por Cuenta de Mayor. (Ver Anexo 4) 

6.9. Generación de Expedientes. 

m) El Departamento de Despacho y Enlace Operativo de GANPR recibe del Departamento de Transacciones de GANPR 
la siguiente documentación: 

• Reporte de envío de facturas SII-SAP (Ver Anexo 1). 

• Reporte Resumen de envío de facturas SII-SAP (Ver Anexo 6). 

n) Una vez recibida la documentación, dará inicio a los expedientes de Facturación FU, remitiendo la información generada 
en el envío SII-SAP a través de documentos formales firmados por el Titular de la GANPR, hacia la GEF.  

En el caso de los envíos MENSUALES, generará un Expediente por cada UGL y Período de Facturación (Período FU), 
imprimirá sus carátulas, y enviará a la firma del Titular de la GANPR las Providencias correspondientes, agregando los 
Reportes del envío SII-SAP mencionados en el punto anterior.  

En caso de tratarse de un envío COMPLEMENTARIO, se generarán las providencias con los reportes correspondientes 
a estos envíos las cuales se anexarán a los expedientes ya iniciados. 

7. Frecuencia de revisión: 

a) Este procedimiento se revisa cada 1 año, o en un período menor si las circunstancias lo requieren. 

8. Archivo: 

a) El original de este procedimiento en formato electrónico se guarda en el servidor NCPARFS, dentro de la carpeta 
compartida “ SecretariaGeneralA”,  en la carpeta denominada “Manual de Procedimientos FU” 

9. Anexos: 

a) Anexo 1: Reporte de Envío de Facturas. 

b) Anexo 2: Reporte Total FU y NU Contabilizadas 

c) Anexo 3: Reporte por Cuenta de Mayor. 

d) Anexo 4: Reporte Detalle por Cuenta de Mayor 

e) Anexo 5: Reporte de Inconsistencias 

f) Anexo 6: Reporte Resumen Envío SII-SAP 

g) Anexo 7: Diagrama de Flujo “Ingreso y Contabilización de Comprobantes”. 

h) Anexo 8: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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ANEXO 5: Reporte de Inconsistencias. 
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ANEXO 7: Diagrama de Flujo: Ingreso y Contabilización de Comprobantes 
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ANEXO 8: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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1. Objetivo: 

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar el control sobre el proceso de facturación de los prestadores del INSSSJP 
a fin de dar aprobación para su posterior liquidación. 

2. Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable al control de los comprobantes electrónicos emitidos por el Prestador al INSSJP que 
se encuentren comprendidos en el marco del circuito administrativo de Facturación Unificada. 

3. Definiciones / Abreviaturas: 

a) INSSJP: Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados 

b) Prestador: Toda persona humana o jurídica que preste o brinde servicios médicos y/o sociales al INSSJP 

c) Comprobantes electrónicos: Facturas, Notas de Crédito y Recibos.  

d) Circuito FU:  Circuito Administrativo de Facturación Unificada 

e) NU: Clase de documento de SAP por medio del cual se registran las Notas de Crédito presentadas por los prestadores  

f) FU: Clase de documento de SAP por medio del cual se registran las Facturas/Recibos presentados por los prestadores 

g) Período FU: Período de facturación 

h) SII: Sistema Interactivo de Información 

i) GDE: Sistema de Gestión Documental Electrónica 

j) GANPR: Gerencia Análisis de Procesos Retributivos. 

k) GEF: Gerencia Económico Financiera 

l) COP: Coordinación Operativa de Pagos 

m) FP (Factura PAMI): Documento interno SAP que respalda un descuento sobre una factura ya liquidada o por un pago a 
cargo de terceros (Ej.: Prestaciones a Recuperar, Multas, Sellados). 

n) DP (Débito PAMI): Documento interno SAP que respalda un descuento sobre una factura determinada, aún no liquidada 
(Ej.: Errores de cálculo, por Afiliado inexistente, por menor prestación, etc.). 

4. Normativa Aplicada: 

a) RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP - IF-2021– 04190799-INSSJP – Anexo 1 - Reglamento del Circuito Administrativo 
de Facturación Unificada. 

5. Responsabilidades: 

5.1. Titular Gerencia Económico Financiera: 

a) Aprobar el presente procedimiento 



 

Procedimiento de Control de Facturación 

PP-FU-008 
Versión: 01 

Vigencia: 01/05/2023 

Hoja: 91 de 120 

 

Preparó: Revisó: Aprobó: 

 

5.2. Jefatura de Departamento de Control de Facturación y Jefaturas de División respectivas que 
supervisan y controlan el proceso de Control de Facturación 

a) Revisar este procedimiento. 

b) Asegurar la ejecución de las tareas descriptas en este procedimiento. 

5.3. Liquidadores (de Control de Facturación – GEF): 

a) Dar cumplimiento a las instrucciones descriptas en este procedimiento.  

6. Descripción del Proceso: 

6.1. Recepción de Documentación para el Control de la Facturación: 

a) La Jefatura de Departamento y las Jefaturas de División de las áreas involucradas del Departamento de Control de 
Facturación recepcionan la siguiente documentación. 

De la Gerencia de Prestaciones Médicas: 

• Conformidades de Servicios por UGL y Período FU. 

✓ Disposición de cápitas emitida por UGL (Incluye además de la disposición en sí, los 
documentos: Módulos por distribución - Adicionales e incentivos - Otras Liquidaciones - 
Totales Acumulados)             

✓ Conformidad Prestacional 

De la Subgerencia de Prestaciones Médicas 

✓ Conformidad de Diálisis 

De la Subgerencia de Salud Mental y Discapacidad: 

✓ Conformidad de Servicios de Salud Mental  

De la Gerencia de Veteranos de Guerra: 

✓ Conformidad de Servicios de Veteranos de Guerra. 

De la Gerencia Análisis de Procesos Retributivos: 

• Expedientes de Facturación por UGL y Período FU (En cada envío mensual) 

• Providencias con Reportes correspondientes a cada Envío de Facturas SII-SAP  

De la Jefatura de Departamento Soporte Funcional SAP de GEF:  

• Reporte Detalle por Cuentas de Mayor 

• Reporte Montos por Cuenta de Mayor 
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b) Recibida la documentación, las Jefaturas de División revisan que los documentos sean correctos y de ser así los anexan 
en los expedientes enviados por la GANPR. De haber algún documento incorrecto, solicita la rectificación al área 
correspondiente. Posteriormente, por cada UGL y Período de Facturación se generará un expediente electrónico en 
GDE el cual contendrá los distintos documentos y reportes de control de facturación, como así también los anexos y/o 
conformidades relevantes de la Disposición de la UGL. Estos expedientes se remitirán al Departamento de Cuentas a 
Pagar de GEF al final del proceso de Control de Facturación, para dar inicio al proceso de liquidación. 

6.2. Control de Facturación 

6.2.1. Emisión de Reportes y distribución de tareas 

a) Recibida la documentación y ordenada en los expedientes, se da inicio al proceso de Control de Facturación. El trabajo se organiza 
por División y de acuerdo a la distribución de tareas del Departamento.  

b) Una vez recibidos los reportes de contabilización del Departamento Soporte y Análisis Funcional SAP, el Jefe de División Innovación 
y Análisis de Procedimientos y Datos, ejecuta en la plataforma Microstrategy distintos reportes respecto de las diferentes 
prestaciones que se facturan en el marco del Circuito FU. Estos “Reportes de Facturación Unificada” (Ver Anexo 1) contienen un 
detalle de los documentos contabilizados indicando el número de documento FU/NU asignado en SAP a cada uno y muestran los 
montos correspondientes a cada tipo de prestación. 

c) Antes de dar inicio al Proceso de Control de Facturación, verifica la correspondencia entre los montos totales de los reportes de 
Microstrategy y los montos totales contabilizados informados por el Departamento de Soporte y Análisis Funcional SAP. 

d) En caso de surgir diferencias, genera informes detallando las mismas y remite a la Gerencia de Sistemas y demás áreas involucradas, 
a los fines de detectar y corregir el error que genera la diferencia en la plataforma Microstrategy. 

e) De coincidir los montos totales, se remiten los reportes que correspondan a la División Facturación Prestaciones Médicas 
Asistenciales, a la División Facturación Prestaciones Socio Comunitarias y a otras Divisiones involucradas en el proceso de Control 
(División Facturación Prest. Transmitidas y Otras Prácticas, División Facturación Prestaciones Médicas Alternativas). Cada archivo 
contiene la información filtrada correspondiente a sus áreas, para dar inicio al Proceso de Control de Facturación. Adicionalmente, 
los reportes se envían al Subgerente de Administración Financiera quien los distribuye a distintas áreas de la GEF intervinientes en 
el proceso de liquidación y pago. 

6.2.2. Proceso de Control de Facturación 

El proceso de Control de Facturación abarca distintos aspectos, teniendo en cuenta tanto los comprobantes presentados por los 
prestadores, como la información disponible en las Disposiciones emitidas por las UGLs y las Conformidades Prestacionales emitidas 
por las distintas instancias.  

Este proceso es realizado por los liquidadores de cada división quienes tendrán que efectuar diversos controles y analizar la 
documentación recibida. Podemos describir su trabajo a través de los siguientes apartados: 

• Control Preliminar de Consistencia de importes (Ver Punto 6.2.2.1.) 

• Control de Comprobantes (Ver Punto 6.2.2.2.) 

• Tratamiento de Prestadores Observados en la Conformidad Prestacional (Ver Punto 6.2.2.3.) 

• Tratamiento de Bajas de Prestadores. (Ver Punto 6.2.2.4.) 

6.2.2.1. Control Preliminar de Consistencia de Importes. 

a) Los Liquidadores controlan que para cada comprobante electrónico, el importe que figura en el “Reporte de Facturación Unificada” 
sea el mismo que figura en los Anexos de la Disposición emitida por la UGL y sea el mismo q figura en el SII (Sección “Registro de 
Facturación”). 
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b) En caso de detectarse alguna inconsistencia, emiten consulta formal por Nota vía GDE a GPM para que en caso de corresponder, la 
UGL rectifique la Disposición. 

6.2.2.2. Control de Comprobantes. 

a) Los Liquidadores seleccionan y controlan una muestra no menor al 60% de los Comprobantes presentados para las prestaciones de 
Niveles I, II y III, Médicos de Cabecera y Odontología; mientras que para el resto de las prestaciones se verifican y controlan el 100 
% de los comprobantes. En el caso que se controle un porcentaje de comprobantes, se efectúa un seguimiento por 4 periodos 
consecutivos y luego se modifica esa muestra. Esto se debe a que si un prestador comete un error, es advertido en 3 oportunidades 
antes de que se proceda a la anulación de su comprobante.  

b) Controlan de cada comprobante los siguientes aspectos: 

• Importe: Que se corresponda con el informado en el SII. 

• Período indicado en el comprobante: Debe corresponderse con el período prestacional indicado en el SII. 
Adicionalmente, se controla que las fechas ingresadas en el comprobante comprendan desde el primero hasta el último 
día del mes del período que corresponda. 

• Concepto: Que el concepto facturado se corresponda con el detalle indicado en el SII. 

c) Si detecta un error de importe, en el caso de que lo facturado sea mayor a lo informado en el SII, el Liquidador de Control de 
Facturación genera un Débito PAMI por la diferencia en relación a lo conformado según Disposición. En caso de que el monto 
facturado sea menor sólo se incluye dicha observación en los documentos finales de control emitidos por las distintas Divisiones (la 
Institución no realiza créditos). En ambos casos el comprobante continúa con el proceso de Control de Facturación. 

d) Si detecta un error de Período o de Concepto se confecciona un “reporte de errores”, (Ver Anexo 2), notificando al área de 
Coordinación Operativa de Pagos (COP) los errores encontrados.  

e) La COP analiza los errores reportados y determina si corresponde advertir al prestador o anular el comprobante.  

f) En el caso de advertencia, la COP notifica a la UGL los errores detectados para que les notifiquen a los Prestadores. 

g) En caso de Anulación, la COP notifica al Jefe del Departamento Análisis Soporte Funcional SAP para que proceda a la anulación del 
comprobante en SAP. Una vez anulada la FU/NU en SAP, la COP ingresa al SII y libera el campo para que el Prestador pueda subir 
un nuevo comprobante electrónico. Posteriormente informa a la UGL para que notifique al Prestador que debe refacturar. 

h) Finalmente, la COP notifica a Control de Facturación, agregando al “reporte de errores” el estado final de cada uno de los 
comprobantes electrónicos observados, indicándoles si fueron advertidos o anulados. 

i) Cabe destacar que los comprobantes “advertidos” continúan el proceso de Control de Facturación, mientras que los anulados 
quedan fuera del mismo.  

6.2.2.3. Tratamiento de Prestadores Observados en la Conformidad Prestacional.  

a) En paralelo al control de los comprobantes descripto anteriormente, el liquidador revisará cada una de las Conformidades 
Prestacionales emitidas por las UGLs y GPM, verificando si hay prestadores observados. 

b) De haber prestadores observados por no haber cumplido en forma total o parcial por las prestaciones convenidas, el Liquidador 
generará un Debito Pami o Factura Pami según corresponda.  

c) En el caso particular de las prestaciones correspondientes a Salud Mental y Veteranos de Guerra, cuya Conformidad de Servicios se 
recibe por separado de las Disposiciones de las UGL, se aplicarán los Débitos Pami indicados taxativamente en estos documentos. 
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d) Para ambos casos mencionados anteriormente punto b) y c) los comprobantes continúan con el proceso de Control de Facturación. 

6.2.2.4. Tratamiento de Bajas de Prestadores. 

a) El Liquidador revisará dentro de las Disposiciones emitidas por las UGLs el Anexo 7 “Bajas” (Ver anexo 3) correspondiente al 
documento “Módulos por distribución” y verificará si hay Prestadores dados de baja. 

b) De existir alguna baja, el Liquidador pasará los comprobantes electrónicos de ese Prestador a Bloqueo 5, significando que no está 
en condiciones de pasar al proceso de liquidación y pago; desde Control de Facturación se efectuará el seguimiento respectivo del 
caso hasta tanto se reciba su expediente de liquidación final de cuentas. 

6.3. Cambio de bloqueo y envío de información al área de Liquidación. 

a) Una vez concluido el Proceso de Control de Facturación, los Jefes de Divisiones autorizados verifican el trabajo realizado por los 
liquidadores y firman conjuntamente con el liquidador los documentos correspondientes en GDE, confeccionados por este último. 
A posteriori, proceden al cambio de bloqueo en SAP, pasando los comprobantes que hayan superado el proceso de control de 
facturación del bloqueo 2 al bloqueo 3, significando que se encuentran aptos para pasar al proceso de Liquidación. 

b) Luego, los expedientes generados por UGL y Período de Facturación (ver punto 6.1.b.) son remitidos al Departamento de Cuentas 
a Pagar de GEF para dar inicio al proceso de liquidación. 

c) En el caso de algunas prestaciones en particular como ser salud mental y fisiatría, los documentos GDE confeccionados por las 
divisiones intervinientes son remitidos directamente vía mail al Departamento de Cuentas a Pagar para que den inicio al proceso 
de liquidación. 

d) Cabe aclarar que en caso de existir prestadores compartidos (es decir, aquellos que brindan distintas prestaciones por lo cual el 
control de su Facturación es realizado por más de una División), los mismos se separan del resto de las prestaciones y sólo se efectúa 
el cambio de bloqueo en SAP una vez que todas las divisiones involucradas hayan finalizado sus correspondientes procesos de 
control de facturación. En este caso en particular, se emiten documentos independientes en GDE los cuales son firmados por las 
distintas Jefaturas de división intervinientes en el control de los mismos, la Jefatura de Departamento, o la Jefatura de la División 
Innovación y Análisis de Procedimientos y Datos, previa recepción vía mail por parte de las divisiones intervinientes del visto bueno 
respecto de su control. 

7. Frecuencia de revisión: 

a) Este procedimiento se revisa cada 1 año, o en un período menor si las circunstancias lo requieren. 

8. Archivo: 

a) El original de este procedimiento en formato electrónico se guarda en el servidor NCPARFS, dentro de la carpeta 
compartida “SecretariaGeneralA”, en la carpeta denominada “Manual de Procedimientos FU” 

9. Anexos: 

a) Anexo 1: Reporte de “Facturación Unificada”. 

b) Anexo 2: “Reporte de Errores”. 

c) Anexo 3: Anexo 7 Bajas 

d) Anexo 4: Diagrama de Flujo: Control de Facturación 

e) Anexo 5: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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ANEXO 1: Reporte “Facturación Unificada” 

 

ANEXO 2: “Reporte de Errores” 

 

ANEXO 3: “Bajas Anexo 7” 

 

 

 

UGL PRACTICA SAP  Acreedor Mes Prest N Legal Doc FU/NU Monto OBSERVACIONES ESTADO PERIODO DETALLE OTROS

2 OPTICAS 01-oct 0003B00000509 FU 9160687 Periodo DESDE - HASTA erróneo SERA ANULADA X

4 OPTICAS 01-nov 0002C00000670 FU 9160689 Periodo DESDE - HASTA erróneo. Error en detalle SERA ANULADA X X

7 OPTICAS 01-nov 0001B00003057 FU 9161125 Periodo DESDE - HASTA erróneo. Error en detalle SERA ANULADA X X

6 OPTICAS 01-oct 0002C00000203 FU 9160619 Periodo DESDE - HASTA erróneo ADVERTIDO X

10 OPTICAS 01-sep 0004B00000237 FU 9160754 Periodo DESDE - HASTA erróneo. Error en detalle SERA ANULADA X X

11 OPTICAS 01-nov 0002B00000064 FU 9159954 Periodo DESDE - HASTA erróneo. Error en detalle SERA ANULADA X X

11 OPTICAS 01-sep 0001B00001298 FU 9161064 Detalle incompleto ADVERTIDO X

11 OPTICAS 01-sep 0007B00000264 FU 9161088 Periodo DESDE - HASTA erróneo SERA ANULADA X

11 OPTICAS 01-jul 0007B00000263 FU 9161126 Periodo DESDE - HASTA erróneo SERA ANULADA X

30 OPTICAS 01-nov 0002B00001016 FU 9161104 Detalle incompleto ADVERTIDO X

31 OPTICAS 01-nov 0007B00001270 FU 9161108 NO TIENE DESDE HASTA - DEBE HABILITAR LA OPCION EN LA FACTURA AFIP. SERA ANULADA X X

32 OPTICAS 01-oct 0003B00000156 FU 9160724 Periodo DESDE - HASTA erróneo. Error en detalle SERA ANULADA X X

32 OPTICAS 01-sep 0003B00000155 FU 9160723 Periodo DESDE - HASTA erróneo. Error en detalle SERA ANULADA X X
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ANEXO 4: Diagrama de Flujo: Control de Facturación 
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ANEXO 5: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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1. Objetivo: 

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar la Liquidación de las Comprobantes Electrónicos emitidos por los 
Prestadores al INSSJP. 

2. Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a la liquidación de comprobantes electrónicos enmarcados en el Circuito Administrativo 
de Facturación Unificada del INSSJP. 

3. Definiciones / Abreviaturas: 

a) INSSJP: Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados 

b) Prestador: Toda persona humana o jurídica que preste o brinde servicios médicos y/o sociales al INSSJP 

c) Comprobantes electrónicos: Facturas, Notas de Crédito y Recibos.  

d) UGL: Unidad de Gestión Local.  

e) Circuito FU:  Circuito Administrativo de Facturación Unificada 

f) NU: clase de documento de SAP por medio del cual se registran las Notas de Crédito presentadas por los prestadores  

g) FU: clase de documento de SAP por medio del cual se registran las Facturas/Recibos presentados por los prestadores 

h)  SII: Sistema Interactivo de Información 

i) GANPR: Gerencia Análisis de Procesos Retributivos. 

j) GEF: Gerencia Económico Financiera 

k) FP: (Factura Pami): Documento interno que respalda un descuento sobre una factura ya liquidada o por un pago a cargo 
de terceros ( Ej.: Prestaciones a Recuperar, Multas, Sellados ). 

l) COP: Coordinación Operativa de Pagos 

4. Normativa Aplicada: 

a) RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP - IF-2021– 04190799-INSSJP – Anexo 1 - Reglamento del Circuito Administrativo 
de Facturación Unificada. 

5. Responsabilidades: 

5.1. Gerente GEF: 

a) Aprobar el presente procedimiento. 

5.2. Jefatura de Departamento Cuentas a Pagar: 

a) Revisar este procedimiento.  

b) Asegurar la ejecución de las tareas descriptas en este procedimiento. 
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5.3. Liquidadores: 

a) Dar cumplimiento a las instrucciones descriptas en este procedimiento.  

6. Descripción del Proceso: 

a) La Jefatura de Departamento de Cuentas a Pagar recibe del Departamento de Control de Facturación el detalle de las  
liquidaciones a efectuar. Dependiendo de los tipo de Prestación, recibirá: 

• Para Prestaciones de Fisiatría, Salud Mental o Diálisis: Mail con Planilla Excel adjunta, indicando el detalle 
de documentos a liquidar y la UGL a la cual corresponde cada uno. 

• Para el resto de las Prestaciones: A través de GDE un expediente por UGL y período de facturación el 
cual contendrá un reporte denominado Minuta (Ver Anexo 1), con el detalle siguiente: 

✓ Importes totales a Liquidar 

✓ Excepciones a tener en cuenta. 

b) La Jefatura del Departamento de Cuentas a Pagar revisa información y verifica que los importes informados a liquidar 
coincidan con los reportados en el Informe de Facturación Unificada. (Ver Anexo 2). 

c) De no coincidir informa al Departamento de Control de Facturación para que efectué las correcciones correspondientes. 

d) De coincidir envía a las Jefaturas de división de liquidaciones correspondientes la minuta o mail con el detalle a liquidar. 

e) El liquidador procede a la liquidación siguiendo los sucesivos pasos: 

• Aplica los impuestos que correspondan en función de la jurisdicción de la UGL. 

• De corresponder aplica los FP. 

• De corresponder aplica anticipos (OT y OP). 

f) Una vez aplicados los ítems anteriores, procede a pasar de bloqueo 3 a bloqueo 4. 

g) Posteriormente devuelve por GDE los expedientes al área de Control de Facturación e informa al Jefe Departamento las 
Liquidaciones efectuadas. 

h) La Jefatura de Cuentas a Pagar controla las liquidaciones efectuando las siguientes controles: 

• Verifica que todos los anticipos hayan sido aplicado correctamente. 

• Verifica aleatoriamente sí los impuestos han sido aplicados correctamente. 

• Verifica que todas las liquidaciones se hayan pasado a bloqueo 4. 

i) De encontrar alguna observación, notifica a los liquidadores para su corrección. 

j) De resultar correctas las verificaciones, informa a la COP el estado de las liquidaciones de cada UGL. (Reporte Estado 
de Avance - Ver anexo 3). 
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7. Frecuencia de revisión: 

a) Este procedimiento se revisa cada 1 año, o en un período menor si las circunstancias lo requieren. 

8. Archivo: 

a) El original de este procedimiento en formato electrónico se guarda en el servidor NCPARFS, dentro de la carpeta 
compartida “SecretariaGeneralA”, en la carpeta denominada “Manual de Procedimientos FU” 

9. Anexos: 

a) Anexo 1: Reporte “Minuta”. 

b) Anexo 2: Registro “Facturación Unificada”. 

c) Anexo 3: Registro “Estado de Avance”. 

d) Anexo 4: Diagrama de Flujo: Liquidaciones 

e) Anexo 5: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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ANEXO 1: Reporte “Minuta” 

 

ANEXO 2: Reporte “Facturación Unificada” 
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ANEXO 3: Registro “Estado de Avance” 
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ANEXO 4: Diagrama de Flujo: Liquidaciones 
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ANEXO 5: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujogramas        
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1. Objetivo: 

Establecer los lineamientos a seguir a fin de efectuar los pagos correspondientes a los Prestadores del INSSJP. 

2. Alcance: 

El presente procedimiento es aplicable a los pagos realizados a los Prestadores enmarcados en el Circuito Administrativo de 
Facturación Unificada del INSSJP. 

3. Definiciones / Abreviaturas: 

a) INSSJP: Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados 

b) Prestador: Toda persona humana o jurídica que preste o brinde servicios médicos y/o sociales al INSSJP 

c) Comprobantes electrónicos: Facturas, Notas de Crédito y Recibos.  

d) UGL: Unidad de Gestión Local.  

e) Circuito FU:  Circuito Administrativo de Facturación Unificada 

f) NU: clase de documento de SAP por medio del cual se registran las Notas de Crédito presentadas por los prestadores  

g) FU: clase de documento de SAP por medio del cual se registran las Facturas/Recibos presentados por los prestadores 

h)  SII: Sistema Interactivo de Información 

i) GANPR: Gerencia Análisis de Procesos Retributivos. 

j) GEF: Gerencia Económico Financiera 

k) COP: Coordinación Operativa de Pagos 

4. Normativa Aplicada: 

a) RESOL-2021-38-INSSJP-DE#INSSJP - IF-2021– 04190799-INSSJP – Anexo 1 - Reglamento del Circuito Administrativo 
de Facturación Unificada. 

5. Responsabilidades: 

5.1. Gerente GEF: 

a) Aprobar el presente procedimiento 

5.2. Coordinador de Pagos de la GEF/Jefatura de Tesorería: 

a) Revisar este procedimiento.  

b) Asegurar la ejecución de las tareas descriptas en este procedimiento. 

5.3. Analistas del Área: 
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a) Dar cumplimiento a las instrucciones descriptas en este procedimiento.  

6. Descripción del Proceso: 

6.1. Proceso de Pagos 

a) La Jefatura del Departamento de Cuentas a Pagar notifica a través del Registro de Avance de Liquidaciones (Ver Anexo 
1), las prestaciones por UGL que ya pasaron por el circuito de liquidación. 

b) El Analista de la COP ingresa al Reporte de Facturación Unificada (Ver Anexo 2) y filtra la información de las prestaciones 
por UGL que se informaron desde Cuentas a Pagar. 

c) Obtiene los números de las FUs involucradas y los ingresa a SAP para verificar que efectivamente se encuentren en 
Bloqueo 4. 

d) De encontrarse en bloqueo 4 y cumplida la fecha de pago establecida en el Cronograma de Pagos (Ver Anexo 3), el 
Analista las incluye en la Propuesta de Pagos (Ver Anexo 4) y eleva dicha propuesta a la Gerencia Económico 
Financiera. 

e) El/La Gerente/a de la GEF en conjunto el/la Coordinador/a de Pagos, analizan las disponibilidades monetarias y en 
función de las mismas aprueban o no la propuesta.  

f) En caso que se decida excluir algunos comprobantes de dicha Propuesta, los mismos se dejan como pendientes e 
ingresarán en una Propuesta de Pago posterior. 

g) De aprobarse total o parcialmente, se notifica al Analista de la COP quien, a través de SAP, efectúa el pasaje a Bloqueo 
P. 

h) El Analista de la COP informa al Coordinador/a de Pagos quien realiza, a través de SAP, el desbloqueo, lo cual significa 
que el pago esta autorizado. 

i) Una vez efectuado dicho desbloqueo el Analista de COP comunica a Tesorería el importe a Pagar. 

j) La Jefatura de Departamento de Tesorería revisa en el Sistema SAP todos los comprobantes electrónicos que se 
encuentren desbloqueados para el pago y verifica si los importes totales coinciden con los informados por el Analista de 
la COP. 

k) De no coincidir, consulta con el Analista de COP a fin de resolver las diferencias.  

l) De coincidir, el Analista de Tesorería genera en SAP la Propuesta de Pago, que consta de dos ejecuciones.  

m) En una primera ejecución de la Propuesta de Pago, el sistema SAP corre un proceso que verifica si los comprobantes 
electrónicos incluidos en la propuesta están en condiciones de avanzar al pago o si contienen alguna inconsistencia. 

n) Para los casos con inconsistentes el Analista de Tesorería derivara los mismos a las áreas correspondientes para su 
resolución. En el caso particular de tratarse de un débito procederá a chequear que no exista dentro de la propuesta de 
pagos una Factura asociada a la misma. En caso de existir la misma será excluida de la Propuesta de Pagos. 

o) Todos los casos con inconsistencias, una vez resueltos ingresaran a una propuesta de pago posterior. 

p) En una segunda ejecución de la Propuesta de Pagos, procederá a la ejecución del pago en SAP, generándose los 
documentos compensatorios detallados a continuación: 

• OP (Cheques). 
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• OT (Transferencias) 

• OE (Embargos), que luego serán OP u OT según corresponda. 

q) Una vez registrados los pagos en SAP, la Jefatura de Tesorería procede la efectiva ejecución del pago a través de 
cheque o por transferencias según corresponda. 

r) En el caso del pago de OP, procederá a efectuar el cheque correspondiente. 

s) En el caso del pago de OT, genera un archivo encriptado con los documentos a pagar para subir a interbanking. Antes 
de subir archivo, verifica que este completo el CBU asociado a cada Prestador a pagar. 

t) Si los datos son correctos procede a subir archivo a Interbanking. 

u) En el caso de que falte algún CBU, procede a ingresarlo. De no poder hacerlo anulará la OT e informará a la COP. 

v) En cualquiera de los dos casos ya sea que logre solucionarlo o deba anularlo, el Analista de Tesorería generará un 
nuevo archivo encriptado para subir a interbanking. Para el caso de anulación esto se hará efectivo una vez completo el 
dato del CBU. 

w) Una vez generado el archivo encriptado lo procesa a través de interbanking. 

x) Interbanking procesa los datos, verificando la información a Pagar. 

y) Si la verificación resulta correcta y habiéndose aprobado por los firmantes autorizados según esquema de firmas 
(autorizaciones), procede a la ejecución del pago. 

z) Si detecta alguna inconsistencia, el Analista de Tesorería procederá a solucionarla de ser posible o a su anulación de 
no poder.  

aa) En cualquiera de los dos casos, sea solucionado o anulado, el Analista de Tesorería subirá nuevo archivo con las 
modificaciones a interbanking a fin de que sea correctamente pagado. 

bb) Finalizada la ejecución del proceso de pago, Interbanking informa si todos los pagos fueron ejecutados correctamente o 
si algún pago se encuentra rechazado. 

cc) De haber algún pago rechazado el Analista de Tesorería identificará el mismo en SAP y a anulará la OT correspondiente. 
A posterior notificará a la COP los pagos rechazados. 

dd) Una vez solucionados los problemas que generaron el rechazo, se incluirán estos pagos en una nueva Propuesta de 
Pagos. 

ee) Finalmente al día posterior la Jefatura de Tesorería revisa los pagos realizados en el extracto bancario y los compara 
con los pagos realizados en SAP, no debiendo tener diferencias. 

ff) De haber diferencias notifica al Analista de Tesorería quien identifica en SAP los pagos que no se debitaron en el extracto 
bancario y anula su OT correspondiente. A posterior notifica la OT anuladas a COP. 

gg) Una vez solucionados los problemas que generaron el rechazo, se incluirán estos pagos en una nueva Propuesta de 
Pagos. 

7. Frecuencia de revisión: 

a) Este procedimiento se revisa cada 1 año, o en un período menor si las circunstancias lo requieren. 
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8. Archivo: 

a) El original de este procedimiento en formato electrónico se guarda en el servidor NCPARFS, dentro de la carpeta 
compartida “SecretariaGeneralA”,  en la carpeta denominada “Manual de Procedimientos FU” 

9. Anexos: 

a) Anexo 1: Registro “Estado de Avances”. 

b) Anexo 2: Reporte “Facturación Unificada”. 

c) Anexo 3: “Cronograma de Pagos”. 

d) Anexo 4: “Propuesta de Pagos”. 

e) Anexo 5: Diagrama de Flujo: “Pagos”. 

f) Anexo 4: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 
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ANEXO 1: Registro “Estado de Avance” 

 

ANEXO 2: Reporte “Facturación Unificada” 
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ANEXO 3: “Cronograma de Pagos FU Mensual” 

Cronograma de pagos de Fu 
mensual:  

  
Geriatra: A partir 2da semana 

Niveles, traslados y oncología: A partir de la 3er semana 

Salud mental: 
A partir de la 3er semana (una vez que se empiezan a pagar los 
niveles, traslados y oncología) 

Discapacidad: A partir de la 3ra semana  

Médicos y odontólogos: A partir de la 4ta semana  

Fisiatría:  A partir de la 4ta semana  

Diálisis: A partir de la 4ta semana 

Centro de día y club de día: A partir de la 4ta semana 

 

ANEXO 4: “Propuesta de Pagos” 
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ANEXO 5: Diagrama de Flujo: Pagos 

Jefe de Cuentas a Pagar
(GEF)

Analista de COP
(GEF)

Inicio

Notifica las 
liquidaciones 
efectuadas

Prepara Propuesta 
de Pagos.

Ingresa al Reporte de 
Facturación Unificada y 

obtiene los N° de la FU de 
las liquid. informadas

No

Registro de Avance 
de Liquidadciones

Ingresa en SAP los 
numeros y verifica si 
estan en bloqueo 4.

¿Se encuentran en 
bloqueo 4?

Si

Verifica la fecha de pago de 
esas prestaciones en el 
Cronograma de pagos.

¿Esta en fecha de 
pago?

No

Si

Propuesta de Pagos.

Realizan el pasaje a 
bloqueo 4.

1

Espera a que el 
cronograma indique 

la fecha de pago.

1

1

Si
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Gerente Económico Financiero
(GEF)

Analista de COP
(GEF)

Coordinador 
de COP (GEF)

Jefe de 
Tesorería (GEF)

1

Propuesta de Pagos

Verifica junto al 
coordinador las 

disponibilidades y 
definen su 

aprobación.

¿Aprueba?

Si

No

Queda pendiente de 
aprobación

2

2

Realiza el pasaje a 
Bloqueo P.

Realiza el pasaje a 
Bloqueo B o 
desbloqueo.

Informa Importes a 
Pagar

Mail o WhatSapp 
con los importes a 
pagar.

Verifica en SAP si el 
total desbloqueado 

coincide con lo 
informado.

¿Coincide?No

Revisa y corrige.

Si

Genera la propuesta 
de Pagos

Si

2

3
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Analista de 
Tesorería (GEF)

Prestadores

2

¿SAP detecta alguna 
inconsistencia en los 

comprobantes a pagar?

Si

Deriva  a las áreas 
correspondientes 
para su solución.

No

Ingresan a una 
nueva propuesta de 
pago posterior a la 

ejecutada.

3

Se ejecuta el pago 
en SAP, generando 

los documento 
compensatorios.

OP OT

Genera Cheque.

Genera archivo 
encriptado con los 

documentos a 
pagar.

Verifica que cada 
Prestador tenga 
asociado su CBU.

¿Tiene todos los 
CBU?

No

Si

¿Puede ingresarlo?

Si

Ingresa CBU

No

Anula OT

Notifica a 
COP

4

4

5

5

4

6

7

FIN

Cheque

Se soluciona 
ingreso del 

CBU

8

 



 

Procedimiento de Pagos 

PP-FU-010 
Versión: 01 

Vigencia: 01/05/2023 

Hoja: 119 de 120 

 

Preparó: Revisó: Aprobó: 

 

Analista de Tesorería Jefe de 
Tesorería

PrestadoresFirmantes

4

Procesa a través de 
Interbanking

¿Detecta alguna 
inconsistencia?Si

¿Puede 
solucionarlo?

Si

No

Aplica solución. Anula.

No

Ejecuta el Pago

¿Se acreditaron 
todos los pagos?

No

Identifica en SAP el 
o los pagos 

rechazados y anula 
OT.

Si

FIN

Comprobante de 
Transferencia

Si

Aprueban mediante  
firma los firmantes 

autorizados

Notifica a COP

¿Coinciden?

No

A travez del 
extracto bancario 

verifica que los 
pagos debitados 

coincidan con los de 
SAP

Identifica en SAP el 
o los pagos no 
debitados del 

extracto y anula OT.

Se soluciona 
problema del 
rechazo o no 
acreditación.

6 7

8
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ANEXO 6: Descripción de Símbolos Utilizados en Flujograma 

Proceso/Operación

Conector Simple

Sistema de Gestión

Archivo Definitivo

Documento

Decisión

Inicio o Finalización

Referencia a Otra Página

Referencia en Página

Archivo Transitorio

 



 
 
 
 

Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados
1983/2023 - 40 AÑOS DE DEMOCRACIA

 
Hoja Adicional de Firmas

Anexo firma conjunta
 

Número: 
 

 
Referencia: ANEXO I - EX-2023-51778076- -INSSJP-GAPR#INSSJP – MANUAL DE NORMAS Y 
PROCEDIMIENTOS DEL CIRCUITO DE FACTURACIÓN UNIFICADA

 
El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 120 pagina/s.
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