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Circuito de comprobantes de prestadores utilizando el
portal del prestador.

. El portal del prestador prestadores.hominis.com.ar se crea con la finalidad de ser un medio de
comunicacién entre el prestador y HOMINIS.

. Por tal motivo se solicitaré el registro de comprobantes de facturaciéon a través del mismo.

. Se permitiré el registro de facturas, facturas de crédito electrénicas, notas de crédito, notas de
crédito electrénicas, segun corresponda. Y ademads se requerird la carga, como adjunto, del
comprobante en formato digital.

. En adelante llamaremos comprobante a los comprobantes fiscales permitidos en la carga del
portal sean facturas, facturas de crédito electrénicas, notas de crédito, notas de crédito
electrénicas.

. Una vez ingresado el comprobante en el Portal del prestador podra ser aprobado para ser
cancelada.

. Si los datos y los adjuntos son suficientes para poder controlar los consumos, se continuard
desde Hominis con la creacién de una liquidacién. Desde la web, se podra visualizar el nGmero
de la liquidacién asociada, asi como los estados del comprobante y la liquidacién
propiamente dicha.

. Se podrdn agregar o borrar archivos adjuntos al comprobante siempre y cuando el mismo se
encuentre en estado “Presentado” ya que un estado diferente indica que se comenzé con el
proceso de control.

. Cuando la liquidacién esté finalizada se informaré al prestador mediante email el total de
débitos generados para poder realizar la Nota de Crédito correspondiente.

. En el portal se podrén consultar los comprobantes ingresados, conocer su estado y el de la
liquidacién asociada.

. Ademas, en la plataforma web, se podrd consultar el padrén de dfiliados on-line, con la
informacién actualizada al momento de su consulta.

. En los siguientes puntos se indican los pasos a seguir para realizar la carga comprobantes y
subida de archivos adjuntos a los mismos.
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Log in.
e

. Para poder interactuar con el portal del prestador es necesario loguearse al mismo con un
usuario y una contrasefa.

. Su usuario del portal serd su nimero de CUIT con el formato de 11 digitos, sin guiones.

. La contrasefia en el primer ingreso serd 123456. Podra ser modificada segan su comodidad y
seguridad. (ver apartado Modificar contrasefia )

. Para proceder con el ingreso, acceder a la pagina prestadores.hominis.com.ar.
. Tipear el usuario y la contrasefia designada.

. Presionar GEEZENpara acceder al sitio:

Jg Hominis WEB xl + °

& 5 C & prestadores.hominis.com.ar/login ¥ &

k HOMINIS

Bienvenidos al portal del Prestador

Sr. Prestador, sélo podran acceder al portal quienes hayan recibido la notificacién con los datos de acceso.
$i atin no la recibié, continde operando de manera habitual.

| Jsuario a

fl ingrese
aqui su
usuario.
Contrasena a

Recuperar Contrasefia Ingresar

PAG 3



Cargar Comprobantes

. El Portal del Prestador es la herramienta por la cual Ud. debe hacer efectiva la presentacién de
su facturacién mensual. La presentacion es de cardcter obligatorio para ser considerada para
su auditoria y posterior cancelacion.

. La fecha de presentacién es del 1 al 10 de cada mes, se podrd modificar de acuerdo a las
notificaciones que emita Hominis mediante email o puede encontrar esa informacién todos los
meses en nuestra pdgina web en el espacio PRESTADORES. Dentro de esa fecha Ud. puede
eliminar o adjuntar nueva documentacién al comprobante.

. Para cargar comprobantes se deberd acceder al punto meni Facturacién [ Soporte
Electrénico.

Ei HOMINIS

‘ Hominis-web Facturacion - Soporte Electrnico

MENU @, Buscar Comprobantes

™ Facturacién &

Buscar por cualquier campo

== Soporte Electrénico

Mostrar 5w filas.

1F Tipo Fecha Importe Periodo Fecha Nro.
Acciones ~ Comprobante  Comprobante  Emision  Prestacional  Impuestos  Total  Prestacional  Recepcion Estado Liqu
Factura X132 30/04/2021  1.500,00 0,00 1500,00  2021-01 30/04/2021  Presentada 0
Proveedor (KP)
Factura AL 29/04/2021  1.500,00 0,00 150000 2021-04 20/04/2021  Presentada 4963
Proveedor (KP)
[ +] PreLiquidacion  X-1-3 27/04/2021 0,00 0,00 0,00 202104 27/04/2021  Presentada 0
PreLiquidacion  X-1-1 23/04/2021 0,00 0,00 0,00 202004 23/04/2021  Presentada 0

e +nN Comprobant i o .
. Utilizando se permitird realizar la carga de un nuevo comprobante.
. De esta manera se emitird una pantalla donde se podrdn registrar los datos necesarios.

Nuevo Comprobante

*Tipo Comprobante

Factura Proveedor (KP)

Comprobante Relacionado

Comprobante

Importe Ambulatorio

0.00
Importe Exento

0.00

[C] Es Refacturacién

Observaciones

Ingrese hasta 500 caracteres

*Clase Comprobante

A

*Periodo Prestacional

Cantidad de Consultas

0

Importe Gravado

0.00

*Sucursal Comprobante

Sucursal

*Fecha Emisién

B4 | 04/05/2021

Importe Internacion

0.00

Importe Impuestos

0.00

*Nro. Comprobante

Nro Comprobante

Fecha disposicién AFIP
B8 | Fecha disp Afip
Cantidad Dias

0

*Importe Total

0.00
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. Aquellos campos que aparezcan grisados no se podrdn editar ya que no son necesarios para
el comprobante o bien tienen valores predeterminados que no se pueden modificar.

. Serd necesario completar los campos requeridos:

- Tipo de comprobante: se podrén cargar Facturas, Notas de Débito, Notas de Crédito. Y
comprobantes de Facturacién de Crédito Electrénica.

En cada caso se habilitaradn los campos necesarios para completar la carga. Cuando se
esté ingresando un comprobante de Facturacion de Crédito Electronica seré necesario
completar la fecha disposicion AFIP. Los tipos de comprobante se deberén seleccionar
de la lista.

*Tipo Comprobante

Factura Proveedor (KP) ~

Factura Proveedor (KP)
Factura de Crédito Electrénica
Nota de Credito Electronica

Nota de Crédito Proveedor (KQ)
Nota de Débito

Nota de Débito Electronica

Pre Liquidacion

- Clase de comprobante: corresponde a la clase del comprobante. Las clases de comprobante
incluyen:

*Clase Comprobante

= e

>l‘cgﬁ|

La clase X se usaré para las preliquidaciones, que serdn comprobantes utilizados por
los prestadores Médicos.

- Sucursal comprobante: corresponde al punto de venta del comprobante. Se deberd agregar
el nUmero correspondiente al punto de venta.
*Sucursal Comprobante

Sucursal

- Nro. Comprobante: corresponde al nUmero de comprobante. Al grabar, se validara la
existencia del comprobante en la plataforma, teniendo en cuenta: tipo de comprobante, clase
de comprobante, sucursal comprobante y nro. de comprobante, a fin de no repetir datos
previamente generados.

*Nro. Comprobante

Nro Comprobante
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- Comprobante Relacionado: hace referencia a comprobantes asociados al comprobante de
carga. Seré requerido en la carga de notas de crédito como en la seleccién de refacturacion.

En el campo “Comprobante Relacionado” debera vincular el comprobante que se
asocia al que se esté cargando.

Comprobante Relacionado

Comprobante -
‘FAP| ‘

(FAP)-A-1-14

(FAP)-A-1-15

(FAP)-A-1-16
(FAP)-A-1-37

(FAP)-A-1-38

Para mas informacién sobre cémo vincular un comprobante ir al apartado Cargar
comprobantes relacionados

- Periodo Prestacional: corresponde al periodo de los consumos. Se deberd ingresar con el
formato AAAA-MM donde AAAA representa el afio y MM el mes correspondiente.
*Periodo Prestacional

AAAA-MM

- Fecha Emisioén: serd la fecha de emisién del comprobante. La fecha de recepcioén del mismo
quedara registrada en forma automatica y serd la fecha del dia de carga en la plataforma. Se
podré escribir la fecha, o bien utilizar el calendario que se abrird automaticamente:

*Fecha Emision Fecha disposit
= Lo:t,fos;'zozl B | Fecha
Impor ¢ Mayo 2021 > as

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

[}
(%]
%)

~
[}
-
%)
[==]

.}
[}
[
=
=

Impor ) - ta

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 2T 28 29

30 31 1 2 3 4 5

- Fecha Disposicion AFIP: solo deberd ser completada en los comprobantes tipo Factura de
Crédito Electronica. Corresponde a la fecha conocida como “Fecha de disposicion en AFIP”. En
base a esta fecha automaticamente se calculard la fecha de vencimiento del comprobante,
por lo tanto es de suma importancia identificarla correctamente.
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Fecha disposicion AFIP

i3] Lott,fos;'zozl

Cantic ¢ Mayo 2021
0 Do Lu Ma Mi Ju
25 26 2T 28 29

*Impo N i

2 3“5 6

9 10 11 12 13
16 17 18 1% 20
23 24 25 26 27

30 31 1 2 3

Datos sobre consumos prestacionales:

Importe Ambulatorio Cantidad de Consultas Importe Internacién Cantidad Dias

0.00 0 0.00 0

- Importe Ambulatorio: corresponde al importe total de consumos ambulatorios, si no
existieran se deberd dejar el importe en cero.

- Cantidad de consultas: corresponde a la cantidad total de consultas ambulatorios si

existieran consultas. Si sélo realiza practicas ambulatorias, se deberd dejar el valor en cero.

- Importe Internacién: corresponde al importe total de consumos de internacién, si no
existieran se deberd dejar el importe en cero.

- Cantidad de dias: corresponde completar con la cantidad de dias de internacion
correspondiente a lo facturado.

Datos sobre importes de facturacién:

Importe Exento Importe Gravado Importe Impuestos *Importe Total

0.00 0.00 0.00 0.00

- Importe Exento: corresponden a los valores exentos de la facturacién.

- Importe Gravado: corresponden a los valores gravados de la facturacién. Sin los impuestos

aplicados.

- Importe Impuestos: corresponde a la suma de impuestos, sin identificarlos, que impactaran

en el total del comprobante.

- Importe Total: corresponde a la suma entre valores exentos, valores gravados e impuestos.
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Tener en cuenta que la suma del importe exento y gravado determinan el total de importes
prestacionales y al grabar serdn comparado con la suma del importe ambulatorio En caso de
no coincidir seran informados para su correccion.

De la misma manera se validara que el total ingresado coincida con la suma del valor exento
mas el gravado mds los impuestos.

- Es re facturacion: en el caso de estar generando una re facturacién corresponde marcarlo
como tal y en la medida de lo posible identificar el comprobante que dio origen a la Re
facturacion en el campo “Comprobante Relacionado”.

(] Es Refacturacién

- Observaciones: existe un espacio para dejar aclaraciones u observaciones para ser vistas
por Hominis, sobre el comprobante que se est& cargando.

Observaciones

Ingrese hasta 500 caracteres
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Agregar Adjuntos en comprobantes

. Antes de confirmar el ingreso del comprobante es necesario agregar los archivos
correspondientes al mismo para su posterior control. Esto incluye la copia digital del
comprobante. No se aceptara el registro de un nuevo comprobante sin el adjunto de por lo
menos un archivo/imagen.

. En el apartado Agregar adjuntos en la carga de comprobantes se detalle la forma de realizar
dicha tarea.

. De esta manera se deberdn ir agregando todos los archivos o soportes que correspondan.

. Recordemos que se han identificado valores y detalles del comprobante, se han agregado los
adjuntos, pero todavia no se ha confirmado la carga del mismo en la plataforma.

. Para confirmar la carga del comprobante se deberd seleccionar

. Luego, se emitird un mensaje para ratificar el grabado.
r ]

Se guardara el comprobante.

;Desea continuar?

Si NO

. Seleccionando “No” se tendré la oportunidad de controlar nuevamente los datos ingresados
antes de la confirmacion final.

. Al seleccionar “Si” la plataforma quedard guardado en la plataforma el comprobante.
El mensaje en verde indicard el correcto ingreso del mismo.

J Comprobante agregado x

correctamente.

Facturacién ~ Soporte Electronico

@, Buscar Comprobantes

Mostrar 5w filas.
LF Tipo Fecha Importe Periodo Fecha Nro
Acciones Comprobante Comprobante Emisién Prestacional Impuestos Total Prestacional Recepcion Estado Liqu
Factura %1-33 04/05/2021  1.000,00 0,00 1.000,00 2020-04 04/05/2021 Presentada 0
Proveedor (KP)
Factura %132 30/04/2021  1.500,00 0,00 150000 2021-01 30/04/2021 Presentada 0

Drauinadar (DL
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Agregar adjuntos en la carga de comprobantes
e

. Para poder cargar los adjuntos, sin importar cudl es el tipo de comprobante que se esté
cargando, se deberd navegar con la barra lateral de la pantalla; que se marca en rojo en la
imagen siguiente. O bajar con la ruedita del mouse, de manera tal de ver la zona destinada a
la carga de adjuntos:

Nuevo Comprobante

*Tipo Comprobante *Clase Comprobante *Sucursal Comprobante *Nro. Comprobante

Factura Proveedor (KP) - A A Sucursal Nro Comprobante
Comprobante Relacionado *Periodo Prestacional *Fecha Emisién Fecha disposicién AFIP

(PLQ)-%-1-3 - 2021-04 £ | o04/05/2021 B4 | Fechadisp Afip
Importe Ambulatorio Cantidad de Consultas Importe Internacién Cantidad Dias

1500 % 5 0.00 0
Importe Exento Importe Gravado Importe Impuestos *Importe Total
o 0.00 0.00 0

[C] Es Refacturacién

Observaciones

Ingrese hasta 500 caracteres

* Campos obligatorios

kY Adinntne

. A pie de pdagina, entonces, se verd el sector para cargar los adjuntos:

Observaciones

Ingrese hasta 500 caracteres

* Campos obligatorios

[ Adjuntos

% Cargar Archivos

Archivo Tipo Accion

Mo se encontraron datos.

Cancelar m

.Una vez alli, se debera seleccionar [Rikkikasasall qUe permitira agregar los adjuntos
necesarios al comprobante.
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Carga de Archivos

*Tipo de Archive Seleccione Tipo de Archivo -

*Archivo Seleccionar archivo | No se eligié archive

. Serd necesario que cada archivo sea identificado con un tipo de archivo.

. Cada comprobante tendrd la lista de los tipos de archivos que se pueden seleccionar:

. Se podrd elegir, para cada caso, entre los siguientes tipos.

*Tipo de Archive Seleccione Tipo de Archivo -

*Archivo

1ar Detalle Ambulatorio I
Detalle Internacion

Documentacién Ambulatoria

Documentacion Internacion

Soporte Excel Ambulatorio

. Una vez seleccionado un tipo de archivo

*Tipo de Archive ‘ Detalle Ambulatorio A

*Archivo No se eligio archivo

) Clickeqndo en *Archivo Noseeligiéarchivc

el que corresponda.

se abrird el buscador de sus archivos para subir

> Abrir archivo + X

Omem || o [

2} Carpeta personal

- Nombre ~ | Tamaio | Modificado
| Bbsiniic £ arrozpng 2940k8  7abr2020
@ Descargas || ayudas 1.6k8 22 0ct 2020
['| Documentos [# comteamviewerTeamviewer.desktop 205bytes 22 jun 2020
& imigenes [#] dbeaver.desktop 430bytes 20 ene 2019

GIT_FUNCIONES jpeg 420kB  17dic2020
J7 Misica :
B Jaspersoft Studio 61.2kB 31 mar 2020
B videos
£} ana [ menulibre-eclipse.desktop 251 bytes 16 mar 2020
mousetouich.s| 72bytes  13abr
B hsh b
e [] Plain Textixt 104bytes 21 jul 2020
CLENTES [&] rocketchat-desktop.desktop 317bytes 15 may 2020
B gt [] telpin 562bytes 28 sep 2020

[& JaspersoftWorks...
[& ireport-hominis
[ eclipse-workspa...

&b Otras ubicaciones
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. et . [= Abrir . .
. Luego, una vez identificado el archivo, con Q o doble click sobre el mismo,
quedara seleccionado.

Carga de Archivos

*Tipo de Archivo ‘ Detalle Ambulatorio v|

*Archivo ‘[ Seleccionar archivo | LIQUIDA...DICO.xls ]|

cancelar

. Finalmente con el archivo seleccionado se vinculard con la carga del comprobante.

() Adjuntos
@ Cargar Archivos
Archivo Tipo Accion
LIQUIDACION_MEDICO.xls Detalle Ambulatorio (o]

. De esta manera se deberdn ir agregando todos los archivos o soportes que correspondan. No
se aceptara el registro de un nuevo comprobante sin el adjunto de por lo menos un
archivo/imagen.

. Recordar que en este apartado se estd explicando cémo agregar adjuntos en la carga de
comprobantes. Se deberda continuar con la lectura de los apartados correspondientes para
efectivizar el grabado de los mismos.

. Si desea continuar con la lectura de cémo grabar comprobantes ir al apartado Carga de
Comprobantes
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Cargar Comprobantes relacionados
e

. Se llama comprobante relacionado a aquellos que se deben vincular o asociar a otro.

. Se solicitar@ asociar un comprobante con otro cuando se esté cargando una nota de crédito
o se marque refacturacion.

. Dentro de la plataforma la asociacién de comprobantes se puede realizar de dos maneras
diferentes.

Forma de carga I.

. Al cargar el nuevo comprobante podrén identificar el relacionado en el campo Comprobante
Relacionado.

Comprobante Relacionado

Comprobante -
| FAF] |

(FAP)-A-1-14

(FAP)-A-1-15

(FAP)-A-1-16
(FAP)-A-1-37

(FAP)-A-1-38

En el ejemplo se consulta por todos los comprobantes que correspondan con el cédigo
FAP que representan las facturas y luego se selecciona:

Comprobante Relacionado

(FAP)-A-1-16 -

De manera tal de que el comprobante relacionado sea la factura A-1-16.

. Luego se deberé& completar la carga del comprobante como se indica en el apartado Cargar
Comprobantes

Forma de carga 2

. En esta otra forma de carga se partird de la Consulta de Comprobantes, en el apartado
Buscar Comprobantes.

. Una vez encontrado el comprobante, en este caso una factura sobre la que se estd haciendo

una nota de crédito, habré que posicionarse en la fila de dicha factura y utilizar
ubicado en el margen izquierdo de las columnas.

PAG 13



Facturacion ~ Soporte Electrénico

@, Buscar Comprobantes

Mostrar 5« filas.

15 Tipo
Comprobante

Nota de Crédito

Proveedor (KQ)

Factura

Proveedor (KP)

Acciones

Fecha Importe
Comprobante Emisién Prestacional
A-1-16 19/07/2021 10,00
A-1-16 19/07/2021 10,00

Periodo
Impuestos Total Prestacional
0,00 10,00 2021-01
0,00 10,00 2021-02

+ Nuevo Comprobante

Fecha Nro.
Recepcién Estado Liqu
19/07/2021 Presentada 0

19/07/2021 Presentada 0

Entonces seleccionando en la columna de acciones se abrird la pantalla para cargar la nota
de crédito y estard vinculada con la factura que se ha identificado.

Nuevo Comprobante

*Tipo Comprobante

Nota de Crédito Proveed

Comprobante Relacionado

(FAP)-A-1-16

Importe Ambulatorio

0.00

Importe Exento

0.00

[C] Es Refacturacién

*Clase Comprobante

Iy W

*Periodo Prestacional

AAAA-MM

Cantidad de Consultas

0

Importe Gravado

0.00

*Sucursal Comprobante

Sucursal

*Fecha Emisién

By | 22/07/2021

Importe Internacién

0.00

Importe Impuestos

0.00

*Nro. Comprobante

Nro Comprobante

Fecha disposicién AFIP
B | Fechadisp Afip
Cantidad Dias

0

*Importe Total

0.00

. Luego la carga del comprobante se deberd continuar como se explica en Cargar

Comprobantes.
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Agregar adjuntos a comprobantes cargados.
e

. Se podrdn agregar adjuntos a comprobantes ya cargados, siempre y cuando el comprobante
se encuentre en estado “Presentado” y se quiera agregar o borrar adjuntos en el mismo mes
calendario en que se realizé la carga del comprobante. En otro estado solo podra
descargarlos.

. Para borrar, descargar o agregar adjuntos se requeriré seleccionar en la columna de
acciones.

Acciones
. Seleccionando se abrird la ventana de adjuntos.

Archivos por Nro Comprobante: A-1-32

@ Cargar Archivos

Archive Tipo Accién

arroz.png Comprobante (@& o]

Cerrar

. Se podrd ver informacién del comprobante al que le estd modificando los archivos asociados,
y la lista de adjuntos ya existentes.

. Con [se podrdan descargar los archivos.

.con B se borraran los archivos asociados al comprobante.

@ Cargar Archivos

. Para agregar nuevos adjuntos se debera utilizar
que permitird agregar los adjuntos necesarios al comprobante.

Carga de Archivos

*Tipo de Archivo Seleccione Tipo de Archivo A

*Archivo Seleccionar archivo | No se eligié archivo
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. Es necesario que cada archivo sea identificado con un tipo de archivo.
. Se podrd elegir, en este caso, entre los siguientes tipos:

*Tipo de Archive Seleccione Tipo de Archive -

*Archivo | ‘

Comprobante

far Detalle Ambulatorio I
Detalle Internacion
Documentacion Ambulatoria

Documentacién Internacion

Soporte Excel Ambulatorio

. Una vez seleccionado un tipo de archivo

*Tipo de Archivo ‘ Detalle Ambulatorio -

*Archivo No se eligio archivo

*Archivo No se eligit archivo
.Marcando en ¢

el adecuado.

se abrird el buscador de archivos para subir

omeme [ [

£} Carpeta personal

Abrir archivo + X

Nombre ~ | Tamafio | Modificado
B Escritorio = arroz.png 2940k8  7abr2020
@ Descargas [ ayudas 16kB 22 0ct 2020
[ Documentos: [5] com.teamviewerTeamviewer.desktop 205 bytes 22 jun 2020
) migenes [#] dbeaver.desktop 430 bytes 20 ene 2019

GIT_FUNCIONES jpeg 420kB  17dic 2020

Jel i B Jaspersoft Studio 61.2kB 31 mar 2020
ko @ uoui | MEDICOXis

mon [#] menulibre-eclipse.desktop 251 bytes 16 mar 2020

[ mousetouchsh J2bytes  13abr

i =per [] Plain Textoxe 104 bytes 21 jul 2020
[ CLIENTES [8] rocketchat-desktop.deskiop 317 bytes 15 may 2020
git [] telpin 562 bytes 28 sep 2020

JaspersoftWorks...
[ ireport-hominis
[ eclipse-workspa..

& Otras ubicaciones

. tee . = Abrir . . .
. Una vez identificado el archivo, con o doble click sobre el mismo , quedara
seleccionado.

Carga de Archivos

*Tipo de Archivo | Detalle Ambulatorio 3.4 ‘

*Archive |[ [ Seleccionar archivo | LIQUIDA...DICO.xls ”

Caneslar

. Finalmente con eI archivo seleccionado quedard asociado directamente al
comprobante.
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Archivos por Nro Comprobante: X-1-3

Archivo Tipo
LIQUIDACION_MEDICO.xls Detalle Ambulatorio

arroz.png Detalle Ambulatorio

Cerrar

Accién

(ala)
(ala)
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Buscar comprobantes.

. Para buscar o consultar comprobantes cargados en Portal de prestadores Hominis acceder al
punto de mena Facturacién [ Soporte Electrénico ubicado en el margen izquierdo de la
pantalla.

E HOMINIS
& Hominis-web Facturacion - Soporte Electronico
MERY @ Buscar Comprobantes
™ Facturacién v
== Soporte Electrénico
Mostrar 5w filas.
1¥ Tipe Fecha Importe Periodo Fecha Nro.
Acciones Comprobante Comprobante Emisién Prestacional Impuestos Total Prestacional Recepcién Estado Liqu
Factura X132 30/04/2021  1.500,00 0,00 1.500,00 2021-01 30/04/2021 Presentada 0
Proveedor (KP)
Factura AL32 29/04/2021  1.500,00 0,00 150000 202104 29/04/2021  Presentada 4963
Proveedor (KP)
PreLiquidacion  X-1-3 27/04/2021 0,00 0,00 0,00 2021-04 27/04/2021 Presentada 0
Preliquidacion  X1-1 23/04/2021 0,00 0,00 0,00 2020-04 23/04/2021 Presentada 0

. Alli se listardn de todos los comprobantes existentes por fecha de emisién, del Gltimo al
primero.

. Si se desea buscar algin comprobante en particular se podré consultar por cualquier
columna.

. En el casillero designado para la basqueda escribir lo requerido.

@, Buscar Comprobantes

. Seleccionando m se mostrardn todos aquellos comprobantes que coincidan con el
criterio de bUsqueda, sin importar en qué columna esté la coincidencia.

Ejemplo:
Se quieren listar comprobantes para el afio prestacional “2020-04".

Se mostrardn los resultados en los que cualquiera de las columnas tenga el valor
“2020-04"
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Facturacion -~ Soporte Electrénico

@, Buscar Comprobantes

2020-04]

Mostrar 5« filas.

IF i po Fecha
Acciones Comprobante Comprobante Emisién
Pre Liquidacion ®-1-1 23/04/2021
Factura A-1-1 23/04/2021

Proveedor (KP)

Importe
Prestacional

0,00

1.000,00

Impuestos

0,00

0,00

1.000,00

Periodo
Prestacional

2020-04

2020-04

Muevo Comprobante

Fecha Nro.
Recepcién Estado Liqu
23/04/2021 Presentada 0
23/04/2021 Presentada 0O

3

Anterior Proxima

En el ejemplo se muestran aquellos comprobantes con periodo prestacional en el

2020-04.
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Estados de comprobantes y liquidaciones asociadas
I

. Para poder realizar un seguimiento de los comprobantes ingresados en la plataforma y su
avance en Hominis, se observardn en la consulta de comprobantes las columnas de estados
del comprobante y su respectivo control de liquidacién.

. Las columnas indicadas son:

Nro. Estado
Estado Liquidacion Liquidacién

. La columna “Estado” indica el estado del comprobante. Los mismos pueden ser:

- Presentado: corresponde a los comprobantes que han sido ingresados y a los que
todavia no se le ha vinculado una liquidacién para su control.

- Recibido: comprobantes a los que se le ha vinculado una liquidacién para su control,
esto indica que se ha aceptado lo presentado por encontrarse en condiciones de pasar a su
auditoria.

- Pendiente de Pago: comprobantes a los que se les ha realizado el control de liquidacién
y estén aprobados para recibir el pago.

- En proceso de Pago: comprobantes a los que se ha realizado la transferencia del pago.
En estos casos hay que tener en cuenta que desde la realizacién de la transferencia hasta que
se efectiviza el pago pueden trasncurrir 48 hs.

- Rechazada: comprobantes que han sido rechazados.

. La columna “Nro. Liquidacién” indica el niGmero de liquidacién generada para el control del
comprobante.

. La columna “Estado Liquidacion” indica el estado en el que se encuentra una liquidacién. Los
mismos pueden ser:

- Ingresada: aquellas liquidaciones que se han ingresado para el control del
comprobante.

- Falta informacién [ espera documentacién: liquidaciones que por algin faltante
demoran su control, hasta su presentacién dentro del periodo de recepcién no se considera
como presentada dentro del mes contable (hasta el 10 de cada mes).

- En proceso: liquidaciones que han accedido al control.

- Procesada: liquidaciones con el control finalizado.

- Aprobada: liquidaciones controladas y aprobadas para realizarse el pago.
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Recuperar contrasena.
|

. . ~ ope R rar Contrasen . . 2 2 .
. Si se ha olvidado la contrasena, utilizar que lo redireccionard a la pagina de
recupero de la misma:

Recuperar Contrasena

Usuario a

. Alli, ingresar el usuario para el recupero de contrasefia. Al presionar se enviard
automaticamente un email a la direccion de correo electrénico que anteriormente se haya
vinculado en Hominis para dicho recupero. El mail vinculado es aquel al cual Ud. recibe la
informacién sobre su liquidacion.

. Se informard en forma segura del envié del mail.

Solicitud de Contrasena.

Se envié un mail a la casilla de correo:
ghrrrrsrrsar @sumail.com.ar. Por faver aguarde unos
instantes.

ACEPTAR
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Modificar contrasefia.
|
. Es conveniente que luego del primer ingreso se modifique la contrasena.

. Para esto deberé acceder a los datos del usuario, ubicado en el margen derecho de la

pantalla.

. Presionando en los datos de su usuario se verd la opcién para el cambio de contrasena.

Ei HOMINIS

a Prestador Prueba

MENU

[R Prestador <

Cambiar Contrasena Salir

. Cambiar Contrasena e - . ~
. Seleccionando se permitird modificar la clave (password o contrasefia) de

acceso al portal.

Cambiar Contrasena

*Usuario 22232732333.1
*Password Actual Password Actual
*Nueva Password Password Nueva
*Reingrese Password Reingrese Password

* Campos obligatorios

. . e . . Acept 2 .
. Alingresar correctamente los datos solicitados y finalizando con se haré efectiva la

modificacion.

. Para volver a detalles de logueo ir al apartado de Login
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