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Manual de usuario 

Autogestión - Carga de órdenes 

Carga de órdenes 

Ingreso al sistema  

El profesional accede al sistema a través de la dirección web otorgada, ingresa el usuario y 

contraseña asignado. 

 

 

Una vez realizado correctamente el Log-in, debe dirigirse al Menú en el lateral izquierdo, 

donde está el ítem llamado “Autogestión”. 
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Dentro de Autogestión observamos un submenú en el cual podemos ver nuestra información 

personal y gestionar nuestras órdenes, donde las podemos ver en un listado o cargar nuevas. 

Carga de orden 

Cuando se selecciona “Cargar órdenes”, nos aparece el siguiente formulario para completar: 

 Profesional: Es el nombre del profesional que ya se encuentra cargado en el sistema. 

 Datos de ordenes: Los que el profesional posee con el comprobante en papel. 
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 Obra social: Es un desplegable donde se encuentran todas las obras sociales con las que 

trabaja el Colegio, se puede buscar escribiendo el nombre de la misma. 

 

 Prestación: Se habilita luego de seleccionar la obra social, también es un desplegable. 

 Orden N°: Se coloca el número de orden. 

 Afiliado: Se coloca el número de afiliado. 

 Cantidad: Se selecciona la cantidad de ordenes de dicha prestación 

 Periodo: Se selecciona el mes correspondiente a la orden 

 Precio unitario: Muestra el valor que se encuentra ya cargado en el sistema para dicha 

Obra Social y Prestación 

 Precio: Es el total correspondiente al Precio Unitario y la cantidad seleccionada 
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Una vez cargado todos los campos, se debe presionar sobre el botón “+” para añadirla al 

listado. Se pueden agregar tantas órdenes como desee. 
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Para finalizar la carga y subir las ordenes al sistema a la espera de aprobación, se debe 

presionar el botón verde guardar. 

Si todo está correcto, se podrá visualizar un mensaje de éxito. 

 

Listado de órdenes pre -cargadas 

Otra opción que posee el sistema, es acceder al LISTADO DE ÓRDENES PRE-CARGADAS. 

En este listado, observamos toda aquellas ordenes que hemos cargado, con sus respectivos 

campos. 

 

Posee la opción de exportar el listado a una planilla Excel o en PDF, además de filtrar 

resultados para una búsqueda especifica. 



 8 

M
an

u
al

 d
e 

u
su

ar
io

 

 


