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1. INGRESO A LA PLATAFORMA AUTOGESTIÓN DE 
PRESTADORES  

Para acceder al sitio AUTOGESTIÓN DE PRESTADORES, deberá ingresar a:
•  Página web sancorsalud.com.ar y seleccionar la opción PRESTADORES
• Página web https://autogestionprestadores.sancorsalud.com.ar/#/login
• Completar los campos USUARIO Y CONTRASEÑA
• El USUARIO es su número de PRESTADOR asignado en SanCor Salud
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2. REGISTRO DE NUEVOS USUARIOS
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INSTRUCTIVO PLATAFORMA 
AUTOGESTIÓN DE PRESTADORES CONECTADOS

Si aún no cuenta con USUARIO Y CONTRASEÑA, podrá crearlo ingresando a “Hacé 
clic acá para Registrarte”. Para futuros accesos deberá loguearse con su USUARIO y 
CONTRASEÑA.

Deberá ingresar su Número de Prestador y Número de CUIT o Número de Matrícula, y 
luego seleccionar ENVIAR.
Además, deberá seleccionar una dirección de mail del listado o ingresar una dirección  
en la que desee recibir su USUARIO y CONTRASEÑA o podrá consultar llamando a la 
Línea Atención a Prestadores 0800-7777-72583.
Las instituciones tales como Asociaciones, Federaciones, Colegios, Círculos, etc., po- 
drán solicitar el envío de un listado en el que conste el número de Prestador asignado a 
los profesionales adheridos; dado que este dato es necesario para la generación de los 
respectivos usuarios.
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3. HOME -MENÚ DE OPCIONES
Al ingresar a la página de Inicio, en el menú lateral visualizará la barra de opciones en 
la que se encuentran agrupadas por temáticas, las distintas gestiones o consultas  
disponibles. Es necesario tener en cuenta que, según su perfil de usuario, contará con 
diferentes herramientas habilitadas. Mientras tanto en la barra superior dispondrá de 
otras herramientas para realizar sus pedidos y consultar las novedades.
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INSTRUCTIVO PLATAFORMA 
AUTOGESTIÓN DE PRESTADORES CONECTADOS

Esta sección es útil al momento de asignar un turno, previo a la fecha en la que se rea- 
lizará la consulta o práctica.
Podrá realizar una prevalidación de una prestación, para verificar si la misma requiere de 
una Autorización Previa, que el Asociado debe gestionar a través de los canales  habili-
tados para tal fin.
Es importante aclarar que esta operación no genera ningún comprobante válido para la 
facturación, sólo permite controlar la cobertura al momento en que se realiza la pre vali-
dación.

Complete los campos: Datos Convenio, N° de Asociado/a o DNI. Seleccione

1. Elegir el médico efector que realiza esa atención, la especialidad la traerá el sistema 
por defecto.

2.   Elegir la prestación, que se puede buscar por código de práctica o descripción.
3.   Completar la fecha de prescripción del pedido médico.
      Recordatorio: el pedido médico tiene una validez de 60 días desde la fecha de pres-
      cripción.
4.  Buscar al médico prescribiente que figura en el pedido médico. Puede buscarse por 
     número de matrícula o razón social.

4. MENÚ VALIDACIÓN ONLINE / PREVALIDACIÓN
 PRESTACIONES EN AMBULATORIO

Si el resultado es satisfactorio (HABILITADO) prosiga con la carga siguiendo estos pasos:
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Una vez completos todos los campos deberá seleccionar              y visualizará el 
resultado final con el estado del Asociado/a y prestación prevalidada.

5. MENÚ VALIDACIÓN ONLINE/ AUTORIZACIÓN
AMBULATORIO 
En esta sección se gestionan las autorizaciones de consultas y de prácticas que se reali-
zan en forma ambulatoria y que son de validación online, como así también cargar los 
Formularios emitidos por SanCor Salud y presentado por los Asociados/as.

Debe seleccionar el Convenio por el que facturará sus atenciones y completar los 
Datos del Asociado y luego seleccionar      , si el resultado que arroja es HABILI-
TADO proceda a la carga, siguiendo estos pasos:



.
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INSTRUCTIVO PLATAFORMA 
AUTOGESTIÓN DE PRESTADORES CONECTADOS

1. Seleccionar el Efector, que es quien realizará la prestación.
2.    Seleccionar las Prestaciones, podrá buscar por código o descripción.
        Importante: tener en cuenta que sólo podrán registrarse las prestaciones pactadas 
       por convenio, respetando la codificación que allí se detalla.
       Deberá indicar la cantidad a validar. Si alguna no corresponde, la puede eliminar con 
       ícono tacho de basura.
3.    Cargar el profesional PRESCRIPTOR, para ello debe registrar el tipo y número de matrí-
       cula y presionar BUSCAR PRESCRIPTOR donde obtendrá los profesionales que inte-
       gran nuestra red de prestadores y deberá seleccionar el que corresponda.

En caso de que el Prescriptor no fuese alguno de ellos, debe proceder a la carga de los 
datos para su autorización a través de ALTA PRESCRIPTOR.
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Presionando sobre imagen de la impresora, podrá visualizar e imprimir un ticket previo.

Si el/la Asociado/a concurre con el Formulario N° 4 de Autorización Previa, el mismo 
debe ser cargado en el campo de FORMULARIO N° 4 y presionar BUSCAR FORMULA-
RIO.

En la pantalla se visualizará el detalle de las prestaciones que constan en dicho Formu-
lario para que sean autorizadas, aquí deberá seleccionar el código propio, previa carga 
del Médico Prescribiente y posterior AUTORIZAR para obtener el resultado final.

4.    Último paso, una vez cumplimentada la solicitud, seleccione       
        El sistema arrojará un Estado de Autorización, confirmando la misma. 

.
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INSTRUCTIVO PLATAFORMA 
AUTOGESTIÓN DE PRESTADORES CONECTADOS

6. MENÚ VALIDACIÓN ON LINE / CONSULTA 
AUTORIZACIONES EN AMBULATORIO
Esta sección consta del estado de las autorizaciones en Ambulatorio solicitadas en el 
período seleccionado y para un determinado facturador, donde podrá anular y visuali-
zar el detalle de las prestaciones incluídas en la autorización.
También dispone de una BÚSQUEDA AVANZADA ingresando el Nº de Asociado, Nº de 
DNI, Nº de Autorización, Estado de Autorización o Efector. Luego, seleccione CONSUL-
TAR.
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El sistema mostrará las prestaciones correspondientes al período seleccionado. En la 
columna acciones podrá encontrar la opción:

. DETALLE, podrá visualizar una breve descripción de la orden.

. ANULACIÓN, podrá tildar para realizar la acción sobre la orden seleccionada.

. GENERAR TICKET, podrá visualizar el ticket para su control o reimpresión.

También podrá descargar un archivo en formato Excel para control administrativo.

La opción GENERAR TICKET le permitirá realizar la impresión de la autorización. Se sugiere 
verificar que se visualice el Nº de autorización correspondiente. 
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Si posee un cero (0) la transacción no se registró correctamente y deberá generarse nueva-
mente.

INSTRUCTIVO PLATAFORMA 
AUTOGESTIÓN DE PRESTADORES CONECTADOS

7. MENÚ VALIDACIÓN ONLINE / SOLICITAR PRELI-
QUIDACIÓN
Esta sección genera el reporte de prestaciones en ambulatorio autorizadas por esta vía, en 
base a la fecha “hasta” seleccionada. 
El proceso consiste en seleccionar mediante un tilde cuáles serán las autorizaciones ambu-
latorias que serán presentadas en la facturación. 
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Mediante la aplicación de una serie de filtros podrá realizar el control y la confección del 
reporte, siempre considerando la FECHA HASTA como límite de las autorizaciones a ser 
incluídas en la presentación.

En el punto SELECCIONADAS, podrá visualizar todas las autorizaciones ambulatorias que 
están disponibles para facturarse hasta esa fecha, debiendo destildar si alguna no será 
incluída.

En la opción NO SELECCIONADAS, encontrará aquellas autorizaciones que aún no ha fac-
turado y mediante la activación del tilde serán incluídas en la preliquidación.

-

Una vez realizado el filtro correspondiente deberá presionar              para que 
sean valorizadas las prestaciones a facturar.

Existe otro filtro NORMAL/PATOLÓGICO para que marque el resultado de cada estudio 
realizado, sólo en aquellas prestaciones de imágenes que por normativas sea requerido. 

A dichas prestaciones, las identifica mediante un círculo rojo en el listado    . Por último, 
ingresar en Acciones para seleccionar el resultado y confirmar. Las prestaciones ya confir-
madas, las visualizará con un tilde verde    .  . Luego presionar                para que 
sean valorizadas las prestaciones a facturar. 
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INSTRUCTIVO PLATAFORMA 
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8. MENÚ VALIDACIÓN ONLINE / CONSULTAR
PRELIQUIDACIÓN

En esta sección podrá consultar las preliquidaciones generadas en el período seleccio-
nado.

En el resultado obtenido, la columna Acciones dispone de más acciones para que el 
reporte pueda obtenerlo en archivos en formato PDF o Excel, el importe debe coincidir 
con el de la factura y adjuntarse a la misma. Si la condición de IVA es R.I. (Responsable 
Inscripto) debe agregar el mismo sobre el total de las preliquidaciones Gravadas.



9. MENÚ GESTIÓN / MIS DATOS

-
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Es necesario contar con los datos actualizados y es importante que sea comunicado a 
la brevedad si alguno de los mismos cambian, referidos a la Razón Social, Domicilio, 
Mails y/o Teléfono. 



10. MENÚ GESTIÓN / ESTADO DE GESTIONES
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INSTRUCTIVO PLATAFORMA 
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La notificación de estos cambios deben hacerse mediante la herramienta CONTÁCTE-
NOS (sobre la barra superior) y en el Formulario se debe seleccionar el Motivo de Con-
tacto: ACTUALIZACIÓN DATOS PRESTADOR.

Esta sección muestra el estado de las gestiones realizadas por las vías de contacto y 
podrá realizar su seguimiento. Se podrán realizar búsquedas ingresando número de ges-
tión o por fecha.



11. MENÚ CONVENIOS / ARANCELES
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Éste menú muestra las últimas dos actualizaciones de aranceles convenidos, las cuales 
las podrá descargar.

Una vez identificada la gestión a consultar, con la lupa  de trazabilidad podrá realizar el 
seguimiento por las unidades organizaciones que transitó el mismo y el estado actual 
de la Gestión.

12. MENÚ CONVENIOS / PRESTACIONES CONVENIDAS
Podrá consultar el detalle de las prestaciones pactadas por convenio, ingresando código o 
descripción. 

Una vez realizado el filtro correspondiente deberá presionar              para que 
sean valorizadas las prestaciones a facturar.

Existe otro filtro NORMAL/PATOLÓGICO para que marque el resultado de cada estudio 
realizado, sólo en aquellas prestaciones de imágenes que por normativas sea requerido. 

A dichas prestaciones, las identifica mediante un círculo rojo en el listado    . Por último, 
ingresar en Acciones para seleccionar el resultado y confirmar. Las prestaciones ya confir-
madas, las visualizará con un tilde verde    .  . Luego presionar                para que 
sean valorizadas las prestaciones a facturar. 



13. MENÚ CONVENIOS / PRESTADORES ADHERIDOS
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En esta sección podrá consultar el listado de profesionales vinculados a la Institución 
consignados en la base de datos de SanCor Salud, o realizar búsquedas puntuales por N° 
de CUIT o Razón Social.

Es necesario contar con los datos actualizados del equipo de prestadores que prestan 
servicio, periódicamente o cuando surjan modificaciones es importante que sea comuni-
cado a la brevedad, teniendo en cuenta los siguientes items: 

A- Remitir el detalle en formato Excel.

B- Enviar el documento por la herramienta CONTÁCTENOS, motivo de contacto: 

“Incorporación o baja de prestadores adheridos”.

C- Debe contener los datos que se enumeran a continuación:

  Nombre de la Razón Social (de los prestadores)

  N° de CUIT (de los Prestadores)

  Tipo y N° de Matrícula (de los Prestadores)

  Categoría (de los Prestadores)

  Especialidad/es -del Título Habilitante-

  Domicilio de Atención (calle, N°, piso, dpto., barrio, etc.)

  Teléfono Fijo (con código de área) o

  Teléfono Celular (con código de área y anteponiendo el 15)

  Localidad

  Código Postal

  Provincia

  Dirección/es de E-mail

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•
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14. MENÚ CONVENIOS / NORMAS OPERATIVAS E 
INSTRUCTIVOS
En esta sección podrá acceder a disposiciones, criterios de facturación, normas de 
Auditoría Médica e instructivos. Las mismas estarán dispuestas en 3 carpetas para que 
sean de consulta permanente.

PENDIENTES: son las que fueron notificadas, deberá confirmar su lectura y dar confor-
midad de las mismas.

CONFIRMADAS



15. MENÚ ADMINISTRACIÓN / ENVÍOS Y CONSULTAS
DE FACTURACIÓN
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En esta sección podrá enviar la facturación y consultar el estado de las mismas a través
del Historial de Comprobantes, aplicando filtros de búsqueda como Tipo de Envío, N° de
Factura, Fecha y Estado.

NO VIGENTES: corresponden a las normas que tienen fin de vigencia.

A- Enviar Factura

1. Ingresar a la opción Administración > Envíos y Consultas de Facturación.
2. Seleccionar el tipo de envío Envío factura y luego hacer click en el botón Enviar 

Nuevo Comprobante.
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3.    Completar con los datos solicitados eligiendo la fecha del período prestacional y la 
empresa/obra social que corresponda y Confirmar envío.

4.   Automáticamente se abrirá una pantalla con el detalle de las facturas disponibles 
y deberás tildar aquellas que quieras presentar. Luego hacé clic en el botón Cargar.

Importante: esta opción solo está disponible para facturas emitidas previamente en AFIP a 
SanCor Salud y Ospersaams.

Aclaración: si dentro del listado no se encuentra la factura que se busca, ingresar los datos 
manualmente en el link que aparece en el pop-up. 

En ese caso se debe ingresar los datos de la factura a presentar (Comprobante y Código de 
AFIP, Punto de Venta, N° de Comprobante, Importe Neto de Facturar y Fecha de Emisión de 
la Factura) y adjunta el archivo. 
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5.      Luego se deberá adjuntar el Resumen/Preliquidación.

Recordar que el resumen que adjunte debe contar con los N° de autorización o puede selec-
cionar desde el N° de preliquidación tildando la que corresponda dentro del listado que 
aparece en el pop-up, luego SELECCIONAR y ADJUNTAR ARCHIVO.

En caso de hacer envío por correo postal deberá tildar “Envío Físico” o completar la URL 
donde contenga la documentación en un archivo de drive.

6.  Adjuntar la Documentación Respaldatoria.



B- Enviar Factura - Discapacidad

En este tipo de envío debe presentar la factura que corresponda a prestaciones del 
Nomenclador de Discapacidad. Deberá seleccionar correctamente la Obra Social a la 
cual se emitió la Factura y el Formulario N° 4 de Autorización Previa.

1. Ingresar a la opción Administración > Envíos y Consultas de Facturación.
2. Seleccionar el tipo de envío Enviar factura - Discapacidad y luego hacer click 

al botón Enviar Nuevo Comprobante.

3.   Deberá seleccionar el período prestacional que desea facturar y la obra social a 
      la cual se emitió la factura. Es muy importante seleccionar la obra social correc-
      ta para evitar posteriores rechazos.
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7.      Finalmente hacer click en el botón CONFIRMAR ENVÍO. En pantalla se mostrará 
el proceso de carga de los archivos y, al finalizar, la Confirmación del envío.



4.   Automáticamente se abrirá una pantalla con el detalle de las facturas disponi-
      bles y deberás tildar aquellas que quieras presentar. Luego hacé clic en el botón 
      Cargar.

      Importante: esta opción solo está disponible para facturas emitidas previamen-
      te en AFIP a SanCor Salud y Ospersaams.

Aclaración: si dentro del listado no se encuentra la factura que se busca, ingresar los 
datos manualmente en el link que aparece en el pop-up. 

En este caso colocar los datos de la factura a presentar (Comprobante y Código de AFIP, 
Punto de Venta, N° de Comprobante, Importe Neto de Factura y Fecha de Emisión). 
Luego el DNI del Asociado/a, el N° de Formulario de Autorización N° 4 y el tipo de presta-
ción.

Finalmente adjuntar la factura.

Pág. 24



Pág. 25

5.   En los siguientes campos deberás adjuntar la planilla de asistencia del Asocia-
      do/a, el Formulario de Autorización N° 4 y otros informes en caso de correspon-
      der (opcional).

Por último deberás hacer click en el botón Confirmar envío.

6.   En pantalla se mostrará el proceso de carga de los archivos y, al finalizar, la con-
      firmación del envío.
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C- Resumen/Pre-liquidación

En este tipo de envío, enviar el resumen de las prestaciones realizadas o el N° de la 
pre-liquidación emitida desde el Autogestor de Prestadores.

1. Ingresar a la opción Administración > Envíos y Consultas de Facturación.
2. Seleccionar el tipo de envío Resumen/Pre-liquidación y luego hacer click al 

botón Enviar Nuevo Comprobante.

3.    Allí se deberá cargar el período al que corresponde la pre-liquidación, indicar si el 
      resumen incluye IVA y el importe total.
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4.   Luego se deberá adjuntar el archivo del resumen o pre-liquidación, documenta-
ción adjunta en caso de que corresponda y darle click al botón Confirmar envío.

5.   En pantalla se mostrará el proceso de carga de los archivos y, al finalizar, la con-
      firmación del envío.
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D- Comprobante Refacturación

En este tipo de envío, deberá enviar los comprobantes emitidos como refacturación.

1. Ingresar a la opción Administración > Envíos y Consultas de Facturación.
2. Seleccionar el tipo de envío Comprobante Refacturación y luego hacer click al 

botón Enviar Nuevo Comprobante.

3.    Completar los datos solicitados (N° de presentación, período prestacional y
       obra social a la cual se emitió la factura).

4.   Automáticamente se abrirá una pantalla con el detalle de las facturas disponibles 
     y deberás tildar aquellas que quieras presentar. Luego hacé clic en el botón Cargar.

Importante: esta opción solo está disponible para facturas emitidas en AFIP a 
SanCor Salud y Ospersaams, y que ya fueron facturadas previamente.
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Aclaración: si dentro del listado no se encuentra la factura que se busca, ingresar los 
datos manualmente en el link que aparece en el pop-up.
 
En ese caso se debe colocar los datos de la factura a presentar (Comprobante y Código 
de AFIP, Punto de Venta, N° de Comprobante, Importe Neto de Facturar y Fecha de 
Emisión de la Factura) y adjuntá el archivo. 

5.  Para finalizar hacer click en el botón Confirmar Envío. En pantalla se mostrará el 
proceso de carga de los archivos y, al finalizar, la confirmación del envío.
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E- Enviar Factura - Ajuste Arancelario

En este tipo de envío, deberá adjuntar la factura complementaria por la diferencia aran-
celaria cuando haya recibido un aumento sobre un mes del cual ya presentó la factura. 
También aplica a las refacturaciones por débitos que correspondan a la clasificación 
"diferencia con el facturado". 

Importante: esta sección no está disponible para ajuste de aranceles por prestaciones 
de DISCAPACIDAD.

1. Ingresar a la opción Administración > Envíos y Consultas de Facturación.
2. Seleccionar el tipo de envío Enviar Factura - Ajuste Arancelario y luego hacer 

click al botón Enviar Nuevo Comprobante.

3.    Aclarar el período de facturación correspondiente.

4.   Automáticamente se abrirá una pantalla con el detalle de las facturas disponibles 
y deberás tildar aquellas que quieras presentar. Luego hacé clic en el botón Cargar.

Importante: esta opción solo está disponible para facturas emitidas en AFIP a 
SanCor Salud y Ospersaams y ya facturada previamente.



5.    En pantalla se mostrará el proceso de carga de los archivos y, al finalizar, la confir-
        mación del envío.
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Aclaración: si dentro del listado no se encuentra la factura que se busca, ingresar los 
datos manualmente en el link que aparece en el pop-up. 

En ese caso se deberá completar los datos del comprobante de pago y adjuntar el mismo. 
También se podrá adjuntar documentación respaldatoria en caso de corresponder (op-
cional). Al finalizar hacer click en el botón Confirmar Envío.



F- Enviar Factura - SURGE

En este tipo de envío, se deben adjuntarse las Facturas con los Formularios que conten-
gan la marca de Recupero y la leyenda de Asociado/a No Gravado.

1. Ingresar a la opción Administración > Envíos y Consultas de Facturación.
2. Seleccionar el tipo de envío Enviar factura - SURGE y luego hacer click en el 

botón Enviar Nuevo Comprobante.
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3.    Indicar la fecha de dispensa y luego seleccionar la obra social a la que se emitió 
       la factura.
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4.   Automáticamente se abrirá una pantalla con el detalle de las facturas disponibles 
      y deberá tildar aquellas que quieras presentar. Luego hacé clic en el botón Cargar.

Importante: esta opción solo está disponible para facturas emitidas previamente en 
AFIP a SanCor Salud y Ospersaams.

Aclaración: si dentro del listado no se encuentra la factura que se busca, ingresar los 
datos manualmente en el link que aparece en el pop-up. 

En ese caso deberá completar los datos del comprobante de pago y adjuntar el mismo. 

5.  Ingresar los datos del Asociado/a, el N° de Formulario de Autorización N° 4 y 
      adjuntar el mismo.
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6.   En los siguientes ítems se deberá adjuntar el comprobante de trazabilidad pre-
viamente informados en el Sistema Nacional de Trazabilidad, Pedido Médico y, en 
caso de corresponder, documentación adicional (puede ser una URL donde se aloje 
la papelería).

Finalmente se deberá hacer click en el botón Confirmar Envío.
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Dentro de la misma sección ENVÍOS Y CONSULTAS DE FACTURACIÓN, se visualiza el 
ESTADO de la facturación presentada dentro del HISTORIAL DE COMPROBANTES. Para 
ello deberá filtrar los campos con los datos requeridos y hacer click en “Buscar”.

Allí se mostrarán los detalles con el N° de envío, fecha de recepción, N° de factura, importe, 
aplicación de débitos, saldo, fecha de vencimiento y estado.

Además de consultar y descargar las Órdenes de pago emitidas y el Detalle de los Débitos 
aplicados. Existe la posibilidad de adjuntar la documentación requerida para la Nota de 
crédito o Esperando factura desde el ícono "Adjuntar", aplicando los filtros: Fecha “Desde” 
- “Hasta”, si no por N° de Factura, o como así también por Estado: “Esperado N. C.” o "Espe-
rando factura".

7.    En pantalla se mostrará el proceso de carga de los archivos y, al finalizar, la con-
      firmación del envío.



16. MENÚ ADMINISTRACIÓN / USUARIOS
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Esta sección le permite administrar usuarios: generar altas, modificarlos y seleccionar 
los permisos y accesos correspondientes en función del perfil.

Deberá ingresar al ícono CREAR USUARIO, completar los campos y seleccionar los per-
misos que desea asignarle.
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17. MENÚ NOVEDADES / DOCUMENTACIÓN ÚTIL

En esta sección encontrará instructivos, planillas y notificaciones útiles para la realiza-
ción de las distintas gestiones.

18. MENÚ NOVEDADES / TUTORIALES

Aquí encontrará todos los videos tutoriales de las distintas secciones que dispone el 
Autogestor.
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Los mismos también están disponibles en cada sección para que los atajos sean más 
simples y de rápida visualización.

19. MENÚ TRASLADOS
Esta sección permite gestionar las solicitudes y derivaciones de traslados programados 
por falta de complejidad en internación; como así también traslados programados para 
realizar estudios/prácticas en otras instituciones.
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También se podrá ver el HISTORIAL DE GESTIONES POR TRASLADOS, filtrando un 
determinado período. 

20. CONTÁCTENOS
Esta herramienta es una nueva vía de contacto para que las gestiones sean más rápidas 
y eficientes, se debe completar el Formulario y seleccionar el Tipo de Contacto para 
enviar directamente la gestión según las necesidades y adjuntar documentación si así lo 
requiere el mismo. Se identifica con un sobre en la barra superior.

Por esta vía puede canalizar estos motivos de consultas:
• Actualización datos del prestador 
• Aranceles y convenio  
• Nota de Crédito 
• Consulta sobre facturación  
• Reclamo Débitos/Refacturaciones
• Incorporación o baja de prestador adherido 
• Pagos 
• Error de validación  
• Error de preliquidación  
• Otros

Prestadores de Discapacidad
• Consulta resolución técnica del Expediente de Discapacidad 
• Envío de documentación adicional - Discapacidad 
• Estado del Expediente de  Discapacidad
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21. NOTIFICACIONES
En esta sección se dispondrán todas las novedades informadas desde SanCor Salud a lo
largo del tiempo y las mismas quedarán dispuestas en un historial de leídas y no leídas,
como también por su importancia. 

El atajo se identifica con una campana en la barra superior de la herramienta.


