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Generación de Usuario 

A través de la Página Web de OSPACA se podrá ingresar al nuevo Portal de Beneficiarios desde el 

cual podrá realizar varias acciones.

Para esto, es necesario que cada beneficiario cree un usuario la primera vez que acceda. 

A continuación mostraremos los pasos a seguir. 

1. Al acceder se visualizará la siguiente pantalla, donde se deberá presionar el botón "Crear

Usuario" (resaltado en color verde).

2. Al presionarlo, se visualizará la siguiente pantalla:
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3. Deberá ingresar su CUIL y presionar el botón "Solicitar Usuario".

4. A continuación se mostrarán en pantalla su nombre y dirección de mail, a la cual se le

enviará un correo en el momento para validar su identidad.
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5. Será necesario que indique si dichos datos son correctos o no.

a. En caso de ser correctos, deberá tildar ese casillero y presionar el botón

"Confirmar Solicitud de Usuario".

A continuación se le mostrará un mensaje y se le enviará el correo de validación a ese 

mail. 
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b. En caso de no ser correctos los datos, deberá tildar ese casillero y presionar el

botón "Confirmar Solicitud de Usuario".

En ese caso, se le mostrará un mensaje pidiendo que se contacte en forma telefónica con 

OSPACA para actualizar sus datos. Una vez actualizados, podrá generar el usuario. 
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6. En el caso de haber indicado anteriormente que los datos son correctos, se enviará un

mail a la dirección de correo confirmada. Deberá ingresar a la misma para visualizar el

correo recibido, que será de las siguientes características:
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7. Deberá acceder al link enviado en el correo:

8. Al acceder al link, visualizará la siguiente pantalla, donde deberá ingresar una clave:
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9. Luego de ingresar la clave dos veces (para confirmar) deberá presionar el botón "Generar

clave".

10. A continuación se le mostrará un mensaje confirmando que generó su clave exitosamente.

Podrá presionar el botón "Ir al portal" para acceder al mismo.

11. Los pasos hasta aquí enumerados deberá realizarlos únicamente la primera vez que

acceda. De ahí en más, accederá con su CUIL y la clave recién asignada.

12. Al presionar "Ir al portal" se visualizará la siguiente pantalla:
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13. Deberá ingresar su CUIL y clave, y presionar el botón "Ingresar".
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Portal de Beneficiarios 

Al ingresar con su CUIL y clave, se visualizará la siguiente pantalla con el Portal de 

Beneficiarios, a través del cual podrá realizar varias acciones como:  

• Consultar sus datos de contacto, y confirmar o solicitar la actualización de los

mismos

• Realizar consultas a través de un formulario web

• Realizar trámites relacionados a la afiliación

• Realizar el seguimiento de las consultas y trámites realizados

• Solicitar la creación de un expediente de discapacidad, y posteriormente realizar

trámites relacionados al mismo.

En este instructivo nos centraremos en éste último módulo: Discapacidad. 
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Discapacidad 

1. Debe ingresar al Módulo "Discapacidad" desde el Portal.

Este módulo únicamente estará habilitado si hay algún integrante de su grupo familiar que cuente 

con Certificado Único de Discapacidad (CUD). 

Si hubiera algún integrante pero aún así lo ve deshabilitado, envíe el Certificado Único de 

Discapacidad por medio del formulario web de contacto, accediendo al módulo "Carga de 

Consultas". 

2. Al acceder al módulo "Discapacidad", se visualizará la siguiente pantalla, donde se listarán

todos los beneficiarios integrantes de su grupo familiar que cuenten con el Certificado

Único de Discapacidad (CUD).

Deberá presionar el botón "Seleccionar" en la línea correspondiente al beneficiario por el

cual desee realizar las siguientes acciones.

Hasta este momento, no se ha realizado ninguna solicitud de expediente aún, por eso en

el "Estado Expediente" se visualiza "No solicitado".
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3. Al seleccionar a un beneficiario del listado, se visualizará la siguiente pantalla, donde se

mostrarán las distintas acciones que pueden realizarse.
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Solicitud de Expediente 2023 

1. Se debe seleccionar el módulo "Solicitud de Expediente 2023" para comenzar la carga del

mismo.

2. Si se trata de un beneficiario que pide por primera vez prestaciones, se le consultará si ya ha

realizado la entrevista con el Equipo Interdisciplinario de Discapacidad de OSPACA.

Debe seleccionar la respuesta de la lista desplegable.

3. Al mostrar la pantalla, se visualizará de la siguiente forma, organizada en:

• Documentación Personal

• Documentación Médica

• Prestaciones
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4. Se podrá ir registrando toda la información solicitada en etapas, guardando el borrador de la

solicitud, cuantas veces desee (presionando el botón "Guardar Borrador").

Recién podrá enviar la solicitud a OSPACA cuando haya completado toda la información y

adjuntado toda la documentación requerida. Hasta tanto eso no suceda, el botón "Enviar a

OSPACA" se encontrará deshabilitado.
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Documentación Personal 

5. Se podrá adjuntar varios archivos por cada documentación solicitada. Se solicita preferentemente

archivos con extensión PDF, pero en caso de no ser posible, también se permite JPG, JPEG o PNG.

6. Por cada documentación, se debe seleccionar el archivo correspondiente presionando en primer

lugar el botón "Seleccionar archivo".

7. Se debe seleccionar el archivo de la PC , y por último presionar el botón "Adjuntar".

8. Al finalizar la carga, se visualizará de la siguiente forma:
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Documentación Médica 

9. Se podrá adjuntar varios archivos por cada documentación solicitada. Se solicita preferentemente

archivos con extensión PDF, pero en caso de no ser posible, también se permite JPG, JPEG o PNG.

10. De igual forma que con la documentación personal, se deben adjuntar los documentos solicitados

correspondientes a la documentación médica.

11. Si se quiere guardar borrador hasta este momento de la carga, se debe presionar "Guardar

Borrador" en la parte inferior de la pantalla, visualizándose al terminar de la siguiente manera:
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Prestaciones 

12. Se listan las prestaciones con los proveedores que las brindaron en el año anterior al solicitado, en

este caso, el año 2022.

Debajo de la razón social de cada proveedor se indica si tiene su propia documentación personal

ok o pendiente, a modo informativo.

Para cada ítem del listado se deberá indicar qué acción se desea realizar en este nuevo

expediente, y en base a esta selección se actualizará el contenido de la columna "Acción

requerida", la cual le indicará lo que debe realizar.

13. Las opciones que puede seleccionar son: "Renovar" o "No renovar".

• Si elige "Renovar" debe registrar la documentación asociada al proveedor y prestación.

• Si elige "No renovar" no será necesario que registre ninguna documentación.
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14. Para cada prestación que haya indicado que renueva, deberá acceder al botón "Cargar Detalle"

para registrar la documentación requerida.

15. Al presionar dicho botón, accederá a una pantalla con el detalle de la prestación.

Si la prestación se brinda por sesión, se le consultará si continúa con la misma cantidad de

sesiones, si no fuera así, podrá completar la nueva cantidad mensual solicitada.

Además, se le consultará si continúa con el mismo proveedor.

Y a continuación se solicita la documentación: 

16. Una vez registrada toda la documentación, debe presionar el botón "Guardar".
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17. Al guardar, se mostrará dicho ítem en la lista de prestaciones actualizado, de la siguiente manera

(en "Acción requerida" se visualiza "Documentación completa"):

18. De igual forma, se debe cargar el detalle de cada prestación indicada como que quiere renovarse.

19. Si para alguna prestación quisiera cambiar al proveedor que la brinda, deberá indicarse en la

pregunta "Continúa con el mismo proveedor?" que "No".

En ese caso, deberá completar en el casillero al lado "CUIT" el correspondiente al nuevo

proveedor.

Si lo tenemos registrado, mostraremos su razón social en pantalla.

En el caso que no lo tengamos registrado, se le pedirá que ingrese además su "Razón Social" y

"Mail", como se muestra a continuación:
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Además de su documentación personal (deberá solicitárselo al proveedor): 

20. Una vez completos todos los documentos, solo resta guardar esa prestación.

21. Al actualizarse el listado de prestaciones verá el cambio de proveedor de la siguiente forma (la

razón social del proveedor anterior tachada, y debajo la razón social del nuevo proveedor):
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22. Si requiere agregar una prestación que no tenía el año anterior, deberá presionar el botón

"Agregar NUEVA Prestación", ubicado debajo del listado.

23. Al presionarlo, se mostrará la siguiente pantalla para registrar los datos:
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24. Debe completar el grupo de prestación, a continuación la prestación (que se filtrará de acuerdo a

la selección previa del grupo), el proveedor que la brindará y la documentación requerida según la

prestación.
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25. Al guardar y mostrar la lista de prestaciones actualizada, se visualiza la nueva prestación, donde en

la columna "Que desea realizar?" se autocompletó con "Agregar prestación".
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26. Si finalizó su carga para la solicitud del nuevo expediente y está todo completo, podrá presionar el

botón "Enviar a OSPACA".

27. Si no se detecta ningún error, se mostrará una pantalla de las siguientes características, diciéndole

que hemos recibido la carga del expediente correctamente.

28. Ahora el expediente se encuentra "Pendiente de Verificación".

25 OSPAC A | I n S t r u C t I v O PA r A   L A  S O L I CI T U D   D E  E X P E D I E N T E S  D E  D I S C A P A C I D A D   202 3

Una Decisión Saludable.



29. Una vez que OSPACA verifica su expediente, las documentaciones personales y médicas, y las

prestaciones podrán pasar al estado "Aceptado" o "Rechazado".

30. Supongamos que se aceptaron todos los documentos menos las prescripciones médicas. En ese

caso, se verá el estado "Rechazado" junto a un botón "Ver Motivo" al lado de la documentación

correspondiente.

31. Al presionar el botón "Ver Motivo" se mostrará el mismo, para que pueda reemplazar el/los

documento/s por el/los corregido/s. Para eso, deberá presionar el botón "Cambiar" y seleccionar

la documentación corregida.

32. De igual forma deberá corregirse la documentación correspondiente a una prestación que haya

sido rechazada. En la lista lo verá de la siguiente manera:
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33. Al acceder a completar la documentación, se le indicará qué documento está rechazado, con su

motivo.

34. Deberá reemplazarlo de la misma manera, presionando el botón "Cambiar" y reemplazando la

documentación.

35. Una vez realizadas todas las correcciones, deberá presionar el botón "Enviar a OSPACA" y esperar

a que se revise, quedando nuevamente en estado "Pendiente de Verificación".

36. Una vez revisada, si toda la solicitud se encuentra correcta, el estado se visualizará "Aceptado".
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37. Podrá acceder para consultar el detalle o realizar futuras modificaciones sobre el expediente.
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38. Si más adelante, surgiera la necesidad de realizar modificaciones sobre el expediente, podrá

hacerlo accediendo a esta misma pantalla.

• Para las prestaciones

seleccionada"), tendrá las siguientes acciones habilitadas

o No realizar cambios

o Modificar (cantidad de sesiones si correspondiere y proveedor)

o Suspender.

te, surgiera la necesidad de realizar modificaciones sobre el expediente, podrá

hacerlo accediendo a esta misma pantalla. 

prestaciones que haya renovado o agregado inicialmente (se

, tendrá las siguientes acciones habilitadas en "Qué desea realizar?"

No realizar cambios

(cantidad de sesiones si correspondiere y proveedor)

te, surgiera la necesidad de realizar modificaciones sobre el expediente, podrá

e visualiza en "Opción 

en "Qué desea realizar?": 

(cantidad de sesiones si correspondiere y proveedor)
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• Para las prestaciones que no haya renovado inicialmente, tendrá las siguientes acciones

habilitadas en "Qué desea realizar?":

o No realizar cambios

o Renovar (donde podrá además cambiar la cantidad de sesiones si correspondiere

y el proveedor).
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Impresión Expediente 

1. Una vez que se encuentre creado al expediente del año, se podrá acceder al módulo

"Impresión Expediente" para descargar / imprimir la nota de autorización de prestaciones,

que actualmente se descarga desde la página Web de OSPACA.

Una vez finalizadas todas las acciones en el Portal, deberá cerrar la sesión presionando el botón 

"Salir". 
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