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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. 

 

 

  



6 
 

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. Dicha actualización se verá reflejada en el momento, por lo 

cual podrá volver a intentar generar el usuario. 

 

  



7 
 

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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Utilización del Portal 

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 y actualizar sus datos personales de contacto 

• Realizar la carga de consultas 

• Realizar la carga de trámites 

• Consultar el estado de sus consultas y trámites, y para estos últimos realizar las 

correcciones solicitadas por OSPACA 
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Mis Datos 

1. Debe ingresar al Módulo "Mis Datos" desde el Portal. 

 

2. Al acceder a dicho módulo, se visualizará la siguiente pantalla: 
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3. En el caso de ser necesario, mediante este módulo se permite actualizar los datos de 

contacto y domicilio. Para esto deberá presionar el botón “Actualizar mis datos”. 

 

4. Acá podrá ingresar los datos que desea actualizar y luego presionar “Solicitar Actualización 

de Datos”. 

 

A continuación se le mostrará un mensaje confirmando la solicitud. 
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Una vez aceptada la solicitud por OSPACA, los cambios se verán reflejados en esta misma pantalla. 
En este ejemplo, se solicitó la actualización del celular. 
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Carga de Consultas 

1. Debe ingresar al Módulo "Carga de Consultas" desde el Portal. 

 

 

2. Al acceder a dicho módulo, se visualizará la siguiente pantalla: 
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3. A continuación se deberá completar los datos solicitados, si se desea recibir una copia de 

la respuesta de la consulta se permite ingresar otro mail. Seleccionar a qué está 

relacionada la consulta, ingresar una descripción de la misma y si se desea permite 

además adjuntar archivos. Luego de esto se deberá presionar el botón “Enviar” 

 

 

A continuación se le mostrará un mensaje confirmando el registro de la consulta. 
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Además se le enviará un mail al beneficiario informando la recepción de su consulta: 
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Carga de Trámites 

1. Debe ingresar al Módulo "Carga de Trámites" desde el Portal. 

 

2. Al acceder a dicho módulo, se visualizará la siguiente pantalla: 
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3. Deberá seleccionar el trámite que desea realizar, ingresar una descripción y adjuntar la 

documentación necesaria. Luego de esto presionar el botón “Enviar”. 

 

 

 
 

A continuación se le mostrará un mensaje confirmando el registro del trámite. 
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Además se le enviará un mail al beneficiario informando la recepción de su trámite: 
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4. En el caso de querer registrar los trámites de UNIFICACION Y DES-UNIFICACION, deberá 

además cargar en pantalla el CUIL del Beneficiario asociado y luego presionar el botón 

“Enviar”. 
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Consultas y Trámites realizados 

1. Debe ingresar al Módulo "Consultas y Trámites realizados" desde el Portal. 

 

2. Al acceder a dicho módulo, se visualizará la siguiente pantalla con el detalle de las 

consultas y trámites realizados con el estado de cada uno. 

Los posibles estados son: 

• PENDIENTE significa que aún no fue gestionado 

• EN CURSO que se encuentra en gestión  

• RESUELTO que ya se resolvió y se tiene una respuesta del mismo 

Para los trámites, además se agregan los siguientes estados: 

• CORRECCIÓN PENDIENTE donde es necesario que el beneficiario realice la 

corrección solicitada y se vuelva a enviar el trámite 

• RECHAZADO para los trámites que no pueden llevarse a cabo por algún motivo 
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3. En el caso de una Consulta resuelta, si se desea ver más detalle se debe presionar el botón 

“Ver”: 

 

 Además el beneficiario recibirá un mail informando esta situación: 
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4. Al ver el detalle se visualizará la siguiente pantalla, con la opción registrar otra consulta 

vinculada a este tema, para esto deberá presionar el botón “Cargar otra consulta 

relacionada”. 

 

5. Si se presiona el botón “Cargar otra consulta relacionada” se visualizará la siguiente 

pantalla, donde se deberán completar los datos y presionar el botón “Enviar”. 

 

 

  



25 
 

6. En el caso de un trámite con estado CORRECCIÓN PENDIENTE, para corregirlo se debe 

presionar el botón “Corregir”. 

 

 Además le llegará un mail al beneficiario informando sobre esta situación: 
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7. Se visualizará la siguiente pantalla con el detalle de la solicitud de la corrección: 

 

 

8. Una vez corregido lo que se solicite en pantalla, se debe presionar el botón “Enviar”. 

A continuación se le mostrará un mensaje confirmando la modificación del trámite. 
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Y el trámite pasará al estado EN CURSO: 

 

9. Una vez RESUELTO se verá reflejado en el estado del trámite. 
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Al presionar el botón “Ver” se visualizará la siguiente pantalla: 
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 Además llegará un mail al beneficiario informando esta situación: 

 

10. En el caso que se rechace un trámite se verá reflejado en su estado: 
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11. Al presionar el botón “Ver” se visualizará el detalle del rechazo. 
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 Además le llegará un mail al beneficiario informando sobre esta situación: 

 


