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Manual de Usuario 

SSA – Sistema de Servicios al Afiliado 

Portal Web 
 

Introducción 

El presente documento corresponde al manual de uso de la aplicación WEB llamada 
Sistema de Servicios al Afiliado de la Caja de Seguridad Social para los Profesionales del 
Arte de Curar de la Provincia de Santa Fe. 

Alcance 

Este manual solo involucra las instrucciones de uso de la aplicación web, desde su 
descripción, pasado por la registración e ingreso de los Usuarios, hasta las diversas 
funcionalidades brindadas (como Chequeras Vigentes, Recibos de pasivos, etc.).  
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1. INGRESO AL SISTEMA: 

 Apariencia Inicial:  1.1.

El acceso directo a la aplicación WEB se encuentra en el portal corporativo bajo el nombre 

“Servicios al Afiliado”. En caso de no tener dicho acceso directo, utilizar el navegador web 

(preferentemente “Google Chrome”) usando la dirección:  

 

http://www.cpac.org.ar/cpacssa/ 

 

Una vez ingresado se muestra la pantalla de inicio: 

 

 Opciones en la parte superior derecha: 1.2.

En el sector superior derecho de la pantalla se encuentran las opciones generales que constan 

de las opciones de Registración o Inicio de sesión (ingreso al sistema); y por debajo opciones 

de enlace a la página de inicio, a la página de ayuda del portal y a la página que contiene las 

vías de comunicación: 

 

 Registración de usuario:  1.3.

Para ingresar al sistema por primea vez es necesario registrarse al mismo brindando una serie 

de datos básicos para la validación y aceptación del usuario.  

http://www.cpac.org.ar/cpacssa/
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Para realizar esta operación hay que acceder al link/enlace ubicado en la esquina superior 

derecha con el nombre “Registrarse”: 

 

El sistema presenta la siguiente pantalla para la registración: 

 

Los datos solicitados son: 

- Nombre Usuario: es una palabra, sin espacios, que puede estar compuesta por letras y 

números que identifica su acceso al sistema. 

- Contraseña: es una palabra única, sin espacios, que puede estar compuesta por letras y 

números, de al menos 6 caracteres. Es la palabra de validación para el ingreso al sistema. 

- Confirme contraseña: se trata del re ingreso de la contraseña, dato solicitado anteriormente, 

a los efectos de minimizar errores de tipeo y asegurar el correcto uso de la palabra clave. 
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- Nombre: nombre del afiliado / solicitante. 

- Apellido: apellido del afiliado / solicitante. 

- Número de Afiliado: número de afiliado compuesto de 5 + 2 números. Los 5 primeros 

corresponden al número de identificación y los 2 últimos al grado de parentesco. Por ejemplo: 

2202200 corresponde a 22022 como número de identificador y 00 figura como titular de la 

afiliación. Para el ingreso de este campo es necesario poner el número completo: 

identificación + grado de parentesco, como en el ejemplo: “2202200”. 

- Fecha de Nacimiento: fecha de nacimiento del titular con la estructura dd/MM/aaaa (d: día, 

M: mes y a: año). 

- Tipo de Documento: tipo de documento del afiliado. Posibles valores: D.N.I., L.C., L.E., C.I., 

Pasaporte, Recién Nacido y Desconocido. 

- Documento: número de documento del afiliado. 

- E-Mail: correo electrónico por el cual es posible establecer comunicación con el usuario. 

 

En dicha pantalla luego de ingresar los datos solicitados, debe presionarse el botón 

“Registrarse” para proceder a la validación de la información, la creación de la cuenta (en caso 

de que todo sea correcto) y el posterior ingreso al sistema. 

En caso de existir un error luego de presionar el botón “Registrarse”, se mostrará una pantalla 

similar a la siguiente: 

 

 

En cuyo caso se debe verificar los datos ingresados y si aún sigue existiendo errores, 

comuníquese mediante alguna de las vías de contacto en la sección correspondiente. 
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En caso de una registración exitosa, se accede a la pantalla principal de servicios al afiliado: 

 

 

 Inicio de sesión / Ingreso al sistema:  1.4.

Con esta opción es posible el ingreso al sistema cuando previamente se haya registrado en 

forma exitosa, y para ello debe seleccionarse el enlace “Iniciar sesión” ubicado en la esquina 

superior derecha: 
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El sistema mostrará la pantalla de ingreso con el siguiente aspecto: 

 

Una vez ingresados los datos solicitados debe presionarse el botón “Iniciar sesión” para la 

validación y posterior ingreso en caso de que los datos ingresados sean correctos. 

Los campos solicitados son algunos de los ingresados para la registración: 

- Nombre de usuario 

- Contraseña 

- Tipo y Número de Documento 

Cabe aclarar que en esta pantalla también se ofrece la posibilidad de registrarse si es que no lo 

ha hecho aún, y la posibilidad de recordar la contraseña que se explicará en el siguiente 

apartado. 

En caso de que los datos no sean válidos se mostrará una pantalla similar a la siguiente: 

 

 
 

En caso de no existir errores en el ingreso, se accede a la pantalla principal de servicios al 

afiliado: 
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 Recordar la contraseña:  1.5.

El sistema dispone también la posibilidad de recordar la contraseña ofreciendo una pantalla 

para completar los datos necesarios para enviar el correo electrónico a la dirección solicitada 

en la registración del usuario. 

 

Los datos solicitados son: Número de Afiliado, Tipo y Número de documento. Al momento de 

presionar el botón “Recordar” se envía el respectivo correo electrónico con la información de 

Nombre de usuario y su respectiva contraseña. La casilla remitente tiene la dirección 

NoResponder@cpac.org.ar y así como lo menciona, se ruega no responder el correo ya que no 

tiene el servicio de lectura de los mismos, sólo remite la información solicitada. 

A continuación se muestra el correo, a modo de ejemplo, que es enviado al usuario: 

mailto:NoResponder@cpac.org.ar
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2. Menú “Mis Datos” 

Este menú muestra los datos del usuario, actualmente se muestra la opción con la información 

del afiliado.  

 

 

 Opción “Datos Afiliado” 2.1.

Esta opción muestra la información distribuida en un panel con diferentes secciones. 

 



 

Caja de Seguridad Social para los Profesiones del Arte de Curar de la Provincia de Santa Fe 

Manual de Usuario: SSA – Sistema Servicios al Afiliado 

 

 
CPAC – SSA – Módulo WEB Página 11 de 26 

Confidencial MDU – Manual de Usuario 

 

Las diferencias secciones incluyen información de: 

- Datos personales 

- Domicilios 

- Datos profesionales 

- Datos previsionales 

- Datos de la Obra Social 

- Familiares 

3. Menú “Mi Información” 

Este menú agrupa las opciones para poder visualizar información de Chequeras vigentes (para 

el caso de activos) y Recibos vigentes (para, por ej., pasivos, pensionados). Además de poder 

obtener el Certificado de Aportes. 

 

 Opción “Chequeras Vigentes” 3.1.

Esta Opción muestra las chequeras vigentes del afiliado listándolas con un histórico de los 4 

(cuatro) últimos períodos generados. 

 

La información que brinda cada registro es el período al que pertenece, la fecha de 

vencimiento, el tipo y los importes en pesos y en módulos. El botón al final de cada fila da la 

opción de visualizar el comprobante entero, al presionarlo abre en otra ventana el archivo en 

formato PDF para guardarlo y/o imprimirlo para poder pagarlo y/o tenerlo para fines 

informativos: 
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Al presionar el botón de visualización en “PDF”: 

 

Notar que al pie, del lado derecho, se visualizan las opciones para guardar el archivo y/o 

imprimirlo directamente. 

 Opción “Recibos Vigentes” 3.2.

Esta Opción muestra los recibos vigentes del afiliado listándolas con un histórico de los 12 

últimos meses. 
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La información que brinda cada registro es el período al que pertenece. El botón al final de 

cada fila da la opción de visualizar el comprobante entero, al presionarlo abre en otra ventana 

el archivo en formato PDF para guardarlo y/o imprimirlo para poder pagarlo y/o tenerlo para 

fines informativos: 

 

Al presionar el botón de visualización en “PDF”: 

 

Notar que al pie, del lado derecho, se visualizan las opciones para guardar el archivo y/o 

imprimirlo directamente. 



 

Caja de Seguridad Social para los Profesiones del Arte de Curar de la Provincia de Santa Fe 

Manual de Usuario: SSA – Sistema Servicios al Afiliado 

 

 
CPAC – SSA – Módulo WEB Página 14 de 26 

Confidencial MDU – Manual de Usuario 

 

4. Menú “Mis Gestiones” 

En este grupo de opciones se encuentra la posibilidad de gestionar trámites en línea (on line) 

sin necesidad de asistir a la sede más próxima. Las posibilidades actuales brindadas incluyen la 

confección de Chequeras On Line para Deudas y para Contratos. 

 

 Opción “Chequeras On Line - Deuda” 4.1.

Esta opción permite la confección en línea de una chequera para el pago de deudas que pueda 

tener el afiliado. 

 

La pantalla presenta las opciones para configurar la fecha a realizar el pago (Vencimiento) y la 

selección de las diferentes deudas que son descriptas con la información de Origen, Período, 

Total en MP con su respectivo valor en pesos y el total. 

Por debajo, una vez seleccionada la fecha de vencimiento y los ítems a pagar, se presiona el 

botón “Generar” para confeccionar y bajar el comprobante para su pago: 
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Para el cambio de fecha de vencimiento, se debe hacer un click directamente sobre el campo 

fecha para su edición o selección mediante el calendario que se despliega: 

 

Posteriormente se debe presionar el botón “Actualizar” para que cada ítem de la deuda se 

actualice a la fecha seleccionada: 
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Para finalizar se debe presionar el botón “Generar” que confeccionará la chequera 

descargando el archivo PDF para su posterior impresión: 
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La descarga se realizará según el navegador que esté utilizando: 

 

 

A continuación se muestra la chequera generada a modo de ejemplo: 
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 Opción “Chequeras On Line - Contratos” 4.2.

Esta opción permite la confección en línea de una chequera para el pago de contratos que 

pueda tener el afiliado. 

 

La pantalla presenta el listado de contratos disponibles para confeccionar la chequera para su 

respectivo pago. De esta forma cada ítem cuenta con la información de Mesa de Entrada, Tipo, 
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Número de contrato, la moneda y la cantidad de cuotas; al finalizar el ítem se encuentra el 

botón “Confeccionar” para elaborar la chequera: 

 

La siguiente ventana cuenta con el listado de las cuotas, la opción de seleccionar la cantidad de 

cuotas a cancelar, si se cancelan todas las cuotas vencidas/vigentes se ofrece la posibilidad de 

adelantar cuotas; se muestra el total de la selección y el botón “Generar” para la confección de 

la chequera con los opciones seleccionadas. 

 

Para adelantar cuotas se deben seleccionar todas las cuotas disponibles a cancelar: 

 

En el ejemplo mostrado se han seleccionado todas las cuotas vencidas/vigentes, que en éste 

caso son 3; eso permite habilitar la selección de cuotas a adelantar. 

Del ejemplo, que se trata de 24 cuotas, se seleccionan todas las cuotas a cancelar (3), lo cual 

da la posibilidad de adelantar cuotas y entonces se seleccionan cinco (5) de dichas cuotas: 
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En el campo de Importe total en pesos se muestra el valor sumarizado de los ítems 

seleccionados. Finalmente el botón “Generar” realiza la confección de la chequera generando 

el archivo PDF correspondiente. 

 

 

A continuación se muestra la chequera generada a modo de ejemplo: 
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5. Menú “Mis Trámites” 

En este grupo de opciones se encuentra la posibilidad de realizar trámites en sin necesidad de 

asistir a la sede más próxima. La única opción posible de momento es realizar el cambio de 

domicilio. 

 

 Opción “Cambio de Domicilio” 5.1.

Ésta opción permite realizar el cambio de domicilio del Afiliado. 
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La pantalla presenta el formulario para realizar el ingreso del nuevo domicilio a actualizar. 

 

Los datos requeridos son: “Domicilio” (calle y número), Provincia y Localidad, y su código 

postal. 

El acuerdo de conformidad debe ser aceptado y contiene el siguiente texto: 
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Luego de presionar el botón “Guardar” se realiza el cambio efectivo del domicilio y envía un 

email a la casilla ingresado en el registro del usuario; contiene la información del domicilio 

actualizado y el acuerdo de conformidad.  

 Opción “Adhesión Regularización Deuda” 5.2.

Ésta opción permite adherirse al plan de regularización de deuda en caso de que el afiliado 

tenga alguna. NOTA: en caso de no estar en el padrón de deuda la opción descripta no 

aparecerá en el menú “Mis Trámites”. 

 

La pantalla presenta el formulario para realizar el ingreso de los datos necesarios para la 

adhesión. 

Los datos requeridos son: “Domicilio” (calle y número), Provincia y Localidad, y su código 

postal. Además del Email para la comunicación por dicho medio. 

El acuerdo de conformidad debe ser aceptado, así con la conformidad de los datos del 

domicilio (donde puede accederse a los términos y condiciones de éste último dato). 
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Luego de presionar el botón “Aceptar” se realiza la adhesión y el cambio efectivo del domicilio 

de ser necesario; se envía un email a la casilla ingresado en el registro del usuario; contiene la 

información del trámite realizado.  

 

6. Menú “Mi Cuenta” 

En este grupo de opciones se encuentran los datos de la cuenta de ingreso al sitio; y las 

posibilidades de Cambiar la contraseña de usuario, Cambiar el E-mail de contacto y cerrar la 

sesión. 
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 Opción “Datos de la Cuenta” 6.1.

Los datos de la cuenta muestra la información del nombre de usuario y del afiliado, el perfil de 

ingreso del usuario, número de afiliado asociado y tipo. 

 Opción “Cambiar Contraseña” 6.2.

Esta opción brinda la posibilidad de cambiar la contraseña de ingreso. Es una buena 

recomendación realizar periódicamente esto. La pantalla para realizar esta acción es: 

 

Donde se solicita la clave actual y luego ingresar la nueva clave con su correspondiente 

confirmación.  Luego de esto, presionar el botón “Confirmar Cambio”. 

 Opción “Cambiar E-Mail contacto” 6.3.

Esta opción brinda la posibilidad de cambiar la casilla de correo electrónica, utilizada para el 

contacto con el usuario. La pantalla para realizar esta acción es: 

 

Donde se muestra la casilla de correo actual y simplemente se solicita la dirección de la nueva 

cuenta de E-Mail. Luego de esto, presionar el botón “Confirmar Cambio”. 

 Opción “Cerrar Sesión” 6.4.
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Otra recomendación es siempre que se termine de operar con este sitio de servicios al afiliado: 

cerrar la sesión, con lo cual el explorador web “olvida” los datos del usuario hasta tanto no se 

vuelva a ingresar. 


