
MANUAL DEL USUARIO 
 
 
Ingreso al Sistema 
 
El acceso al Sistema se hará desde la página web de la C.A.P.S.A.P. haciendo clic en 
AREA PRIVADA, donde se abrirá la siguiente ventana para la autentificación del usuario. 
 

 
 
Registración 
 
Si ud, no posee una  cuenta de usuario, deberá registrarse haciendo clic en dicha opción. 
 

 
 
 
Deberá completar este formulario con los siguientes datos: 

a. Nombre de usuario: entre 4 y 16 caracteres sin espacio. ej.: juanperez 
b. Numero de Matrícula Profesional 
c. Nombre y Apellido. 
d. Correo electrónico válido donde se le enviará la clave de acceso. 
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e. Teléfonos de contacto. 
f. Pregunta de seguridad para recuperación de clave. 
g. Completar la encuesta (opcional) 

 
Una vez completado el formulario deberá presionar “CREAR USUARIO” y la siguiente 
pantalla le será mostrada. 
 

 
 
Para su seguridad y con el fin de verificar la identidad del afiliado, deberá presentarse en las 
oficinas de la C.A.P.S.A.P. donde se le hará firmar el formulario de registración y se 
procederá a habilitar su cuenta. 
 
Menú de inicio 
 
Una vez realizado el correcto acceso al sitio, se presentará la siguiente pantalla de 
Bienvenida, con un menú gráfico para facilitar el acceso a los servicios y un menú de 
acceso rápido en la columna derecha. Ambos tienen las mismas funcionalidades. 
 

 
 
 
 
Mi perfil – Cambio de Contraseña 
 
Desde esta opción podrá modificar los datos con los que realizó la registración y/o cambiar 
la contraseña generada por el sistema. 
 
Por ejemplo puede modificar el correo electrónico, teléfonos de contacto o la encuesta si no 
la hubiere completado en la registración. 
 
Una vez terminada las modificaciones deberá hacer clic en “ACTUALIZAR PERFIL” 
 
El cambio de Contraseña se realizará escribiendo por seguridad la Constraseña actual y 
luego escribiendo la nueva contraseña. Al finalizar hacer clic en “ACTUALIZAR 
CONTRASEÑA” 
 
Por su seguridad y solamente en el caso de que se haya olvidado su contraseña, podrá 
comunicarse con las oficinas de la C.A.P.S.A.P., donde luego de responder su pregunta de 
seguridad se le asignará una nueva contraseña. 
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Mis Aportes 
 
 
En esta sección encontrará el detalle de sus aportes provisionales. El mismo se encuentra 
presentado en un grilla ordenado por fecha.  
 
 

 
 
 
El resumen se encuentra separado en “hojas” según la cantidad de registros generados. 
Cada registro tiene un detalle desde el cual se podrá obtener la composición de importe de 
la columna “Estampillas” y “Aportes 6%”. 
 
 

 
 
 
El boton “GENERAR” permite visualizar de forma clara la composición de sus aportes. 
Desde el informe generado Ud., puede imprimir o exportar el mismo hacia un archivo Adobe 
Acrobat “.PDF” y guardarlo en su pc. 
 
Si Ud., trabaja con el Navegador Firefox  es posible que no tenga el icono de Imprimir, por 
lo cual deberá exportar el reporte a Adobe Acrobat para luego imprimirlo desde esta 
aplicación. 
 
Si Ud, trabaja con el Navegador Explorer, es posible que le pida la instalación de un Plugin, 
antes de poder imprimir el reporte.  
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Mis Estampillas 
 
Desde esta opción podrá generar la “Estampilla Digital”, y pagarla en cualquier local 
habilitado de “Pago Fácil”.  
 
Cuando Ud., ingresa puede visualizar sus estampillas digitales generadas a la fecha y saber 
si las mismas han sido verificadas y efectivizadas por Pago Fácil.  
 
Las Estampillas no fueron verificadas, luego de los 7 días de vencimiento, serán eliminadas 
automáticamente del sistema. 
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Carga de Estmpilla 
 
Para comenzar la carga de la Estampilla haga clic en el botón “Generar Estampilla”. 
 

 

 
 
Complete los importes correspondientes a cada ítem que Ud., desea abonar y pulse el 
botón “Calcular Total” para determinar la suma Total de la Estampilla. 
 
Si fuera necesario complete los datos del Juzgado, Secretaría y Juicio. Para generar la 
estampilla, pulse “Crear Estampilla” 
 
Se abrirá una ventana con el diseño de la estampilla digital, la cual deberá ser impresa para 
luego presentarse a cualquier oficina habilitada de “Pago fácil”, para hacer efectiva esta 
operación.  
 
Si Ud., trabaja con el Navegador Firefox  es posible que no tenga el icono de Imprimir, por 
lo cual deberá exportar el reporte a Adobe Acrobat para luego imprimirlo desde esta 
aplicación. 
 
Si Ud, trabaja con el Navegador Explorer, es posible que le pida la instalación de un Plugin, 
antes de poder imprimir el siguiente reporte.  
 
En el momento que Ud., haga efectivo el pago, la empresa “Pago Fácil”, le entregará dos 
comprobantes de pago, uno para ser adjuntado junto con la impresión al expediente y otro 
para Ud. 
 
Recuerde que la acreditación de la estampilla en su resumen de aportes puede tardar hasta 
72 hs., hábiles. 
 



 
 
 
 
Contáctenos 
 
Si ud., tiene algún comentario o sugerencia para hacernos, por favor no dude en escribirlas 
aquí. Le contestaremos a la brevedad posible. 
 

 


