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1. Introducción 
 

 
El presente manual tiene como finalidad orientar a los prestadores del Área de Discapacidad de O.S.M.A.T.A. 
en el uso del portal de gestión de prestaciones básicas. A través de esta plataforma, los prestadores podrán 
registrarse, acceder al sistema, cargar su CBU y gestionar su portal de manera ágil y ordenada. 
 

⚠  IMPORTANTE: Para un funcionamiento óptimo del sistema, se recomienda utilizar el navegador 
Google Chrome. El uso de otros navegadores puede generar inconvenientes en la visualización y el 
funcionamiento del portal. 

2. Acceso al sistema:https://apps.smata.com.ar/WebPrestadores/#/login 
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1 
Para crear su cuenta personal deberá llenar los siguientes campos de 
información que se reflejarán en la siguiente solapa y confirmar sus datos, le 
recordamos que los campos indicados con (*) son obligatorios. 

 

 

2 Una vez confirmado sus datos le aparecerá la siguiente  imagen. 
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3 

En este momento deberá esperar que la Obra social O.S.M.A.T.A revise su 
solicitud para confirmar que es un prestador activo y poder brindarle acceso vía 
mail  para poder acceder al sistema de gestión propio. 

 

4 

Una vez que tenga su contraseña brindada por smata diríjase al login de acceso 
(https://apps.smata.com.ar/WebPrestadores/#/login), ingrese su CUIT y la clave 
brindada la cualpodra cambiarla si lo desea y llegará al siguiente menú que se 
encuentra a continuación. 

 

 

3. Familiarización con el menú 

 

 
En esta sección se va a explicar qué hace y cómo usar cada parte del menú, separándolo en: 
0: Opciones de perfil 
1: Documentación propia 
2: Mis presupuestos 
3: Todas mis facturas 
4: Cargar facturas de beneficiarios  
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0-  

 

En el menú principal que acabamos de ver, en la sección superior derecha 
veremos un desplegable que nos permitirá abrir nuestro perfil para ver nuestros 
datos, cambiar nuestra contraseña o cerrar nuestra sesión activa para cambiar 
de cuenta. 

​
 
 

 

Entrando a la sección de “Mi Perfil” veremos una pantalla como esta, donde 
veremos nuestros datos. También se nos dara la opcion de ingresar un CBU el 
cual es necesario para la futuros cobros 

 
 

 

La página nos solicitará ingresar el CBU o CVU y cargar el archivo del mismo 
en formato PDF. Una vez terminado este proceso debemos tocar el botón de 
Guardar CBU para que se guarde completamente, en el caso opuesto de que 
haya habido un error se puede tocar cancelar para no guardar el proceso.  
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Entrando a la sección de “Cambiar Contraseña” veremos una pantalla como 
esta, donde nos pedirá que escribamos una nueva contraseña en los dos 
campos indicados. Esta será la nueva contraseña de la cuenta cuando 
queramos iniciar sesion en un futuro así que recomendamos escribirla o 
guardarla en algún lugar para no olvidarla 

 

⚠  IMPORTANTE: Recomendamos no saltarse este paso para evitar quedarnos con la contraseña 
base del sistema que suele ser más difícil de recordar.  

 
1- 
 

 
La sección de DOCUMENTACIÓN PROPIA nos permite cargar y ver nuestra 
propia documentación.  
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Modo de uso: 

1 

Entrando al menú nos encontraremos en una pantalla como esta. En la tabla de 
arriba veremos un desplegable que nos permite elegir la prestación brindada 
por nosotros. 

 

 

 

⚠  IMPORTANTE: Si nuestra prestación es parte de las no nomencladas deberemos seleccionar la 
opción “Otras prestaciones” al final de la lista del desplegable.  
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2 

En la sección inferior veremos un menú como este. Podemos seleccionar el año 
para filtrarlos por fecha de subida. En el caso de no haber subido nuestros 
documentos, a la derecha tenemos los botones de Subir/Resubir, estos nos 
permitirán cargar nuestros archivos en formato PDF. 

 

 
2- 
 

 
La sección de MIS PRESUPUESTOS nos permite ver y controlar de forma 
sencilla nuestros presupuestos.  
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2 

Una vez completado llegaremos a este nuevo menú, acá podremos ver nuestros 
presupuestos. En el caso de no tener presupuestos o querer cargar un nuevo 
presupuesto deberemos usar la opción de “Crear nuevo presupuesto” en la 
parte superior 

 

 
 

3 
Dentro de Crear presupuesto nos pedirá el año, prestación y monto. Después 
de cargar estos datos deberemos tocar el botón de Guardar presupuesto. 
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En el caso de que el servicio prestado sea transporte nos aparecerá este menú 
diferente al resto. Deberemos completar los datos de Origen y Destino 
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⚠  IMPORTANTE: El contenido contempla ida y vuelta como un solo viaje, por favor no cargar dos 
veces los mismos datos.  

 

 

Una vez cargados los datos presionar el botón de “Agregar destino”. También 
se deberá completar con los kilómetros mensuales y cualquier observación 
adicional que se considere necesaria. Al completar todo tocar “guardar 
presupuesto” 

 
 

4 

Acá deberemos subir nuestros archivos en formato PDF (no se admiten png ni 
jpg), corroborando que no pesen más de 4Mb cada uno. Luego de subir toda la 
documentación presionar el botón de subir archivos 
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⚠  IMPORTANTE: En el caso de elegir archivos después nos aparecerá esta ventana que advierte 
que si bien podremos continuar con el proceso de creación nuestro presupuesto no será auditado.  

 

 

5 

Volviendo a la sección de presupuestos, podremos ver nuestros nuevos 
presupuestos. Estos estarán acompañados de un icono que indica su estado 
actual. Al hacer click en el icono podremos ver la información y observaciones 
del presupuesto 
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6 

Al hacer click en “Documentos Adjuntos” podremos ver una pantalla como 
esta, donde veremos todos nuestros documentos, su fecha y estado. También 
si arrastramos el mouse sobre el icono podremos ver un comentario en el caso 
de que haya errores en el archivo. 
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3- 
 
 

 
La sección de TODAS MIS FACTURAS nos permite visualizar nuestras facturas 
de manera ordenada.  

 

 

 
También en la parte superior tenemos una pequeña grilla para filtrar por los 
datos que estemos buscando completando estos mismos. 
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La sección de CARGAR FACTURAS DE BENEFICIARIOS nos permite 
administrar facturaciones por afiliado, donde podes cargar facturas por 
periodo, asegurando que queden registradas con sus datos correspondientes. 

 

Modo de uso: 

 

1 
Entrando a la sección podemos ver a todos los afiliados registrados. También 
hay una casilla que nos deja filtrar por el año de registro  
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2 Entrando a cada afiliado podemos verificar la vigencia y datos individuales 

 

 

 

3 

En la casilla inferior podemos ver las facturas individuales. Para verlas 
podemos elegir el periodo en la parte superior. Para cargar facturas tenemos 
que tocar el botón de Agregar una nueva Factura. 
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4 
Para cargar facturas tenemos que tocar el botón de Agregar una nueva Factura. 
Llegaremos a este nuevo menú  

 

 

 

 

5 

A continuación deberemos completar el formulario. Una vez completado nos 
pedirá cargar un archivo de la factura en formato PDF. Es importante que el 
archivo de la captura sea el archivo original y no una foto del documento 
impreso 
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⚠  IMPORTANTE: Verificar que los datos coincidan con la factura original y no ingresar números 
negativos en el formulario.  
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Una vez cargados los archivos presionar el botón de “Subir archivos” para que 
se guarden de manera correcta. 
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