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Introducción 
 

De conformidad con el artículo 393.065 de los Estatutos de Florida, la Agencia 
para Personas con Discapacidades (APD) tiene la obligación de desarrollar e 
implementar un sistema de solicitud en línea que permita la presentación 
electrónica, sin papel, de las solicitudes de servicios. 

El Sistema de Solicitud en Línea (OAS) se ha diseñado para que los solicitantes puedan: 

• Solicitar servicios en línea 
• Adjuntar la documentación justificativa a la solicitud en línea 
• Recibir un correo electrónico de confirmación para acusar recibo de la 

solicitud enviada 
• Comprobar el estado de la solicitud que han presentado 

Esta guía del usuario se ha elaborado para ayudar a los solicitantes en el 
proceso de solicitud en línea. 

Registro de la cuenta de usuario 
 

Para iniciar el proceso de solicitud, los solicitantes o sus representantes 
deberán registrarse para obtener una cuenta segura. En esta sección se guía al 
usuario a través de los pasos para registrarse y confirmar su cuenta. 

Nota: Una vez creada la cuenta de usuario, se puede gestionar a través del 
enlace de la aplicación “Gestionar mi cuenta de usuario”. 

La APD ha elaborado una guía rápida para ayudar a los solicitantes y a sus 
familias a lo largo del proceso de solicitud y de solicitud de ayuda en situaciones 
de crisis. Utilice la Guía rápida: solicitar los servicios de APD para informarse 
sobre la documentación necesaria para presentar una solicitud. Utilice la Guía 
rápida: solicitar una revisión de crisis para informarse sobre los criterios de 
inscripción en la exención por crisis y los requisitos de documentación. 

Los solicitantes o sus representantes pueden acceder al OAS desde cualquier 
dispositivo electrónico con conexión a Internet y un navegador. Esto incluye 
computadoras, dispositivos Apple, computadoras portátiles, tabletas y teléfonos 
inteligentes. 

Para empezar, acceda a la aplicación en https://applynow.apd.myflorida.com/. 

En la página de inicio, el solicitante o su representante encontrarán una serie de 
criterios preliminares que les ayudarán a determinar si están listos para iniciar el 
proceso de solicitud. 

https://apd.myflorida.com/services/guide.htm
https://apd.myflorida.com/services/guide.htm
https://apd.myflorida.com/services/crisisguide.htm
https://apd.myflorida.com/services/crisisguide.htm
https://applynow.apd.myflorida.com/
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1. El solicitante tiene 3 años o más. 
2. El solicitante vive en Florida. 

a. Entre los documentos que pueden utilizarse como prueba de 
residencia en Florida se incluyen: 

i. Licencia de conducir o documento de identidad de Florida 
ii. Tarjeta de inscripción en el censo electoral de Florida 
iii. Declaración de domicilio presentada ante un tribunal de Florida 
iv. Solicitud de exención por vivienda habitual 
v. Contrato hipotecario o de arrendamiento 
vi. Expedientes laborales/académicos 

3. El solicitante tiene una discapacidad del desarrollo que se presentó 
antes de los 18 años. 

a. Una discapacidad del desarrollo es, como mínimo, uno de los siguientes 
diagnósticos 

i. Discapacidad intelectual (coeficiente intelectual a escala 
completa de 70 o menor) 

ii. Formas graves de autismo 
iii. Espina bífida o mielomeningocele 
iv. Parálisis cerebral 
v. Síndrome de Prader-Willi 
vi. Síndrome de Down 
vii. Síndrome Phelan-McDermid 
viii. Síndrome de Tatton-Brown-Rahman 
ix. Personas de entre 3 y 5 años con alto riesgo de 

padecer una  discapacidad del desarrollo 
 

Para obtener más información sobre la documentación necesaria para solicitar 
los servicios, visite: https://apd.myflorida.com/services/guide.htm. 

  
  

https://apd.myflorida.com/customers/docs/HighRiskFAQ.pdf
https://apd.myflorida.com/customers/docs/HighRiskFAQ.pdf
https://apd.myflorida.com/customers/docs/HighRiskFAQ.pdf
https://apd.myflorida.com/services/guide.htm
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Al iniciar el proceso, la página “Am I Ready?” mostrará información sobre cómo 
funciona el proceso de solicitud. Haga clic en los enlaces para obtener más 
información. 
 

 

Cuando el solicitante o su representante estén listos, pueden hacer clic en el 
botón “Continuar” para consultar los derechos y responsabilidades de los 
solicitantes. Al hacer clic en las flechas hacia abajo, se muestra la información 
relativa a los derechos y las responsabilidades. 
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Una vez que haya leído esta información, haga clic en “I Accept” (Acepto) para 
pasar a la pantalla “Ready to apply? Here’s How it works.” (¿Todo listo para 
presentar su solicitud? Aquí verá cómo funciona). Al hacer clic en “I Decline” 
(No Acepto), el usuario volverá a la pantalla de “Am I Ready?”. 
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Una vez que haya revisado toda la información, haga clic en el botón “Continue” 
(Continuar) para pasar a la página de “Helpful Tips” (Consejos útiles). 
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Después de consultar la página “Helpful Tips” (Consejos útiles), haga clic en el 
botón “Continue” (Continuar) para iniciar sesión si ya tiene una cuenta, o haga 
clic en “Create Account” (Crear cuenta) si aún no tiene una. 
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Crear una cuenta nueva 
 

En la página “Login/Create New Account” (Iniciar sesión/crear una cuenta 
nueva), haga clic en el botón “Create Account” (Crear cuenta). 

 

 
 
 

La cuenta de usuario puede crearse utilizando el nombre del solicitante o el 
nombre de su representante legal. Es importante que la persona que utilice la 
cuenta tenga acceso a la dirección de correo electrónico con la que se ha 
creado la cuenta, ya que se enviará un código de validación a esa dirección. 
Será necesario introducir el código de validación antes de que la persona que 
solicita la cuenta pueda continuar. 
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En la página de registro de la cuenta de usuario, el usuario deberá rellenar 
todos los campos. 

Cuando complete esta página, asegúrese de guardar la contraseña para poder 
acceder a ella la próxima vez que inicie sesión. 

El usuario de la cuenta deberá elegir un PIN que pueda recordar. Esto será 
necesario si se elige la llamada telefónica como método de autenticación o si 
se necesita ayuda para restablecer la contraseña. 

 
 

 

  
  



Guía del Usuario del Sistema de Solicitudes en Línea (OAS) 
 
 
 
  

 
Pá g i n a  11 | 49 

El usuario de la cuenta recibirá un correo electrónico con el código de 
validación. 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
Una vez validada la dirección de correo electrónico, aparecerá una pantalla de 
confirmación. Esto les indicará que recibirán un correo electrónico con sus datos 
de acceso. 
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El correo electrónico incluirá el nombre de usuario y el enlace para activar la 
cuenta. Haga clic en el enlace para activar la cuenta. 
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Iniciar sesión 
 

Una vez activada la cuenta, se redirigirá al usuario al portal de usuario. 
Introduzca el nombre de usuario que figura en el correo electrónico  
(si no aparece ya rellenado) y haga clic en “Next” (Siguiente). 

 
 

 
 
 

Introduzca la contraseña creada durante el registro de usuario y haga clic 
en “Next” (Siguiente). 
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Una vez iniciada la sesión correctamente, se abrirá la página de 
bienvenida del OAS. 
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Consejos de navegación 
 

Además, una vez iniciada la solicitud, los solicitantes o sus representantes 
legales podrán ver el indicador de progreso de la solicitud en la parte izquierda 
de la página. Esta es una forma de saber en qué parte de la aplicación se 
encuentra el usuario de la cuenta y cuántas secciones le quedan por completar. 

 

 
 

Para desplazarse por la aplicación, utilice los botones “Save and Continue” 
(Guardar y continuar) y “Back” (Atrás). 
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Mientras completa la solicitud, si la sesión lleva inactiva 15 minutos, aparecerá 
un mensaje en la pantalla. Haga clic en el botón “Continue” (Continuar) para 
seguir trabajando. El usuario volverá a la página en la que se encontraba para 
continuar, y el temporizador se reiniciará a 15 minutos. 

Sin embargo, si han pasado más de 15 minutos desde el último guardado, la 
próxima vez que el usuario haga clic en el botón “Save and Continue” (Guardar y 
continuar), se le redirigirá de nuevo al portal de usuario para que vuelva a iniciar 
sesión. 

La información se guarda cada vez que se hace clic en el botón “Save and 
Continue” (Guardar y continuar). Por lo tanto, si se perdieran datos, solo se 
perdería la pantalla en la que se estaba trabajando en el momento en que se 
produjo el periodo de inactividad. 
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Si se agota el tiempo de espera de la sesión, la solicitud incompleta se podrá 
continuar en el siguiente inicio de sesión. Consulte la sección “Returning to 
Complete an Application In-Progress” (Volver para completar una solicitud en 
curso) que figura a continuación. 

 
 

Volver para completar una solicitud en curso 
 

Si en algún momento el usuario de la cuenta necesita salir de la aplicación 
antes de enviarla, o si se agota el tiempo de espera por inactividad, puede 
volver a iniciar sesión y continuar con la solicitud desde donde la dejó. 

Una vez que haya iniciado sesión, aparecerá la página de inicio. En la página 
de inicio, si hay alguna solicitud en trámite, aparecerá aquí y se mostrará su 
estado. 
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Cómo completar la solicitud 
 

La primera vez que inicien sesión en el OAS, los usuarios verán un botón de  
“New Application” (Nueva solicitud). Haga clic aquí para iniciar la solicitud. En la 
parte derecha de la página se incluye información adicional, como las definiciones 
de los distintos estados de una solicitud y los datos de contacto de la APD regional. 

 

 
 

 
Al completar la solicitud, es importante prestar atención a la información que se 
solicita. Si se trata de información sobre el solicitante, es importante que la 
respuesta se refiera únicamente a él, y no al representante legal que pueda estar 
completando la solicitud en nombre de otra persona. 

A medida que vaya completando cada sección, haga clic en el botón “Save and 
Continue” (Guardar y continuar). 
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Una vez que se hace clic en el botón “Save and Continue” (Guardar y 
continuar), la información demográfica del solicitante se muestra en una 
ventana emergente para que se revise y se confirme. 
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En la siguiente pantalla se introducirá información adicional sobre el solicitante. 

Tenga en cuenta que es obligatorio indicar el sexo, la raza y el nombre y los 
apellidos de soltera de la madre del solicitante. 

 

 

  
  



Guía del Usuario del Sistema de Solicitudes en Línea (OAS) 
 
 
 
  

 
Pá g i n a  21 | 49 

En la sección “Disability Diagnosis” (Diagnóstico de discapacidad), seleccione el 
diagnóstico en virtud del cual presenta la solicitud el solicitante. Se pueden 
seleccionar varios diagnósticos, si procede. 
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Al completar la página “Applicant’s Contact Information” (Datos de contacto del 
solicitante), es fundamental indicar la dirección y la provincia en la que reside 
físicamente el solicitante. 

 
 

 

 

La página de “Legal Representative” (Representante legal) es opcional, ya que los 
solicitantes pueden actuar como sus propios representantes. Si el solicitante no 
cuenta con un representante legal, haga clic en el botón “Save and Continue” 
(Guardar y continuar) y pase a la sección de “Household Information” (Información 
sobre el hogar). 
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Si hay un representante legal, es necesario indicar su nombre, apellidos, tipo de 
representación, número de teléfono, correo electrónico y el medio de comunicación 
que prefiera. 
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En la sección “Household Information” (Información sobre el hogar) es necesario 
responder a la primera pregunta, que se refiere a si el solicitante cuenta con un 
cuidador principal. Si la respuesta es “No”, seleccione “No” y, a continuación, haga 
clic en el botón “Save and Continue” (Guardar y continuar) para pasar a la sección 
“Active-Duty Military Service Member” (Miembros del ejército en servicio activo). 

Si la respuesta es “Sí”, introduzca el nombre y los apellidos del cuidador principal, 
junto con información sobre sus datos personales. Complete esta sección y, a 
continuación, haga clic en el botón “Save and Continue” (Guardar y continuar) para 
pasar a la sección “Active-Duty Military Service Member” (Miembros del ejército en 
servicio activo). 
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La sección “Active-Duty Military Service Member” (Miembros del ejército en 
servicio activo) solo debe completarse si la respuesta a la primera pregunta es 
“Sí”. De lo contrario, haga clic en “No” y en el botón “Save and Continue” 
(Guardar y continuar) para pasar a la sección “Florida Residency” (Residencia 
en Florida). 
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Las secciones “Florida Residency” (Residencia en Florida) y “Eligibility 
Assessments” (Evaluaciones de elegibilidad) contienen algunas preguntas. 
Complete cada sección y haga clic en el botón “Save and Continue” (Guardar y 
continuar). 
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La sección “HIPAA Notice & Consent to Release Protected Health Information” 
(Aviso de la HIPAA y consentimiento para la divulgación de información de 
salud protegida) incluye enlaces al Aviso de prácticas de privacidad de la HIPAA 
de la APD y al consentimiento para obtener o divulgar información de salud 
protegida. Estos enlaces aparecen resaltados en la captura de pantalla que se 
muestra a continuación. 

Haga clic en estos enlaces y los documentos se abrirán en el navegador; se 
recomienda guardarlos en el dispositivo del solicitante. Además, se debe 
completar el formulario de Consentimiento para obtener o divulgar información 
de salud protegida y subirlo junto con el resto de documentos al final de la 
solicitud. 

Responda a cada pregunta y haga clic en el botón “Save and Continue” (Guardar y 
continuar) para seguir adelante. 
 

 

 
La página de “Voter Registration” (Inscripción en el registro electoral) incluye un 
enlace al formulario de inscripción en el registro electoral. Este enlace aparece 
resaltado en la captura de pantalla que se muestra a continuación. 
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Subir documentos 

 
Hay entre dos y tres secciones en las que subir los documentos que 
acompañan a la solicitud. La primera es la sección de documentos de “Identity & 
Domicile Verification” (Verificación de identidad y domicilio). Aquí es donde el 
solicitante o su representante pueden subir los documentos que ayudarán a la 
APD a confirmar la identidad del solicitante y a verificar que cumple los 
requisitos de residencia en el estado de la Florida. 

Todos los documentos que se suban deben estar en formato PDF. Si el 
dispositivo del solicitante no dispone de Adobe Acrobat Reader, en la página 
“Upload Documents” (Subir documentos) hay un enlace para descargar  
Adobe Acrobat Reader en su dispositivo. 

 

 

  
  

https://get.adobe.com/reader/
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Si no hay que presentar ningún documento, haga clic en el botón “Save and 
Continue” (Guardar y continuar) para pasar a la fase de subir los documentos 
de la “Medical Evaluation” (Evaluación médica). 
 

 

 

 
Si hay archivos que subir, haga clic en el botón “Choose Files” (Seleccionar 
archivos) para acceder al administrador de archivos del dispositivo del usuario. 
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A continuación, seleccione los archivos que desea añadir a la aplicación. Los 
usuarios pueden subir varios archivos a la vez. 
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Se mostrará el número total de archivos. A continuación, haga clic en el 
botón “Upload” (Subir). 
 

 

La pantalla se actualizará y los documentos subidos aparecerán en la 
tabla situada debajo del botón “Upload” (Subir). 
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Haga clic en el botón “Save and Continue” (Guardar y continuar) y repita el 
mismo proceso con los documentos médicos y/o de evaluación. 

Se requieren documentos médicos. Si el usuario de la cuenta necesita 
conseguirlos, puede volver y subirlos en cuanto los tenga. Esto es necesario 
para poder presentar la solicitud. 
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Solicitud en caso de crisis (opcional) 
 

La solicitud en línea para situaciones de crisis es opcional y está disponible a 
través del Sistema de Solicitudes en Línea (OAS) de la agencia aquí: 
https://applynow.apd.myflorida.com/. 

Para solicitar la Inscripción en la exención por crisis (CWE), la persona debe cumplir lo 
siguiente: 

• ser un solicitante que presenta una nueva solicitud para los servicios de APD, o 
• ser cliente actual de APD en preinscripción y 
• tener documentación que acredite que se encuentra sin hogar, que 

supone un peligro para sí mismo y para los demás, o que su cuidador no 
puede atenderle. 

Para obtener más información sobre los criterios de la Inscripción en la exención 
por crisis, consulte la Guía rápida: solicitud de revisión por crisis. 

Si el solicitante cumple uno o más criterios de situación de crisis, haga clic en 
“Proceed with Crisis Application” (Continuar con la solicitud por situación de crisis). 

 

 

  
  

https://applynow.apd.myflorida.com/
https://apd.myflorida.com/services/crisisguide.htm
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Si el solicitante no cumple los criterios de situación de crisis, haga clic en 
“Skip Crisis Application and Continue Eligibility Application” (Omitir la solicitud 
por situación de crisis y continuar con la solicitud de elegibilidad). De este 
modo, pasarán a la sección de “Certification and Signature” (Certificación y 
firma) de la solicitud, que se describe en la página 39. 
 

 

 

Una vez que el solicitante haya determinado que puede cumplir los criterios 
de situación de crisis y haya seleccionado “Proceed with Crisis Application” 
(Continuar con la solicitud por situación de crisis), pasará a responder a las 
preguntas sobre su situación de crisis. Marque todas las opciones que 
correspondan. 
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Una vez completado el formulario de solicitud en caso de crisis, haga clic en “Save and 
Continue” (Guardar y continuar). 
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A continuación, suba los documentos relacionados con la solicitud en caso de crisis. 
Para obtener más información sobre la documentación necesaria para una revisión 
de crisis, visite: https://apd.myflorida.com/services/guide.htm. 

 

 
 

Es necesario presentar la documentación relativa a la crisis para determinar si 
el cliente cumple los criterios de la agencia para la inscripción en el programa 
de exención por crisis (CWE). Si el usuario necesita conseguir los documentos 
necesarios para la revisión, puede volver más tarde y subirlos una vez los haya 
obtenido. Esto es necesario antes de poder presentar la solicitud de ayuda por 
crisis. 

  
  

https://apd.myflorida.com/services/crisisguide.htm
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Cómo enviar la solicitud 

 
Una vez que se hayan subido todos los documentos, la solicitud estará lista para 
enviarse. En la página “Certification and Signature” (Certificación y firma), haga 
clic en la flecha situada a la derecha del recuadro azul para revisar los avisos 
legales. 

 
 

En la pregunta “Submitter Role” (Función del remitente), haga clic en la flecha del menú 
desplegable para ver las opciones. 
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Complete el resto de esta página, compruebe que toda la información es correcta y, a 
continuación, haga clic en el botón “Submit your Online Application” (Enviar su solicitud 
en línea). 
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Aparecerá un mensaje de confirmación del envío. Este mensaje también incluirá 
información sobre qué puede esperarse una vez presentada la solicitud, así como los 
datos de contacto de las oficinas regionales de la APD. 

 

 
 

Si la APD solicita documentos adicionales, se pueden subir aquí al hacer clic en el 
botón “Upload” (Subir). 

Si el estado de la solicitud es: 

• “Application Received” (Solicitud recibida), el solicitante tendrá 10 días 
para subir información adicional. 

• “Application Pended” (Solicitud en espera), el solicitante tendrá 10 días 
para subir información adicional. 

• “Application Review” (Revisión de la solicitud), el solicitante no podrá subir información 
adicional. 

• “Decision Notice Sent” (Notificación de decisión enviada), el solicitante no podrá subir 
información adicional. 

• “Closed” (Cerrado), el solicitante no podrá subir información adicional. 
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Descargar una copia de la solicitud presentada 
 

Desde la página “Online Application Submission Confirmation” (Confirmación 
del envío de la solicitud en línea) se puede descargar una copia de la solicitud 
completada. 

 

 
 
 

Al hacer clic en el botón “Download application copy” (Descargar copia de la 
solicitud), el OAS descargará automáticamente un archivo PDF en la carpeta de 
descargas predeterminada del dispositivo del usuario. Se recomienda mover el 
archivo a una carpeta permanente. 
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Abra el documento PDF para revisarlo. 
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El usuario puede hacer clic en el botón “Home” (Inicio) para volver a la página 
de inicio del OAS y cerrar la sesión. 
 

 

 
 
 

La solicitud enviada aparecerá en la tabla “User Applications” (Solicitudes de 
usuario). A continuación, el usuario puede hacer clic en el botón “Logout” 
(Cerrar sesión)= para cerrar la sesión de su cuenta. 
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Próximos pasos 
 

Correo electrónico de confirmación del envío 
 

Una vez enviada la solicitud, además del mensaje de confirmación que 
aparecerá en el OAS, se enviará un correo electrónico al titular de la cuenta. 
Este correo electrónico incluirá un enlace para volver al OAS y consultar el 
estado de la solicitud, y en él se enumerarán los documentos que se adjuntaron 
a la solicitud. 
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Comprobación del estado de la solicitud 

 
El solicitante puede consultar el estado de su solicitud haciendo clic en el enlace 
que figura en el correo electrónico. Se les redirigirá a la página de inicio del OAS. 
Haga clic en el botón “Check” (Comprobar) para consultar el estado de la 
solicitud. 
 

Definiciones del estado de las solicitudes 
 

Las definiciones que figuran a continuación también se incluyen en la página de 
bienvenida del OAS: 

• Solicitud incompleta: el solicitante no ha firmado la solicitud, es posible 
que haya secciones sin rellenar y/o que no se haya presentado la 
documentación necesaria. 

• Solicitud recibida (solicitud completada): se ha enviado la 
solicitud. 

• Solicitud en revisión: se ha recibido una solicitud completa, que 
actualmente está siendo evaluada por la APD. 

• Solicitud pendiente: se ha recibido la solicitud y la APD ha solicitado 
información adicional al solicitante. 

• Notificación de la resolución sobre la solicitud enviada: se ha enviado 
por correo una notificación por escrito al solicitante con la resolución 
definitiva sobre su elegibilidad. 

• Cerrada: esta solicitud en línea no dará lugar a una resolución sobre la 
elegibilidad y se ha cerrado porque: se trata de una solicitud duplicada, el 
solicitante ya es cliente de la agencia o el solicitante ha fallecido. 
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Definiciones del estado de las solicitudes en casos de crisis 

 
Las definiciones que figuran a continuación también se incluyen en la página de 
bienvenida del OAS: 

• Solicitud incompleta en casos de crisis: la solicitud de ayuda en caso 
de crisis tiene algunas secciones sin rellenar y/o no se ha presentado más 
de un documento para su revisión. 

• Solicitud recibida en casos de crisis: se ha enviado la solicitud en casos de crisis. 

• Solicitud en revisión en casos de crisis: se ha recibido una solicitud 
completa en casos de crisis, que actualmente está siendo evaluada por la 
APD. 

• Solicitud pendiente en casos de crisis: se ha recibido la solicitud en 
casos de crisis y la APD ha solicitado información adicional al solicitante. 

• Notificación de decisión en casos de crisis enviada: se ha enviado 
por correo al solicitante una notificación por escrito con la resolución 
definitiva sobre la situación de crisis. 

• Crisis cerrada: Esta solicitud de crisis en línea está cerrada por los 
siguientes motivos: es una solicitud duplicada, la solicitud de crisis se retiró 
o el cliente ha fallecido. 
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¿Tiene preguntas? 
 

Si tiene alguna pregunta, póngase en contacto con nosotros llamando al 1-866-APD-
CARES (1-866-273-2273) o comuníquese con su oficina local de APD visitando las 
ubicaciones de las oficinas locales de la APD o llamando al: 

 
 

REGIÓN NOROESTE (850) 487-1992 
Condados de Bay, Calhoun, Escambia, Franklin, Gadsden, Gulf, Holmes, Jackson, 
Jefferson, Leon, Liberty, Okaloosa, Santa Rosa, Wakulla, Walton y Washington 

REGIÓN NORESTE (904) 992-2440 
Condados de Alachua, Baker, Bradford, Clay, Columbia, Dixie, Duval, Flagler, Gilchrist, 
Hamilton, Lafayette, Levy, Madison, Nassau, Putnam, St. Johns, Suwannee, Taylor, 
Union, y Volusia 

REGIÓN CENTRAL (407) 245-0440 
Condados de Brevard, Citrus, Hardee, Hernando, Highlands, Lake, Marion, Orange, 
Osceola, Polk, Seminole y Sumter 

 
REGIÓN SUNCOAST 1-800-615-8720 
Condados de Charlotte, Collier, DeSoto, Glades, Hendry, Hillsborough, Lee, 
Manatee, Pasco, Pinellas y Sarasota 

 
REGIÓN SUDESTE (561) 837-5567 
Condados de Broward, Martin, Okeechobee, Indian River, St. Lucie y Palm Beach 

 
REGIÓN SUR (305) 349-1478 
Condados de Dade y Monroe 

https://apd.myflorida.com/region/
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