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éQué es Mi IPS?
Es un nuevo servicio online de autogestion para realizar diferentes
tramites sin tener que ir a una oficina del IPS.

¢éA quiénes esta destinado?
Docentes de gestidon privada con servicios puros o mixtos

¢Qué tramites podran realizar?

Podran iniciar jubilacién digital ordinaria, por incapacidad y por edad avanzada. También incluye
cierre de cOmputos, reajustes de jubilacidn y reconocimientos de servicios

Vigente a partir del 5 de Agosto del 2020
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1. Ingresar a Mi IPS

Para utilizar el médulo MI IPS y Generar la Proforma*, dar Inicio y Seguimiento al
Tramite Previsional debe ingresar a https://www.ips.gba.gob.ar/autogestion/index.jsp

Una vez que DIEGEP sube en el SAP la Certificacidn de Servicios firmada digitalmente,
el sistema envia automaticamente un mail al interesado con la URL de acceso a Mi IPS
y se adjunta al mail un PDF con el usuario y clave.

-> Ingresar:

MI IPS
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En pantalla se visualizardn los primeros pasos a seguir para poder iniciar el Tramite
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Para comenzar con el Tramite Digital, primero debe seleccionar la opcidn:
-> Proforma y luego debe seleccionar la opcién -> Generar Proforma

En la pantalla se visualizardn los Datos Personales

PROFORMA cenerar | 27-20040198-¢

DATOS PERISONALES DOMCILY DGMICILIO CONSTITURDD CERTH X ACIONES JOMT DE
CONFIRMACI N
cun TIPG OE DOCUMENTO N* DE DOCUMENTD
—————— OGN ————
APELLIDD NOMART SEX0
FEREZ ILANA FEMENINO

D %0 OE CESE

FAMILIARES GTIDS

FECHA NACIMIENTD

D10 /1IS50

NACIONALIDAD ESTADD CIviL

ARGENTINA SOLTERD

Seleccione el botdn -> Siguiente: podra visualizar los datos personales. Los datos del

domicilio y domicilio constituido podran ser editados, en caso de ser necesario.

PROFORMA GENERAR (27-20G401%98-4 )
OATOS PUASOMALES m LOMICILID COomes 111U LRNFICACIONEY af WO W AMGE AT on
IVSET)
CALLE NUMERD MEDID* ENTRE* Y
[ %4 366 Nl » 3
L DEPARTAMENTO T108RE Bar0 BLOGUE CUERPO
PAIS * PROVINCIA PANTIDO *
ARGENTINA - AUENOS AIRES - A PLATA -
LOCALIDAD * COMGO POSTAL *
LA PLATA U0
TELEFONO CELULAR TELEFONO LAGORAL
Frd - 646600644
PN AL MEROL T ‘ WKL Al
FACEBOOK TWITTER
CORRED PERSONAL CORRED INSTITUCIONAL

M | |75 (1A GOV AR
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Importante: debe revisar el correo electrénico personal ya que a esa direccion le
seran enviadas todas las notificaciones referidas al Tramite Digital.

Seleccione el botdn -> Siguiente: podra visualizar todas las Certificaciones de Servicios
Digitales.

Debe revisar también que se encuentren todas las Certificaciones de Servicios que
correspondan, ya que si no se encuentran en el listado no seran consideradas para el
Tramite Digital.

Cada Certificacion de Servicio podra ser descargada para su control, a través del icono
de descarga.

El sistema le solicitard que seleccione del listado de Certificaciones de Servicios
Digitales un Empleador de Referencia, quien recibird todas las notificaciones del
Tramite.

Este Empleador es aquel/aquellos donde continta trabajando.

En caso de haber cesado en la totalidad de empleadores, le permitira
seleccionar al Empleador mas reciente.

Podra dirigirse al Empleador de Referencia si necesita ayuda o no interpreta las

notificaciones.
PROFORMA
| comeacoes |
| it i
Fecha o [ Firmada Iackar
errificacion Compunss Tipo mojor Cane @glialemeens Esado Empleador s
LESE m-ar-2020 CARGO CON 16 MESES o WA MEHADA 33-ESLURLA
S —
DEFINITIVO CONSECUTIVOS A ,““\D
CESE 11-01-2020 CARDGO CON JAMESE Wl ENEHADA 14 - DARIELA A
OEENITIVO CONSECUTIVOS MISTRAL —

SIGLEENTE




N m

INERNC

IPS Faitson £ BUENOS AIRES

Seleccione el botén -> Siguiente: debe seleccionar la sucursal bancaria dénde desea

percibir sus haberes, las cuales corresponden al domicilio declarado. Se podrd editar

el partido en caso de corresponder.

PROFORMA GENERAR L 27-20040196-4)

DAT PERSOMALS Do DOMIC) NSTITUIDO FRTIFICACIONE LUGAR DE PAGD TIP0 DE CESE AMILIARES

CONFIRMAL

PROVINCIA * PARTIDO *

BUSCAR
BANCD PAIS PROVINGIA PARTIDD
CITY BELL - LAFLATA ARGENTINA BUENDOS ARES LA FLATA
—
CALLE 12 - LAPLATA ARGENTINA BUENOS ATRES LA FLATA
AVENIDA &4 - LA FLATA ARGENTINA BUENOS AIRES LA PLATA
LOS HOANOS - LA PLATA ARGENTINA BUENDS ARES LA PLATA
ANEXD VILLA ELISA - LA PLATA ARGENTINA BUENOS AIRES LA PLATA
5 v

Seleccione el botdn -> Siguiente: segun el Tipo de Cese de las Certificaciones el
sistema le permitira seleccionar Tramites validos. En el caso que el sistema detecte
gue ya percibe un Beneficio Jubilatorio en el IPS, sélo le permitird seleccionar como

Tipo de Tramite “Reajuste de jubilacidon”

PROFORMA GENERAR ( 27-20040198-4 )

DATOS PERSONALE COMICILID DOMICILIO CONSTITUIDD CERTIFICACIONE UOAR DE PAGO TP0 DE CESE FAMILIARES
ORFIRMA A\
T#G DE CERTIFICACION TIPO OF CESE *
CESE DEFINITIVO —l O O

ANTERIOR UBILACION CRDINARIA
USILACION POR INCAPACIDAD

UBILACION POR ED

SIOWRENTE
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Seleccione el botdn -> Siguiente: debera responder a todas las preguntas que seran

mostradas segun el Tipo de Tramite seleccionado.

PERCEE ANTICIPO JUBILATORO *
CARGO DE MAYDR JERARGLEA LA/ &Y Ley FaS0/ML*

PHESTD CONFORMIDAD CUN EL CARGO INFUSMADD MEIMANTE LA CERTEXADION DIt
(10 56 ors ol CAI0, % HHUMa |3 SOCUMGNLACHN Qus CONITIoes ol Mmame
™
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ACEPTO

Seleccione el botén -> Siguiente: podra control

NO ACERTO

ar todos los datos nuevamente y al

presionar Confirmar se va a generar la Solicitud de Proforma.

El sistema mostrard el siguiente mensaje:

PROFORMA genenas
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A la Proforma Generada la deberda descargar, imprimir, firmar, escanear y subir al

Sistema MI IPS en formato PDF.
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2.1 Generar Proforma de Reconocimiento de Servicio.

Para generar una proforma de reconocimiento de Servicio, debe existir al menos una Certificacion de
Servicios de Reconocimientos de Servicios firmada digitalmente, que no haya sido anulada y que sea del
tipo Cierre de computos o Cese definitivo.

Ingresar a Proforma — Generar proforma de Reconocimiento de servicio.

. BUENOS AIRES

lpS Previdseién Social

2 AUTOGESTION, REC!

# INICIO
[2) PROFORMA v Bienvenido/a
+ GENERAR PROFORMA
Para iniciar un tramite digital seleccione la opcion PROFORMA. Luego la opcion GENERAR PROFORMA

+ GENERAR PROFORMA
RECONOCIMIENTO DE SERVICIO Una vez que haya ingresado a dicha opcién complete los pasos indicados por el sistema.

IMPORTANTE: este modulo de autogestion permite iniciar tramites digitales de CIERRE DE COMPUTOS, JUBILACION ORDINARIA, JUBILACION POR EDAD AVANZADA, JUBILACION POR

@ ANULAR PROFORMA A
INCAPACIDAD, REAJUSTE DE JUBILACION Y RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS.

@ ELIMINAR PROFORMA
. SUBIR PROFORMA FIRMADA
%) TRAMITE DIGITAL

® SALIR
Se podra visualizar los datos personales.

PROFORMA RECONOCIMIENTO DE SERVICIO GeNErAR ( 20-20001996-3 )

DATOS PERSONALES DOMICILIO DOMICILIO CONSTITUIDD CERTIFICACIONES TIPO DE CESE EMPLEADOR LUGAR DE PAGO

OTROS CONFIRMACION

CuIL TIPO DE DOCUMENTO N® DE DOCUMENTO FECHA NACIMIENTO
20-20001996-3 DN 20001996 01/01/1950
APELLIDO NOMEBRE SEX0 MACIONALIDAD ESTADO CIVIL
RECO AUTOGESTION MASCULINO ARGENTINA CASADO

SIGUIENTE

Hacer click en Siguiente
En esta pantalla se debe verificar los datos y en caso de ser necesario se podran actualizar.
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PROFORMA RECONOCIMIENTO DE SERVICIO cenerar (20-20001996-3)

CONERNO DE LA PROVINDA
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O

DATOS PERSONALES DOMICILIO DOMICILIO CONSTITUIDO CERTIFICACIONES TIPO DE CESE EMPLEADOR LUGAR DE PAGO

OTROS CONFIRMACION

CALLE* NUMERO

13 13

PISO DEPARTAMENTO TORRE
PAIS *
ARGENTINA -
LOCALIDAD *
LA PLATA
TELEFONO
222 - 1111

INGRESE AL MENOS TELEFOND PARTICULAR O CELULAR

FACEBOOK

CORREOQ PERSONAL

SISTEMAS_IPS@IPS.GBA.GOV.AR

INGRESE AL MENOS UN CORREO DE CONTACTO

ANTERIOR

Hacer click en Siguiente: se visualizara la certificacion de Reconocimiento de servicio que fue genera en SAP, y

notificada por el agente.

MEDIO * ENTRE *
N = 3
BARRIO BLOGUE
PROVINCIA * PARTIDO *
BUENOS AIRES - LA PLATA
CODIGO POSTAL *
1900
CELULAR TELEFONO LABORAL
TWITTER

CORRED INSTITUCIONAL

CUERFPO

SIGUIENTE

10
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PROFORMA RECONOCIMIENTO DE SERVICIO GeNeraR (20-20001996-3 )

DATOS PERSONALES DOMICILIO DOMICILIO CONSTITUIDO CERTIFICACIONES TIPO DE CESE EMPLEADOR LUGAR DE PAGO

0TROS COMFIRMACION

Mostrar 7 ~ | certificaciones
Tipo de
Tipo de Reconocimiento de Fecha de Cese / Cierre Firmada Certificacién
Certificacion Servicio de Computos Tipo mejor Cargo digitalmente Estado Empleador PDF
CESE CAJAS 01-01-2021 CARGO CON 36 MESES Sl GENERADA 33- z

DEFINITIVO PROFESIONALES CONSECUTIVOS ESCUELA
ITALIANA

« < - » »

ANTERIOR SIGUIENTE

Hacer click en Siguiente.
En Tipo de Cese seleccionar el tipo de cese correspondiente.

PROFORMA RECONOCIMIENTO DE SERVICIO GeNERAR ( 20-20001996-3)

DATOS PERSONALES DOMICILIO DOMICILIO CONSTITUIDO CERTIFICACIONES TIPO DE CESE EMPLEADOR LUGAR DE PAGO

0TROS CONFIRMACION

TIPO DE CESE*

TIPO DE CESE -
[ TPODECESE ]
ANTERIOR RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS DE JUBILACION CAJAS PROFESIONALES SIGUIENTE

Si el Tipo de Reconocimiento de Servicio es:
- Cajas adheridas al régimen de reciprocidad: el tipo de cese es RECONOCIMIENTO DE

SERVICIOS DE JUBILACION CAJA DE RECIPROCIDAD.

- 1.P.S.: el tipo de cese es RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS POR REGULACION DE APORTES.

- Cajas Profesionales: el tipo de cese es RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS DE JUBILACION
CAJAS PROFESIONALES y se solicitara el ingreso del lugar de pago.

Hacer click en Siguiente
Se debe seleccionar el empleador que desea que sea su empleador de referencia.

11
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DATOS PERSONALES DOMICILIO DOMICILIO CONSTITUIDO CERTIFICACIONES TIPO DE CESE EMPLEADOR LUGAR DE PAGO
OTROS COMFIRMACION

Seleccione el empleador que desea registrar como empleador de referencia
en el tramite

Mostrar | 3 ~ certificaciones
Tipo de
Tipo de Reconocimiento de Fecha de Cese / Firmada Certifiacidn
Id Certificacion Servicio Cierre de Cémputos Tipo mejor Cargo digitalmente Estado Empleador PDF
23435 CESE CAJAS 01-01-2021 CARGO CON 36 MESES 1] GENERADA 33 - &
DEFINITIVO PROFESIONALES CONSECUTIVOS ESCUELA

ITALIANAL]

- ‘ - ’ i

Hacer click en Siguiente.
Si es del tipo de reconocimiento de servicio es RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS DE JUBILACION CAJAS
PROFESIONALES se le solicitard el ingreso del lugar de pago.

DATOS PERSONALES DOMICILIO DOMICILIO CONSTITUIDD CERTIFICACIONES TIPO DE CESE EMPLEADOR LUGAR DE PAGO

OTROS CONFIRMACION

PROVINCIA * PARTIDO *

BUENOS AIRES - LA PLATA - CONSULTAR

BUSCAR
BANCO PAIS PROVINCIA PARTIDO
CITY BELL - LA PLATA ARGENTINA BUENOS AIRES LA PLATA
CALLE 12 - LA PLATA ARGENTINA BUENOS AIRES LA PLATA
AVENIDA 44 - LA PLATA ARGENTINA BUENOS AIRES LA PLATA
LOS HORNOS - LA PLATA ARGENTINA BUENOS AIRES LA PLATA
ANEXO VILLA ELISA - LA PLATA ARGENTINA BUENOS AIRES LA PLATA
5 ~
¢ - 2 3 4 »
ANTERIOR SIGUIENTE

Al seleccionar en Siguiente.

12
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DATOS PERSONALES DOMICILIO DOMICILIO CONSTITUIDO CERTIFICACIONES TIPO DE CESE EMPLEADOR LUGAR DE PAGO

OTROS CONFIRMACION

CONERNO DE LA PROVINDGIA (

=% BUENOS AIRES

CARGO DE MAYOR JERARQUIA (Art. 41 Ley 9650/80) *

PRESTO CONFORMIDAD CON EL CARGO INFORMADO MEDIANTE LA CERTIFICACION DIGITAL

De ser otro el cargo, se adjunta la documentacién que certifigue el mismo.

O sl ) NO
CERTIFICACION DIGITAL DE SERVICIOS

Por la presente presto conformidad con los datos que corresponden a la Certificacidn Digital de Servicios, declarando que los mismos han sido
verificados y se encuentran confeccionados de acuerdo a lo solicitado.

ANTERIOR SIGUIENTE

Dependiendo del tipo de reconocimiento de servicio debe tildar la opcién correcta.
Hacer click en Siguiente.

En esta pantalla podra visualizar los datos personales, domicilio, domicilio constituido y certificaciones

DATOS PERSONALES DOMICILIO DOMICILIO CONSTITUIDO CERTIFICACIONES TIPO DE CESE EMPLEADOR LUGAR DE PAGO

OTROS CONFIRMACION

VERIFIQUE LA CORRECTITUD DE LOS DATOS
DATOS PERSONALES DOMICILIO DOMICILIO CONSTITUIDO CERTIFICACIONES

BANCO

CALLE 12 - LAFLATA

PAIS PROVINCIA PARTIDO

ARGENTINA BUENOS AIRES LA PLATA

CARGO DE MAYOR JERARQUIA (Art. 41 Ley 94650/80)

Sl

ANTERIOR CONFIRMAR

Hacer click en Confirmar

13
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PROFORMA RECONOCIMIENTO DE SERVICIO aLta

La proforma de reconocimiento de servicio ha sido generada

&

Visualizara el mensaje: La proforma de reconocimiento de servicios ha sido generada. La misma debe ser
descargada, firmada, escaneada y luego subirla con la funcién SUBIR PROFORMA FIRMADA.

14
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3. Subir Proforma Firmada

Para subir la Proforma Firmada, primero debe seleccionar la opcidn:
-> Proforma y luego seleccionar la opcidén -> Subir Proforma Firmada

En la pantalla se visualizard un botén “Elegir archivo” para subir el archivo PDF que
firmé y que escaned.

O T I PROFORMA

DAFDS DL ARLMDO

W0 DE DOCUMENTY W DE DOCIUMER ELHA NAUMIENTH

RIEL LI roomeEn “éx MACIOMALTAD ESTADG Cve

M WINO

Luego debe seleccionar el botdon “Enviar”. El sistema mostrara el siguiente mensaje:

PROFORMA

Aclaracion: si tiene Certificaciones de Servicios Digitales de la Direccion General de
Cultura y Educacion — Gestion estatal, al subir la Proforma firmada, el tramite se
inicia automaticamente con la documentacidn subida en el Sistema Hoja de Vida de
la Direccion General de Cultura y Educacion.

15
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4. Inicio de Tramite Digital

Una vez que la Proforma Firmada ha sido subida al Sistema Mi IPS, se dara inicio al
Tramite. Debe seleccionar la opcion:

-> Tramite Digital y luego la opcidn -> Iniciar Tramite

INICIO TRAMITE DIGITAL

VAL DR

B MOWE 1AM T

TATOS DX AP EIAD

ArTLLEX towe = RACKINALTIAS 51800 (VR

VST DRk

PIRMAZA [TV T (AT LUGAS 1 PN M0 B TR

SLECOIM AT

En el botdon “Elegir archivo” debera seleccionar un archivo con formato .ZIP el cual
debe contener en forma obligatoria el escaneo del recibo de haberes y el DNI en
formato .PDF. Opcional: puede agregar las pantallas de ANSES y en caso de
corresponder el formulario de extrafia jurisdiccidn.

Luego seleccione el botén “Subir”. El sistema mostrara el siguiente mensaje:

INICIO TRAMITE DIGITAL

16
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El Tramite Digital ya ha sido iniciado. Este Tramite se encuentra en el Instituto de
Prevision Social en la oficina de Jubilacion Digital.
5. Borrar Proforma

Si una vez generada la Proforma presenta errores, y atiin no fue firmada y subida al
Sistema Mi IPS, podrd eliminarla y volver a generar nuevamente una Proforma.

Para Eliminar la Proforma, primero debe seleccionar la  opcién:
-> Proforma y luego seleccionar la opcidn -> Eliminar Proforma

PROFORMA

Seleccione el botdn -> Siguiente: podrd visualizar las proformas generadas, si estan

PROFORMA 11

PROFTRMA FIRMADA ISTADOD VGAR DE PAGO L5TADO DEL TRAMITE ASOCIADO

N CENERADA ALLE 12 - LATLATA EM PROCESD

FGINENTE

firmadas y el estado del tramite asociado.

Seleccione el botdn -> Siguiente: podra visualizar los datos de la proforma a eliminar, y
luego debe confirmar la operacion. La proforma ha sido eliminada.

17
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6. Anular Proforma

Si una vez generada, firmada y subida al Sistema Mi IPS la Proforma presenta errores,
podrd anularla y volver a generar una Proforma, la cual debe ser nuevamente firmada

y subida a Mi IPS.

Para Anular la Proforma, primero debe seleccionar la opcién:

-> Proforma y luego seleccionar la opcion -> Anular Proforma

PROFDRMA

OF DOCMINT W [0 COCUMENT FROMA NACMENTT

Seleccione el botdn -> Siguiente: podra visualizar las proformas generadas, si estan

PROFORMA an

—
Matt s v prefurmas

PROECaMA (RS ESTAN0 LUGAR O£ wa0 ESTADO DEL TRAMITE

A u GENERZON CALLE 17 - LA PLALA N PROCESD

WGATNTE

firmadas y el estado del trdmite asociado.

18
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Seleccione el botdén -> Siguiente: podra visualizar los datos de la proforma a anular, y

luego debe confirmar la operacion. La proforma ha sido anulada.

7. Consulta del Tramite con el Seguimiento
Podra consultar el Estado del Tramite Digital a través de la opcién:

-> Tramite digital y luego seleccionar la opcién -> Consultar Tramites

TRAMITE DIGITAL con

2 TRAMSTE DarTAL

T
L 1 v Wamhes
A I
1 DLAR GEMIRAR
L Relt B ’ " MOV L DOOUMENTACON DS TANCIA Alm
L ¢ MTA PALO F5IA00 M OCHAD ArLOwWAL SloositNTD CERNTNICATIONS S PFROFOMMA ANCYADA OMA DOCUMLY
b NN AL FENDMNTT
—l 13 ™M WOHE A Y a4
LA
MLATA
—
MM OOMICLY) CONSEIITD

Hacia la izquierda de la fila podra ver un icono de lupa para ver Seguimiento del

Tramite.

TRAMITE DIGITAL con

v tramies

Mostrat
GENERARN
NMOTIVO N DOCUMENTACKON  CONSTANCIA AGREGAR
IMA DOCUMENTACION  RIESOLUCION  NOTIRCADION  SETAUWEENTD

CERTIFICACIONES PROFDRMA ANEXADA

ECHAID SEGUIMIENTO

19
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Seleccione el icono de lupa y podra visualizar los movimientos de su Tramite Digital.

APELLIOO ¥ NOMBHE EXPEDRENTE N° GlEBaA

SOLCITUO

— PEREZ. JUANA — —

FECHA: JULID 24 2020, 8:44.02 AM
REMITENTE JUBILACION DIGITAL
RECEPTOR: DEFTO. RESOLUCIONES

FECHAC JULID 20 2020, 11:95:42 AM
REMITENTE. JUBILACION DIGITAL
RECEPTOR: JUBILACION DAGITAL

CERMAR

8. Estados del Tramite
Los Estados del Tramite Digital pueden ser los siguientes:

e En proceso: se genero la proforma del tramite y falta el envio de la
documentacion (ZIP) desde Inicio de Tramite;

e Pendiente: toda la documentacion que ha sido subida en esta plataformay se
encuentra enviada al IPS;

e Aceptado: el tramite cumple con los requisitos jubilatorios y se genera el
Expediente GDEBA;

e Rechazado: no cumple los requisitos para iniciar el Tramite Jubilatorio y deberd

generar la Proforma nuevamente;

e En revision: la documentacion se encuentra completa y se hainiciado la
Solicitud y Expediente de Jubilacién en el sistema online del IPS, para ser
trabajado internamente por el IPS;

e Recepcionado: la documentacion del trdmite esta siendo analizada por la
oficina de Jubilacion Digital;

e Observado: significa que un drea del IPS realiza una observacién y requiere
agregar informacién al Tramite Digital;
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e Reemplazado: cuando se trata de un tramite de Cierre de Cdmputos finalizado
y el empleador hizo el envio del cese definitivo, generando el Tramite de
Jubilacién con cese definitivo correspondiente;
e A rectificar: se observa algun error en la certificacidn digital de servicios y se
solicita la modificacion parcial o total de la misma.

9. Constancia de IOMA

Una vez que el Tramite pasa a estado En Revisidn, se genera la constancia de IOMA,
para que pueda iniciar el tramite correspondiente mientras se resuelve el beneficio
jubilatorio. La constancia podrd ser descargada a través del icono de descarga.

TRAMITE DIGITAL consuwa

Mostrar ] v iramies

LUGAR GENERAR
FECHA DE DE neo MOTIVY “ DOCUMENTACION  CONSTANCIA
] ALTA PAGO ESTADO RECMAZO RECMAZO SEOUIMIENTO CERTWICACIONES PROFORMA ANEXADA IOMA 0O
7243 D7/I07/2020°  CALLE EN L A A A
12 REVISION
LA
PLATA

Proforma*: Formulario de presentacion para tramites digitales.
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