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1. Introduccion

Este manual describe, paso a paso, el funcionamiento del sistema de acceso y registro del Instituto de
Previsidn Social (IPS). Esta destinado a los usuarios que deben crear una cuenta, verificar su correo
electrdnico, iniciar sesién, recuperar su contraseiia y completar el proceso de registro, incluyendo la
vinculacién de empleadores y la carga de la documentacion requerida para su posterior autorizacion.

El documento sigue el orden real en que un usuario nuevo recorre el sistema: primero el acceso (inicio
de sesidn, creacidén de cuenta, verificacién de correo y recuperacion de contrasefia) y luego el asistente
de “Completar Registro”, que consta de tres pasos (Informacién, Empleadores y Documentacion) y
culmina en un circuito de revisién donde un autorizador aprueba o rechaza cada archivo cargado.

1.1 Convenciones utilizadas

1. Losrecuadros grises con el texto “Insertar Captura N aqui” indican el lugar exacto donde debe
colocarse la imagen de pantalla correspondiente.

2. Los pasos numerados deben ejecutarse en el orden indicado.

3. Los recuadros de color (celeste, amarillo o rojo) contienen aclaraciones, advertencias o condiciones

importantes del sistema.

2. Acceso al Sistema

Esta seccidn cubre las pantallas necesarias para acceder al sistema por primera vez: inicio de sesién,
creacion de cuenta, verificacion de correo electrénico y recuperacién de contraseiia.

2.1 Inicio de sesion

Es la puerta de entrada al sistema. Permite ingresar con un usuario o correo electrénico ya registrado y
verificado.
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Iniciar sesion

ar

Ingresa tus credenciale a continuar.

Usuario o Correo Electrénico
Contrasena

¢Olvidé su contrasena?
Iniciar sesion

(No tenés cuenta? Registrate

Instituto de Prevision Social

Figura 1. Pantalla “Iniciar sesién” con los campos Usuario/Correo y Contrasefia.

Ingresar a la direccion web del sistema.
Completar el campo “Usuario o Correo Electrénico”.

Completar el campo “Contrasefia”. El icono del ojo, a la derecha del campo, permite mostrar u
ocultar la contrasefa ingresada para verificarla antes de continuar.

Hacer clic en el botdn “Iniciar sesidon”.

Silos datos son correctos, el sistemaingresa al usuario. En caso de que el registro ain no haya sido
completado, se redirige automaticamente al asistente “Completar Registro” (ver seccion 4).

Sielusuario no posee unacuenta, debe hacerclic enel enlace “Registrate” al pie de la pantalla (ver
seccién 2.2).

Si el usuario olvidd su contrasefia, debe hacer clicen “éOlvidd su contrasena?” (ver seccidn 2.4).

2.2 Creacion de cuenta (Registro)

Permite a un nuevo usuario registrarse en el sistema completando sus datos personales.
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Crear cuenta

Completa tus datos para registrarte en los servicios del IPS

Nombre Apellido

Correo electrénico

cuIL

Sexo

Selecciond una opcién v
Contrasefia Confirmar Contrasena
Crear cuenta
¢Ya tenés cuenta? Inicid sesién

Instituto de Prevision Social

Figura 2. Pantalla “Crear cuenta” con los datos personales, CUIL, sexo y contrasefia.

1. Desde la pantalla de inicio de sesion, hacer clic en el enlace “Registrate”.
2. Completarlos campos “Nombre” y “Apellido”.

3. Completar el campo “Correo electrénico”. A esta casilla se enviara el correo de verificacion de la
cuenta, porlo que debe ser una direccién vélida y accesible por el usuario.

4. Completar el campo “CUIL” respetando el formato indicado (por ejemplo, 20-12345678-9).
5. Seleccionar el “Sexo” desde el listado desplegable.

6. Definir una“Contrasefia”y repetirla en el campo “Confirmar Contrasefia”. Ambos campos cuentan
con el icono de ojo para mostrar u ocultar el texto ingresado.

7. Hacer clic en el botdn “Crear cuenta”.
8. El sistemacrea el usuario y muestraa continuacion la pantalla de verificacidon de correo electrénico

(ver seccién 2.3).

Nota: si ya se posee una cuenta, se debe utilizar el enlace “Inicid sesion” al pie de esta pantalla para volver

al inicio de sesion.

Manual del Usuario — Sistema de Acceso IPS | Pégina 4



Instituto de Prevision Social

2.3 Verificacion de correo electronico

Tras crear la cuenta, el sistema exige verificar la casilla de correo electrénico declarada antes de permitir
elinicio de sesién.

©

Revisa tu correo

Te enviamos un link de verificacion a manual-instructivo-
ips@gmail.com.

ce d r yara activ

correo?

Reenviar correo de verificacion

Instituto de Prevision Social

Figura 3. Pantalla de verificacion pendiente, con la direccion de correo a la que se envié el enlace.

1. Alfinalizar la creacién de la cuenta, el sistema muestra la pantalla “Revisa tu correo”, indicando la
direccién a la que se envid el enlace de verificacion.

2. Abrirla casilla de correo electrénico declarada en el registro.

3. Ubicar el correo enviado por el sistema. Sino aparece en la bandeja de entrada, revisar la carpeta
de spam o correo no deseado.

4, Hacer clic en el enlace de verificacion contenido en el correo. Esta accion activa la cuenta.

5. Siel correo no fue recibido, hacer clic en el botén “Reenviar correo de verificacion” para solicitar
un nuevo envio.

6. Unavez verificadala cuenta, el usuario puede volver a la pantalla de inicio de sesidon e ingresar con
sus credenciales.
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Importante: el usuario no puede iniciar sesion hasta confirmar el enlace recibido por correo electronico.

2.4 Recuperacion de contraseiia

Permite a un usuario que olvidd su contrasefia solicitar el envio de instrucciones para restablecerla, sin
necesidad de contactar a un administrador.

Recuperar contrasen

jario o correo electrénico y te enviaremos las

Usuario o Correo electrénico

¢Recordaste tu contrasena? Inicid sesién

Instituto de Previsién Social

Figura 13. Pantalla de recuperacién de contrasefia, con el campo Usuario/Correo y el botén Enviar mensaje.

En la pantalla de inicio de sesidn, hacer clicen el enlace “¢Olvidé su contrasefia?”.

Completar el campo “Usuario o Correo electrénico” con el dato asociado a la cuenta.

Hacer clic en el botén “Enviar mensaje”.

B ow NP

El sistema envia un correo electrdnico con las instrucciones necesarias para definir una nueva

contrasefa.

Seguir el enlace recibido en ese correo y establecer la nueva contraseiia.

L

6. Sielusuario recuerdasu contrasefiaantes de finalizar este proceso, puede volveralinicio de sesién
haciendo clic en el enlace “Inicid sesion”.
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Unavez que el usuario inicia sesién por primera vez con su cuenta verificada, el sistema lo guia a través
del asistente “Completar Registro”. Este asistente consta de tres pasos, visibles en la barra lateral
izquierda: Informacién, Empleadores y Documentacion. El paso activo se indica en color celeste y los

pasos completados se marcan con un icono de verificacién.

3.1 Paso 1 — Informacion

Este primer paso muestra, a modo de confirmacién, los datos personales cargados durante el registro.

Los campos son de solo lectura.

ips

Completar Registro

© normacion

Empleadores

Documentacion

manual

Instructivo

20-43397722-0

pdominguez

manuak-instructivo-ips@gmail.com

Figura 4. Tarjeta “Informacidn Personal” con Nombre, Apellido, CUIL, Usuario y Correo electrdnico.

1. Revisar que los datos mostrados (Nombre, Apellido, CUIL, Usuario y Correo electrénico) sean

correctos.

2. Hacer clic en el botdn “Siguiente” para continuar con la selecciéon de empleadores.

Nota: si alguno de estos datos es incorrecto, el usuario debe gestionar la correccion por el canal

correspondiente antes de continuar, ya que en este paso los campos no son editables.
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3.2 Paso 2 — Empleadores

En este paso el usuario vincula a su cuenta los empleadores para los cuales necesita gestionar tramites
en el sistema.

~
1ps
Completar Registro
Q Agregar

EMPLEADOR copico DISTRITO DIRECCION Acc.

o
° Empleadores

MARIA TERESA 72 BERAZATEGUI CAMB PROP. DISP008/39 MEMO 2 o]

Documentacion

Anterior m

Figura 5. Buscador de empleadores y tabla con el empleador vinculado (Empleador, Cédigo, Distrito, Direccion).

1. Enelcampo de busqueda “La buisqueda es por nombre, cddigo o DIEGEP”, ingresar el dato del
empleador avincular.

Seleccionar el empleador deseado de los resultados y hacer clicen el botén “Agregar”.

El empleador se incorpora a la tabla, mostrando su nombre, cédigo, distrito y direccién.

Repetir la busqueday el agregado para vincular mas de un empleador, si corresponde.

i A W N

Para quitar un empleador agregado por error, hacer clic en el icono de tacho de basuraen la
columna “Acc.” de la fila correspondiente.

6. Hacer clic en “Siguiente” para continuar con la carga de documentacion, o en “Anterior” para
volver al paso de Informacién.

Importante: por cada empleador vinculado en este paso, el sistema solicitard en el paso siguiente su propia
“Documentacion del Empleador”.
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3.3 Paso 3 — Documentacion

En este paso el usuario descarga las planillas requeridas, las completa y firma fuera del sistema, y luego
adjunta la documentacién solicitada para cada empleador vinculado.

-~ ®
ips

Completar Registro Descargé las planillas autocompletadas para firmar y adjuntar

Tipo de archivo v

© oocumentacion

EMPLEADOR TIPO DE ARCHIVO NOMBRE DEL ARCHIVO Acc.

MARIA TERESA TACION REQUERI

DOCUMENTACION REQUERIDA FOT... Fotoco

DOCUMENTACION REQUERIDA ACU... Acuerdo de Confider

Anterior Finalizar

Figura 6. Vista inicial: planillas requeridas, selectores de carga y tabla de Estado de Documentacion sin archivos.

1. Hacerclic en elicono de PDF de la seccién “Planillas Requeridas” para descargar las planillas
autocompletadas.

2. Completary firmar las planillas descargadas fuera del sistema, segln corresponda.

3. Enla seccién “Carga de Documentacién”, seleccionar el “Tipo de archivo” a adjuntar (por ejemplo,
Documentacion del Empleador, Fotocopia DNI o Acuerdo de Confidencialidad).

4. Seleccionar el “Empleador” al que corresponde el archivo, cuando el tipo de documento lo
requiera.

5. Hacer clic en el recuadro “Clicked para adjuntarel archivo correspondiente” y seleccionar el archivo
desde el equipo.

A medidaque se cargan los archivos, estos se listan en la tabla “Estado de Documentacién”, junto con el
empleador, el tipo de archivo y el nombre del archivo adjuntado.
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~~ I
ips

Completar Registro Descarg las planillas autocompletadas para firmar y adjuntar

Emplead

Documentacion del Empleador v MARIA TERESA

Clicke para adjuntar el archivo correspondiente

© oocumentacion

EMPLEADOR TIPO DE ARCHIVO NOMBRE DEL ARCHIVO Acc.
MARIA TERESA Documentacion del Emplead Autorizacion_E60836.pd ®
DOCUMENTACION REQUERIDA FOT... Fotocopia DN E94040_27235736018_209198_None.pdf o

DOCUMENTACION REQUERIDA ACU... Acuerdo de € ncialida onfidencialidad pdf ®

Anterior Finalizar

Figura 7. Documentacidon cargada para los tres items requeridos, con el boton “Finalizar” habilitado.

1. Repetirla carga para cada tipo de documentacién requerido: Documentacion del Empleador (una
por cada empleador vinculado en el paso 2), Fotocopia de DNI y Acuerdo de Confidencialidad.

2. Para eliminar un archivo cargado por error, hacer clic en el icono de tacho de basura en la columna
“Acc.” de lafila correspondiente.

3. Unavez cargada toda la documentacion requerida, el botén “Finalizar” se habilita.

4. Hacer clic en “Finalizar” para enviar el registro completo a revision.

4. Revision y Autorizacion de la Documentacion

Alfinalizar el asistente, el sistema muestra la pantalla “Registro Completado”, donde el usuario puede
seguir el estado de revision de cada archivo cargado. Cada archivo es evaluado individualmente por un
autorizador, quien puede aprobarlo o rechazarlo. El estado general se comunica mediante un mensaje
destacado en la parte superior de la pantalla, y el estado de cada archivo se indica con un icono en la
tabla “Estado de Documentacién”.

4.1 Documentacion pendiente de aprobacidn

Inmediatamente después de finalizar el registro, todos los archivos quedan a la espera de ser revisados
por el autorizador. El mensaje superior indica “Tu documentacion estd pendiente de aprobacion” y cada
archivo se marca con un icono de reloj.
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Registro Completado

Tu documentacion esti pendiente de aprobacion

MARIA TERESA

DOCUMENTACION REQUERIDA FOTOCOPIA DE DNI

ACUERDO DE IDAD
EMPLEADOR TIPO DE ARCHIVO

MARIA TERESA Documentacién del Empleador
DOCUMENTACION REQUERIDA F... Fotocopia DNI

DOCUMENTACION REQUERIDA A...

Volver al inicio

Instituto de Prevision Social

Acuerdo de Confidencialidad

NOMBRE DEL ARCHIVO

Adjuntar mas informacion

Figura 8. Todos los archivos en estado pendiente (icono de reloj), mensaje amarillo de pendiente de aprobacion.

A medida que el autorizador revisa la documentacion, el icono de cada archivo se va actualizando de
formaindividual: los archivos ya aprobados muestran unicono de verificacion enverde, mientras que los
gue aun no fueron revisados continian mostrando el icono de reloj.

ips

Registro Completado

Tu documentacion esta pendiente de aprobacion

MARIA TERESA

DOCUMENTACION REQUERIDA FOTOCOPIA DE DNI

DOCUMENTACION REQUERIDA ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

EMPLEADOR TIPO DE ARCHIVO

MARIA TERESA Documentacién del Empleador

DOCUMENTACION REQUERIDA F... Fotocopia DNI

DOCUMENTACION REQUERIDA A... Acuerdo de Confidencialidad

Volver al inicio

Acuerdo de Confidencialidad

NOMBRE DEL ARCHIVO

Adjuntar mas informacion

Figura 9. Dos archivos aprobados (verde) y uno aun pendiente (reloj), mensaje amarillo de pendiente de aprobacion.

4.2 Documentacion rechazada

Si el autorizador determina que un archivo no es valido o no corresponde, lo marca como rechazado. El
mensaje superior cambia a color rojo, “Tenés documentacion rechazada”, y el archivo en cuestién se

identifica con un icono de equis en rojo.
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! ps Tenés documentacién rechazada

Registro Completado

MARIA TERESA Documentacion del Empleador
DOCUMENTACION REQUERIDA FOTOCOPIA DE DNI Fotocopia DNI

DOCUMENTACION REQUERIDA ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Acuerdo de Confidencialidad

EMPLEADOR TIPO DE ARCHIVO NOMBRE DEL ARCHIVO

MARIA TERESA Documentacion del Empleador Autorizacion_E60636,paf ®

o

DOCUMENTACION REQUERIDA F... Fotocopia DN £94040_27235736018_209196_None.pdf

DOCUMENTACION REQUERIDA A... Acuerdo de Confidencialidad fidencialidad pdf @

Volver al inicio Adjuntar mas informacién

Figura 10. Mensaje rojo “Tenés documentacion rechazada”; el archivo rechazado se marca con una equis roja.

Importante: la pantalla advierte expresamente que los archivos ya aprobados o rechazados no pueden
modificarse ni eliminarse. El historial de cada envio queda registrado tal como fue evaluado.

4.3 Reenvio de un archivo rechazado

Cuando un archivo es rechazado, el usuario debe volver a adjuntar la documentacién correspondiente

para que sea evaluada nuevamente.

1.
2.

Desde la pantalla “Registro Completado”, hacer clic en el boton “Adjuntar mas informacién”.

El sistema vuelve al paso de Documentacion, donde debe seleccionarse nuevamente el mismo
“Tipo de archivo” y “Empleador” del documento rechazado, y adjuntar el nuevo archivo.

El archivo original rechazado permanece visible en la tabla, identificado con el icono de equis roja,

a modo de historial.

El nuevo archivo cargado se agrega como una fila adicional en la tabla “Estado de Documentacién”,
con icono de reloj (pendiente de revision).
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p Tu documentacion esth pendiente de aprobacién

Registro Completado

MARIA TERESA Documentacién del Empleador
DDOCUMENTACION REQUERIDA FOTOCOPIA DE DNI Fotocopia DNI
DOCUMENTACION REQUERIDA ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Acuerda de Confidencialidad
EMPLEADOR TIPO DE ARCHIVO NOMBRE DEL ARCHIVO

MARIA TERESA Documentacion del Empleador Autorizacion_EG0636,pdf ®
MARIA TERESA Jocumentacion del Empleador

DOCUMENTACION REQUERIDA F...  Fotocopla DN [©)
DOCUMENTACION REQUERIDA A... Acuerdo de Confidencialidad onfidenciahidad pd! ®

Volver al inicio Adjuntar mas informacion

Figura 11. Nueva fila con el archivo reenviado en estado pendiente; el archivo rechazado original se mantiene en el
historial.

4.4 Documentacion totalmente aprobada

Cuando el autorizador aprueba todos los archivos vigentes (es decir, la Gltima version cargada de cada
tipo de documento requerido), el mensaje superior cambia a color verde: “Toda tu documentacion fue
aprobada”. El registro del usuario queda habilitado.

,_\ m
ips

Registro Completado

Toda tu documentacién fue aprobada

MARIA TERESA Dacumentacién del Empleador
'DOCUMENTACION REQUERIDA FOTOCOPIA DE DNI Fotocopia DNI
DOCUMENTACION REQUERIDA ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Acuerdo de Confidencialidad
EMPLEADOR TIPO DE ARCHIVO NOMBRE DEL ARCHIVO

MARIA TERESA Documentacién del Empleador Ao ket ®
MARIA TERESA Documentacion del Empleador confidenciaidad pdf ®
DOCUMENTACION REQUERIDAF...  Fotocopia DN ®
DOCUMENTACION REQUERIDA A...  Acuerdo de Confidencialidad onfidencialidad. pdt ]

Volver al inicio Adjuntar mas informacion

Figura 12. Mensaje verde “Toda tu documentacion fue aprobada”; todos los archivos vigentes en verde.

4.5 Otras acciones disponibles

1. “Volver alinicio”: regresa a la pantalla principal del sistema.
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2. “Adjuntar mas informacion”: permite reabrir el registro para vincular un nuevo empleador o
adjuntar documentacién adicional, incluso después de haber finalizado el asistente.

5. Glosario de Estados de Documentacion

icono / Color Significado

Reloj (amarillo) El archivo fue cargado y esta a la espera de ser
revisado por el autorizador.

Check (verde) El archivo fue revisado y aprobado por el
autorizador.

Equis (rojo) El archivo fue revisado y rechazado por el
autorizador; debe reenviarse un nuevo archivo
del mismo tipo.
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