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Introduccion

Conforme la adhesion al régimen de Autoseguro por Decreto N° 3.858/07, la Provincia como empleadora tiene
la responsabilidad de la cobertura en forma integra, total y oportuna, respecto del personal y serd el
responsable de garantizar los servicios necesarios para otorgar las prestaciones dinerarias y en especie.

La gestion de las prestaciones dinerarias es asumida por los organismos incluidos dentro del Régimen del
Autoseguro. En ese sentido, el Decreto Provincial N° 923/14 enuncia que las Direcciones Generales de
Administracion (DGA), o quien haga sus veces, seran las responsables del pago de las prestaciones dinerarias a
partir de 1° de Noviembre del 2014, es decir que deben liquidar y pagar dichas prestaciones tanto las mensuales
como de pago unico.

Para poder lograr este proceso se trabajé en el Sistema Unico de Administracién del Personal (SiAPe), para
desarrollar numerosas aplicaciones destinadas a la gestidn del régimen, registro, sequimiento y liquidacién de
las prestaciones dinerarias por incapacidad laboral permanente, derivadas del régimen del Autoseguro, entre
otras.

En ese sentido, atento a la normativa citada, SiAPe tiene desarrollado el mddulo denominado “Administrador

de roles”, con el objetivo que las DGA, o quien haga sus veces, registren y asignen las diferentes
responsabilidades, a fin de llevar adelante las acciones respectivas a las prestaciones dinerarias.

Acceso al sistema

Acceder a SiAPe con usuario y contrasena. Luego hacer clic en la opcién eRreh.

™ ingreso a SIAPE

S iAPe Bienvenido /a
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Seleccionar Autoseguro / Administrador de Responsables

La pantalla de Registro de Responsables posee en el encabezado los datos del Organismo, los botones
Consultar e Imprimir.

Seguidamente se muestra la némina de agentes, sus datos de contacto y el ROL que tienen asignado. Esta
asignacion de ROL permitird efectuar distintas acciones en el marco del Régimen de Autoseguro. Los mismos

se describen en la seccion ROLES.
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2] Responsable MAXIMO del Organismo B Administrador NOMINA

AGREGAR RESPONSABLE

DAR DE BAJA RESPONSABLE

‘LIQUIDADDR DE PRESTACIONES DINERARI
‘LIQUIDADDR DE PRESTACIONES DINERARI
‘GESTDR DE SINIESTROS

‘GESTDR DE SINIESTROS

‘GESTDR DE SINIESTROS

‘GESTDR DE SINIESTROS

‘PRGADDR DE PRESTACIONES DINERARIAS
‘F‘AGADOR DE PRESTACIONES DINERARIAS
‘RESPUNSABLE DOCUMEMTAL
‘ADMINISTRADDR DEROLES

‘GESTDR DE SINIESTROS

[] Liguidador de Prestacionss Dinerarias

| consutaR | | meRMR

-]

Telefono Desde Hasta

D ‘Gestor de siniestros, Responsable Documental, etc.

DESCENTRALIZAR GESTOR

Consultar
Utilizando los filtros de Apellido y Nombre o ROL: Responsable, que se encuentran en la parte superior de la
pantalla, el botdn Consultar arrojara los datos del mismo que el sistema tuviera cargados.

Imprimir
Desde la parte superior de la pantalla se podra presionar el botédn Imprimir, para obtener una visualizacién de
los datos del registro de responsable en caso de querer imprimirlos.

Roles

Administrador General y Administrador de Roles

La Figura de Administrador General ha sido asignada al/la Director/a General de Administracién (DGA), o quien
haga sus veces, segun responsabilidades expresadas en el marco del Art. 2 del Decreto N° 923/14. Este ROL
tiene la posibilidad, a través de la aplicacion, de asignar/limitar perfiles.

Entre los ROLES que puede otorgar, se encuentra el de Administrador de Roles, que serd quien haga las veces
del Administrador General para tal fin.

El/la DGA del Organismo en cuestién debera solicitar a la Direccién de Seguridad Laboral, perteneciente a la
Subsecretaria de Gestion y Empleo Publico, la asignacion de este ROL a través de una comunicacion oficial.
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Administrador de Némina
El/la Director/a de Personal, o quien haga sus veces, podra subir la némina de personas.

Gestor de Siniestros
Quien tenga este rol podra visualizar el siniestro y hacer su seguimiento.

Encargado de Ventanilla Electrénica SRT

Este rol estard determinado al/la administrador/a que responda los requerimientos solicitados por la
Superintendencia de Riesgos del Trabajo, a través de la ventanilla electrdnica, que es el medio de comunicacion
que utiliza ese Organismo Nacional. El otorgamiento de usuarios en esa aplicacién es otorgado a través de la
Direccién de Seguridad Laboral.

Liquidador de Prestaciones Dinerarias

Este rol estard a cargo de calcular los montos indemnizatorios correspondientes a los dictdmenes de
incapacidad realizados por la Superintendencia de Riesgos de Trabajo.

Pagador de Prestaciones Dinerarias
Estard a cargo de dejar constancia en sistema de fecha de la erogacién de la prestacion dineraria al/la agente
siniestrado/a, o bien de la consigna administrativa del monto indemnizatorio en una cuenta del Organismo.

Responsable Documental
Este rol estard a cargo de la guarda documental exigida como documentacién obligatoria por la SRT.

Procedimiento Comisiones Médicas SRT

La aplicacion permite agregar, eliminar o bien consultar, responsables del Organismo que posean ROLES
asignados.

Agregar Responsable

Una vez seleccionada la opcion Agregar Responsable se deberd elegir el/la Responsable (previamente declarado
en nomina a SiAPe), el ROL a asignar, consignar e-mail y teléfono de contacto. Luego presionar el botén
Registrar. Cabe destacar que desde esta opcidn el/la DGA se podra asignar al/a la Administrador/a de Roles.

@F:espans.at-le

ORGANISMO “

RESPONSABLE ‘

ROL-RESPONSABLE ‘

E-MAIL ‘

TELEFONO ‘
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Dar de baja al/a la Responsable

Posicionar el cursor sobre la linea del/de la responsable a limitar el ROL, y seleccionar la opcidn “Dar de Baja
Responsable”. A continuacién el sistema preguntard si estd seguro de dar de baja al/la responsable, y
presionando sobre la opcidn Sl o NO, se procederd a dar curso a la accidon deseada.

Si se ha seleccionado la opcidn Sl, en la linea del/de la responsable se completara con la fecha HASTA, desde dia
en que se realizo esta accion.

£ Registro de RESPONS

Organismo
MINISTERIO DE GOBIERNO B ‘
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GOBIERNO |LIQUIDADOR DE PRESTACIONES DINERARI
GOBIERNO |LIQUIDADOR DE PRESTACIONES DINERARI
GOBIERNO |GESTOR DE SINESTROS

GOBIERNO GESTOR DE SINIESTROS

GOBIERNO GESTOR DE SINIESTROS

[GCOBERNO GESTOR DE SINIESTROS

GOBIERNO |PAGADOR DE PRESTAGIONES DINERARIAS
GOBIERNO |PAGADOR DE PRESTACIONES DINERARIAS
GOBIERNO |RESPONSABLE DOCUMENTAL
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[ Administrador NOMINA [[] Liquidador de Prestaciones Dinerarias [[] Gestor de siniestros, Responsable Documental, etc.

AGREGAR RESPONSABLE DAR DE BAJA RESPONSABLE DESCENTRALIZAR GESTOR
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Control del documento

Versién | Responsable de contenido Descripcidn

Direccion de

Seguridad Laboral Original
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R

CONTACTO

Para usos del sistema comunicarse a:

rrii.siape@gmail.com

(0221) 429-4277 | (0221) 489-5543

Por otras consultas:

dir.seguridadlaboral@gmail.com
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