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Introduccion

En el marco de la Ley de Riesgos de Trabajo N°© 24.557, cada Jurisdiccién incluida en Régimen del Autoseguro,
debe enviar la némina de sus agentes de manera completa a Provincia ART, con el fin de que esa
administradora cuente con la informacion actualizada y gestione adecuadamente las prestaciones en especies
indicadas en el marco de dicha Ley.

Las actualizaciones de la némina deberan informarse peridédicamente.

Para efectuar el envio, el responsable en el Organismo, deberdn ingresar a Provincia ART con su usuario y
contrasena, el cual podra solicitar siguiendo los pasos del instructivo Gestion de usuario Administrador
Provincia ART.

Acceso al Sistema

Elingreso al sistema se encuentra en la pdgina de la administradora: Provincia ART.
Para acceder al perfil se debera iniciar sesion con los datos proporcionados por el sistema de Provincia ART.

ARl AinDE

INICIO NOSOTROS LiNEA ETICA SERVICIOS ROL SOCIAL MNOVEDADES CONTACTO @] INICIAR SESION
N

YOUTUBE W@

NUEVO CICLO DE VIDEOS - ESCUCHANDO
A QUIENES SABEN

Nuestros expertos y expertas te explican los principales procesos para hacer tus
gestiones mas simples, rapidas y faciles.

=" ) Esc. ..iando Leer mas
a quienes saben

Provincia ART | Escuchandn a

@ Provincia ART
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Carga de Nomina de Trabajadores/as

Una vez en el perfil dirigirse al botdn de Mi contrato para acceder al menu de Trabajadores/as.

ART AinOo&@

INIIO  NOSOTROS ~ LINEAETICA  SERVICIOS ~ ROLSOCIAL  NOVEDADES  CONTACTO 8@_

— | e [ e [ e

MINISTERIO DE TRANSPORTE O.P

Estimado cliente:

Bienvenido a la Central de Servicios en Linea de Provincia ART, la plataforma que te permite realizar todas las operaciones que necesitas para gestionar tu
cobertura de la forma mas agil y segura.

-
MAS CONECTADO

En la opcidn Trabajadores se encuentran dos alternativas de acuerdo a la gestidn que se desee realizar:
a) Consultar Némina de Trabajadores.

b) Carga Masiva de Trabajadores.

ART

INICIO NOSOTROS LINEA ETICA SERVICIOS ROL SOCIAL NOVEDADES CONTACTO

MI CONTRATO GESTION DE PREVENCION ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

TRABAJADORES

TRABAJADORES

E CONSULTAR NOMINA DE TRABAJADORES
0 Click aqui para consultar néminas.

CARGA MASIVA DE TRABAJADORES
Click aqui para ingresar carga de trabajadores.
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a) Consultar Nomina de Trabajadores

Para consultar altas, bajas o modificaciones del personal, a fines de mantener la nédmina actualizada, dirigirse al
botdn de Consultar Nomina de trabajadores.

A efectos de realizar la consulta, los criterios de bisqueda serdn por nombre o CUIL del/de la trabajador/a, o
bien por establecimiento en el cual el/la agente presta servicios.

El campo Establecimiento, contiene una tabla desplegable, de aquellos que se encuentran declarados en
Provincia ART. Ingresado el dato de busqueda a través del botdn Buscar le mostrara al/a la trabajador/a, y en
caso de no especificar ningun filtro, la busqueda traerd la némina completa.

MI CONTRA] GESTION DE PREVENCION _ ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

TRABAJADORES

NOMINA DE .rRABA'ADOREs >> Términos y Condiciones de uso

Informe las altas, bajas y modificaciones de su personal para mantener la ndémina de su empresa actualizada. Esto le facilitard la emision de certificados de
cobertura y la realizacion de otro tipo de consultas.

Para modificar o dar de baja de la némina a un trabajador, busquelo en la némina, y luego haga clic sobre el nombre del trabajador para acceder a sus
detalles, desde alli podrd modificarlo o darlo de baja.

Haga clic aqui para acceder a imprimir certificados de cobertura de su personal.

‘ cuIL l NOMBRE

‘ Establecimiento

BUSCAR
Utilice el Nombre, CU.LL. y Establecimiento para buscar en la némina de personal. i no especifica ningtin filtro, la busqueda traer3 la némina completa.

VOLVER ALTA DE TRABAJADOR

Una vez encontrado/a el/a |a trabajador/a por la cual se desea consultar, haciendo clic sobre el nombre, se podra
acceder a la informacién declarada como asi también modificarla o darla de baja.

Asi mismo, a través del botdn Alta de trabajador se podrd generar un alta nueva de forma individual.

TRABAJADORES

NéMINA DE .rRABA'ADOREs == Términos y Condiciones de uso

Informe las altas, bajas y modificaciones de su personal para mantener la némina de su empresa actualizada. Esto le facilitara la emision de certificados de
cobertura v la realizacién de otro tipo de consultas.

Para modificar o dar de baja de la némina a un trabajador, blsquelo en la némina, y luego haga clic sobre el nombre del trabajador para acceder a sus
detalles, desde alll podra modificarlo o darlo de baja.

Haga clic aqui para acceder a imprimir certificados de cobertura de su personal.

‘ culL ‘ ‘ CELASCO

Establecimiento

BUSCAR
Utilice el Nombre, CU.LL. y Establecimiento para buscar en {a ndmina de personal. Si no especifica ningdn filtro, la bdsqueda traera la ndmiina completa.

VOLVER ALTA DE TRABAJADOR

TRABAJADOR EDITAR
CELASCO VERONICA ELIZABETH 27-28484029-7

Total: 1 registro
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A continuacion, se podran visualizar todos los datos requeridos para generar el alta nueva del trabajador/a:

MI CONTRATO

TRABAJADORES

ALTA DEL TRABAJADOR

[[] TRABAJADOR

CULLL. * [ ] Nombre y Apellido *

Sem‘ - SELECCOIONAR - ~ | Céd. Alta Temprana |

Estado Clvil| - SELECCIONAR - A4 | F. de Macimiento * I:' =)

Na:[onaildad‘ - SELECCIONAR - hd |

E-mail

[ Declarn NO poseer E-ma

* o

Tipo de l:nntratu‘ - SELECCIOMNAR - Sectnr|

Tarea

CIVO | Ingress| | Ingrese al menos 3 caracteres v sebeccione un tern de s lista

DOMICILIO DEL TRABAJADOR

Pm\tintia‘ Selecciond la Provinda

Lo:alrda.d‘ Selecciand I lorslidad v| codign Postall:l

Calle‘

*Los campes son abWigatonios.

[-] TELEFONDS DEL TRABAJADOR

AGREGAR TELEFONO

TIFO DE TELEFONO | Area | NiMERO | WTERNO | PRINCIPAL OBSERVACIONES ACCIONES

Mo hay telefonos cargadas.

[-] ESTABLEQIMIENTOS

ALTA DE MULTIPLES ESTABLECIMIENTOS
& Mo se encontraron resultados

A través del botén Alta multiple de Establecimientos se deberd cargar el nombre del o de los
establecimientos donde presta servicio el/la trabajador/a ya que es un dato importante en el caso de realizar
una denuncia de siniestro laboral.




B ENVIO DE NOMINA DE AGENTES A PROVINCIA ART

El establecimiento debera estar declarado previamente en Provincia ART, para poder realizar la busqueda del
mismo acorde al instructivo de Envié de establecimientos a Provincia ART.

Los instructivos se encuentran publicados en la pagina web de la Subsecretaria de Gestiéon y Empleo Publico en
la seccién Manuales.

DOMICILIO DEL TRABAJADOR

Provincia| Selecciond la Provincia

Loc: AGREGAR ESTABLECIMIENTO [ %]

Nombrel | I BUSCAR :l

T Los canpos soi oblig.

AGREGAR TH

TIPO DE TELEFO! ACCIONES

No hay teléfonos ca

[-] ESTABLECIMIENTOS

ALTA DE MULTIPLES ESTABLECIMIENTOS
Q No se encontraron resultados
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b) Carga Masiva de Trabajadores

Para realizar la carga de la nédmina dirigirse al botén de Carga masiva de trabajadores, y a continuacion, se
desplegara una serie de pasos a seguir para completar la carga de la informacién.

En aquellos casos en los cuales, se hubiera declarado previamente una némina de trabajadores/as, podra
descargar la misma en formato excel, haciendo clic en el botén Bajar Némina Completa.

CARGA MASIVA DE TRABAJADORES Y TRABAJADORAS - Términos y Condiciones de uso

Esta herramienta te permite mantener actualizada la ndmina de trabajadores y trabajadoras de manera agil y sencilla.
Carga masiva de trabajadores y trabajadoras PASO a PASO:
1. Descargd la “Ndémina Completa” declarada en formato Excel haciendo click en el botén “Bajar némina completa”.

2. Revisa y actualizd las altas, bajas o modificaciones de los datos de los trabajadores vy trabajadoras, respetando la cantidad y el orden de columnas.
3. Si necesitas efectuar bajas de trabajadores y trabajadoras, simplemente ingresa la fecha de baja en la columna “Fecha Baja” (Columna H).

4. Guarda el documento como Libro de Excel { xls).

5. Utiliza el botén “Seleccionar archiva” y busca el nuevo archivo actualizado.

6. Presiona “Subir némina” para enviarlo.

- Antes de integrar los registros a la base, nuestro sistema procesara el archivo importado v luego mostrard todos los datos procesados, informando
aquellos registros que no fueron validados correctamente.

7. Revisa la pantalla y presiona “Importar” para impactar los datos o “Salir” si deseds cancelar la operacién. @
Tené en cuenta que solo los registros validados podran ser importados.

BAJAR NOMINA COMPLETA

Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

SUBIR NOMINA

Caso contrario, la web reemplazara el botén de Bajar Némina Completa por Descargar Nomina Modelo
donde se podra descargar un archivo modelo (Anexo) con la informacidn requerida para declarar la némina de
trabajadores/as.

Finalmente, si desea actualizar con altas una némina pre cargada, no serd necesario realizar el paso N° 1,
indicado en la imagen de la pantalla detallada, pudiendo directamente subir el archivo con las altas.
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Pasos a sequir:

1. Descargar la Némina Modelo en caso de ser el primer envio de némina. En caso de bajas o modificaciones
de datos, descargar la némina completa.

. Completary actualizar las altas, bajas o modificaciones de los datos de los/as trabajadores/as, respetando la
cantidad y el orden de columnas.

. Para efectuar bajas de trabajadores/as, ingresar la fecha de baja en la columna Fecha Baja (Columna U).

. Guardar el documento como Libro de Excel (.xlIs), considerando que el peso maximo permitido por archivo
es de 2Mb.

. Utilizar el botdn Seleccionar archivo y buscar el nuevo archivo actualizado.

. Presiona Subir ndmina para enviarlo.

Antes de integrar los registros a la base, el sistema de Provincia ART procesara el archivo importado y
luego mostrard todos los datos procesados, informando aquellos registros que no fueron validados
correctamente.

. Revisar la pantalla y presionar Importar para impactar los datos o Salir para cancelar la operacién.

Se adjunta el modelo de datos contenido en el archivo xls, con aclaraciones sobre determinados campos.

* Paisde | Otra Fecha de Estado | Fecha Tipo de

. Cddigo
*
Origen | Nacionalidad | Nacimiento* | Civil Ingreso* Establecimiento Contrato

*
CUIL |Nombre Sector Postal Localidad |Provincia

Observaciones

Aquellas columnas identificadas con una asterisco (*) son de caracter obligatorio.

Columna “Establecimiento”: completar con el nombre del establecimiento, el cual deberd encontrarse
declarado previamente, en Provincia ART.

Columna “Tipo de Contrato™: completar con el tipo de relaciéon de dependencia respecto del empleador. (Por
ejemplo: Planta permanente, planta temporaria, etc).

Columna “Cddigo CIUQ™: Clasificacién Industrial Internacional Uniforme de todas las actividades econdmicas
adoptada por la Organizacion Internacional del trabajo.

Columna "Fecha Ingreso": la web no permite cargar fechas con mas de 60 dias de antigliedad, por
validaciones del sistema

Columna “Domicilio del trabajador” que corresponden a los campos: Calle, N°, Piso, Depto, Cédigo Postal,
Localidad y Provincia.

Si bien no son campos obligatorios, cuando se completan el sistema aplica validacion GIS para verificar que
la ubicacion exista y sea consistente con el mapa. Cualquier error de tipeo, formato o denominacion puede
generar rechazo, por consiguiente desde Provincia ART, para evitar bloqueos innecesarios en la carga, el
campo se definié como no obligatorio.
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En términos operativos:

Si el usuario cuenta con el dato correcto y validable, puede consignarlo.

Si no esta seguro o el sistema no lo valida, puede omitirse sin afectar el procesamiento.

En instancias posteriores (por ejemplo, una denuncia), el dato puede completarse o corregirse.
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R

CONTACTO

Por consultas comunicarse a:

dir.seguridadlaboral@sg.gba.gob.ar
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