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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 contar con un usuario administrador de acceso al sistema de Provincia ART, con el fin de mantener la
informacion actualizada de las néminas de trabajadores y establecimientos en esa administradora, como asi
también poder finalizar y consultar las denuncias de los siniestros laborales.

Solicitud de alta de usuario

Para efectuar el pedido del usuario administrador, el/la Director/a de Personal de la Direccion Delegada de
Personal o quien haga sus veces deber3 solicitarlo a través del Formulario de Alta de Usuario Administrador,
que como Anexo | forma parta de la presente.

En dicho formulario se le comunicard a Provincia ART los datos del/de la agente designado/a como
responsable, a quien correspondera dar de alta de usuario administrador. El pedido se efectuara a través de una
nota GDEBA dirigida a la GERENCIA TECNICA-ACTUARIAL de Provincia ART - Departamento de Afiliaciones
(usuario externo) y firmada por la autoridad de dicha Direccién Delegada.

La nota GDEBA deberd contener como archivo embebido el “Formulario de alta de usuario administrador”
y remitirse por casilla de correo oficial de la Jurisdicciéon al mail dispuesto por Provincia ART:
nominas@provart.com.ar.

Funcionalidades del usuario Administrador

Quien posea el usuario administrador podra realizar las siguientes funciones detalladas a continuacion:

® Otorgar alta de usuarios (Ver Anexo II: Procedimiento de Alta de usuario).

e Finalizar denuncias y/o consultas de siniestros laborales (Ver Instructivo de Denuncia de Siniestros Laborales).
e Realizar la edicion o baja de usuarios.(Ver Anexo llI: Procedimiento de Edicién o Baja de usuarios).
e Enviar la némina de agentes a Provincia ART. (Ver Instructivo Envio de némina de agentes a Provincia ART).

e Informar cambios de recorrido/de horario y comision de servicio (Ver Procedimiento para Cambio de recorrido,
de horario y comisidn de servicios).

e Enviar listado de establecimientos a Provincia ART. (Ver Instructivo Envio de establecimientos a Provincia ART).

Los instructivos se encuentran publicados en la pdgina web de la Subsecretaria de Gestidn y Empleo Publico en
la seccién Manuales.
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USUARIO ADMINISTRADOR PROVINCIA ART

DATOS DEL USUARIO

Nombre/s y Apellido/s:

N° Documento:

E-Mail:

Teléfonos:

Cargo:

Organismo:

CUIT Organismo:

(Completar con letra clara)
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Procedimiento

Ingresar al Sistema a través de la web de Provincia ART.

Proguntas feaouintis
n Prﬂvl“cla Instiucional  Empleadonesias  Trabs Contacta
‘ ART

PAS

Dros acoesos

El Sistema solicitara ingresar con usuario y contrasena como Administrador que se ha otorgado a partir de la
solicitud enviada a Provincia ART (Gerencia Técnica Actuarial - Departamento de Afiliaciones o quien la
remplace en el futuro).

‘” f{}:wi ncia Clientes

iHola! Te damos la bienvenida

m Ingresa tu wsuario y contrasena

Usuario

& |ngresd tu usuario

Contrasefia

@] Ingresd tu contrasefa

Olvidé mi contrasena

Iniciar sesidn

i Mo teniés usuario? Solicitalo aqui

Plataforma digital pensada para vos
Gestiond tu cobertura de manera Aqil y simple
en nuestra Central de Servicios en Linea
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A continuacién se deberd ingresar en Mi Cuenta, a través del simbolo que se muestra en laimagen, seleccionando
la opcion Administracion de Usuarios.
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Luego hacer clic en el botén de Nuevo Usuario.

‘” Provincia

ART
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ADMINISTRACION DE USUARIOS

NUEVO USUARIO

BUSOUEDA DE USUARIDS (Cusnioun ueumnc apamos duplcack sgnifics e et ssciacs:a mas de una empres3)
| Mambire ] Email
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En la pantalla Alta de Usuario cargar los datos solicitados del/de la agente al cual se le quiere otorgar un
usuario para realizar la denuncia de los siniestros laborales y posteriormente hacer clic en el botén Guardar.

ALTA DE USUARIO

=_l'f'.&--[| J[Elmiluﬂummdcmi

Hepelir Erms
Contrsana
Repeti Contrasena
Farzar Clave :
Mombee v Apellica
Cargo .
Tehifoncs

Es meidico Laboral [0
[Fiexoed quee 2 sebeccianar esta opoiba, paa dgue s haga efective ol alta, deberis presestar en Provingla ART «f Formulasio de Generaciin
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CLHL
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Matricula

GUARDAR

En la pantalla que se visualiza a continuacién de Edicién de Usuario, se visualizan los datos ya cargados
anteriormente, implicando que el sistema ya dio de alta correctamente al mismo.

EDICION DE USUARIO
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Asimismo, todo/a usuario/a dado/a de alta debe asociarse al nimero de Contrato que Provincia ART ha emitido
para cada Organismo. Cabe aclarar que esta numeracidén la entrega Provincia ART a los fines de codificar al
Organismo internamente en su sistema, pero NO es un nimero de contrato afiliatorio, toda vez que el
Autoseguro no requiere régimen de contratacion.

Para ello, dirigirse a la seccion de Asignacidn de Contratos expuesta a continuacidn y hacer clic en el botdn de
Asociar Nuevo Contrato.

[-] ASIGMACION DE CONTRATOS

IMPORTANTE: para seleccionar las funcionalidades del contrato, ha'g,u click en ~" de la columna seleccionar.

BUSCAR | ASOCIAR NUEVO CONTRATO
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Seguidamente se desplegard la siguiente pantalla donde se deberd buscar el contrato a asociar, para ello
completar el campo Nombre o CUIT del Organismo y hacer clic en el botén Buscar. La pagina le devolvera los
datos de su contrato, y se deberd hacer clic en el tilde.

IMPORTANTE: para seleccionar las funcionalidades del contrato, haga click en ~* de la columna seleccionar.

BUSCAR EMPRESA

O OOLLTAR REGISTR F.EE E’j !.I-E h;‘l




B GESTION DE USUARIO ADMINISTRADOR PROVINCIA ART

Finalmente se desplegara una pantalla donde se listaran los establecimientos y las funcionalidades que la
plataforma ofrece, debiendo el usuario Administrador, seleccionar las opciones que considere pertinentes.
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Procedimiento

Ingresar al Sistema a través de la web de Provincia ART, y al perfil de Administracién de Usuarios como se
indica en el Anexo Il.

El sistema permite la busqueda de usuarios de manera particular, ingresando el Nombre o Email del usuario a
dar de baja, o bien hacer clic en el botén de Buscar para acceder a la nomina completa de usuarios.

L

ADMINISTRACION DE USUARIOS
===
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Una vez localizado el usuario sobre el que se requiera editar informacion o dar de baja, debe hacerse clic en el

icono Iz (Editar).
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ADMINISTRACIGN DE USUARIOS
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En la pantalla que se visualiza a continuacién de Edicion de Usuario, se visualizan los datos ya cargados v al
pie de la misma la opcién de Eliminar, en caso de corresponder.




B GESTION DE USUARIO ADMINISTRADOR PROVINCIA ART

Realizada la edicion de datos, se debera hacer clic en el botdn Guardar, o bien hacer clic en el botén Eliminar.
En este ultimo caso, la pagina mostrard un cuadro de didlogo para confirmar la eliminacién del usuario.

Finalmente al aceptar, el usuario dado de baja se mostrara tachado y en rojo.

ADMINISTRACION DE USUARIOS
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CONTACTO

Por consultas comunicarse a:

nominas@provart.com.ar
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