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Introduccion

En el marco de la Ley de Riesgos de Trabajo N° 24.557, cada Jurisdiccidn incluida en Régimen del Autoseguro
debe contar con un usuario administrador de acceso al sistema de Provincia ART, con el fin de mantener la
informacidn actualizada de las nédminas de trabajadores/as y establecimientos en esa administradora, como asi
también poder finalizar y consultar las denuncias de los siniestros laborales.

Solicitud de alta de usuario Administrador

Para efectuar el pedido del usuario administrador, el/la Director/a de la Direccion Delegada de la Direccion
Provincial de Personal o quien haga sus veces debera realizar la solicitud mediante nota GDEBA, la cual deberd
contener los siguientes datos:

e Denominacién y CUIT de la Jurisdiccion solicitante

e Datos del/de la agente a designar como usuario administrador: nombre y apellido, N° de DNI, correo
electrdnico oficial, nimero de teléfono, cargo.

La misma debera ser remitida, desde la casilla de correo oficial de la Jurisdiccion, a la direccion dispuesta 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 usuario para las diferentes gestiones que la plataforma ofrece, edicién y/o baja del mismo.
(Ver Anexo | y I, del presente instructivo)

e Finalizar denuncias y/o consultas de siniestros laborales (Ver Instructivo de Denuncia de Siniestros Laborales).
e Enviar la ndmina 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 comisién 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 pagina web de la Subsecretaria de Gestién y Empleo Publico en
la seccion Manuales.
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Procedimiento

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

‘n Provi ncia Institucional  Empleadores/as T!Jljdm Contacto
ART

PAS

Otros accesos

El Sistema solicitard 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).

‘” Provincia Clientes
ART

iHola! Te damos la bienvenida

g Ingresd tu usuario y contrasena

Usuario

2 |ngresa tu usuario

Contrasefia

|2| Ingresa tu contrasena

Olvidé mi contrasefia

Iniciar sesion

iNo tenés usuario? Solicitalo aqui

Plataforma digital pensada paravos
Gestiona tu cobertura de manera agil 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.

Provincia e} Miperfl A
ant
i SE oM Sy “

GOBERNACION DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

Estimadn cliente:

Bignvenido a la Central de Sarvicios en Linea de Provincia ART, la plataforma que te permite realizar todas las operaciones que necesitds para gestionar fu cobertura de i forma més 3gil y segura

MAS CONECTADO

© [ff [ @) =

Luego hacer clic en el botén de Nuevo Usuario.

‘” Provincia

ART

AinDE

INICIO NOSOTROS LINEA ETICA SERVICIOS ROL SOCIAL NOVEDADES CONTACTO 2} ﬁ

ADMINISTRACION DE USUARIOS

NUEVO USUARIO
BUSQLEDA DE USUARIDS (Cuando unususrio aparece duplicads siorifics que esté asociado a mes deura empresa)

I Nembre l ‘ Email ‘

BUSCAR
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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 las diferentes gestiones que la plataforma ofrece, posteriormente hacer clic en el botén
Guardar.

ALTA DE USUARIO

[-] DATOS DEL LISUARIO

Email l | (El email es el usuaria de logues)

Repsatir Email

Contrasena

Repetir Contrasena |

Forzar Clave

Nambre y Apellido

Cargo

Teléfonos

Es médico Laboral M)
(Recordd que al seleccionar esta opcién, para que se haga efectiva el alta, deberas
de Nuevo Usuario firmado por el responsable del meédico laboral)

cuiL

(Ingresa el CUIL sin guiones)

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

[-] DATOS DEL USUARIO

Ernail l ] (El email es el usuario de loguen)

Repetir Email |

Contrasena |

Repetir Contrasena |

arzar Clave [

Nombre y Apellido |

Cargo |

Teléfonos |

Es méadice Laboral 7
(Recorda gue al selecdionar ests opcidn, para que se haga efectiva el alta, deberas presentar en Provincia ART el Formulario de Generacion
de Nueveo Usuario firmado por el responsable del médico laboral.)

UL

{Ingresa el CUIL sin guiones)
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©

Datos guardados exitosamente.

ACEPTAR

Asimismo, todo/a usuario/a dado/a de alta deberd asociarse al nimero de contrato asignado por Provincia ART
a cada Organismo. Cabe aclarar que esta numeracién es otorgada por Provincia ART exclusivamente a efectos
de identificar y codificar internamente a cada Organismo dentro de su sistema. No se trata de un nimero de
contrato de afiliacién, dado que el régimen de Autoseguro no requiere la contratacion de una cobertura
afiliatoria.

Ingresar a la seccion Asignacion de Contratos, que se muestra a continuacion, y hacer clic en el botén Asociar
nuevo contrato.

[-] ASIGNACION DE CONTRATOS

Razan Soclal | Nombra ‘

Cun Contrato ‘

IMPORTANTE: para seleccionar las funcionalidades del contrato, haga click en v 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 botdn Buscar. La pagina le devolvera los
datos de su contrato, y se debera hacer clic en el tilde.

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

m ASOCIAR NUEVO CONTRATO
oM BUSCAR EMPRESA ONARELIMINA

CAIA DE RETIRGE [|||

S

=

SERVICIO PENITEN I Razon Social / Nombre l

TESORERIA GENER cun ‘ l Contrato ‘

MINISTERID BE 5A|

MRECCION GEMER

=

LaNMLA INSTITUTC

HSCALLE DE ESTAL

=

SERMICIO PCIAL DE

=

MINISTERIO DE E

St IR Rl BN B RS SR R S
=)

MINISTERID DESE

=

Total; 51 ragistros

(&> DCLITAR REGISTRY

[ |
T‘q )

~ S

A

VOLVER
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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.

Razén Social INSTITUTS PROVINCIAL DE LOTERIA Y CASINDS

Habilitar Establecimientos F
(i tilda esta opaan indica que of usuario va a tener

BUSCAR

MRECCION
CASING DE TANDEL AV HUZON E { PORTUGAL E ITALE S/N (T000) - TANDIL - BUENCS AIRES
CASING OE PINAMAR AV JUPITER Y BUNGE SN [T167) - PINAMAR - BUENOS MIRES

SEDE BaHIA BLANCS BERUTTI 425 (B000) - BAHIA BLANGA - BUENOGS ARES

CASINDG CENTRAL BOULEVARD MARITIMO 2148 (7600) - MAR DEL PLATA - BUENOS AIRES

SEDE MAR DEL PLATA BOULEVARD MARITIMO 2250 (7600) - (BTE00JUW] - MAR DEL PLATA . BUENOS ARES

Funcionalidades

3 Carga Masiva de Trabajadores 3 Consulta de Siniestros
[/ Cambio Recorrida, Horario, Comisién Servicia, 3 Denuncia de Siniestros
[l Némina de Trabajadores

B REINTECRDS
[T Estada de Situacidn de Pagos

GUARDAR
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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 |.

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 botdn de Buscar para acceder a la nédmina completa de usuarios.

o Miperil %

“ SERDCN ISR “ it

ADMINISTRACION DE USUARIOS

BUSQUEDA DE LISUARIOS |/ e

Una vez localizado el usuario sobre el que se requiera editar informacion o dar de baja debe hacerse clic en el

icono @ (Editar).

Pnnma
ART.
I I I N

ADMINISTRACION DE USUARIOS

EXPORTAR A EXCEL

loebimendittioha goh ar Profersional Higira iy Sequridad 4

En la pantalla que se visualiza a continuacién de Edicién de Usuario se visualizan los datos ya cargados y al pie
de la misma la opcién de Eliminar, en caso de corresponder.
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Rpetir Ervad

el a5 oh usaiario 4 foguis) W g ot

Hepetir Contraseia

B Forasr Qave
MNombire v Aallide
Lucians Yol

Aves do afinidad

Peimanann

[ Esmidizn Labaral

cuiL

[irgrach al CANL. 20 guitmss)

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

®

Realmente deseas eliminar este usaario?

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

ADMINISTRACION DE USUARIOS

EUSQUEDA DE UISURIOS | orvk s

EXPORTAR A EXCEL

et
Vomel 1 e

0 ICIATER FEGETROS IADDS DEBLE
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Control del documento

Version | Responsable de contenido Descripcién

Direccion de

Seguridad Laboral Original

Direccién de o o o
Seguridad Laboral Actualizacidn de imagenes para el procedimiento | Todas
Direccién de Actualizacidn de imagenes para el procedimiento | 8,9y 13
Seguridad Laboral Incorporacion del Anexo Il 14,15y 16

Direccion de Actualizacidn de contenido 4
Seguridad Laboral Supresion del Anexo | 5y6
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R

CONTACTO

Por consultas comunicarse a:

nominas@provart.com.ar




DIRECCION DE SEGURIDAD LABORAL

DIRECCION PROVINCIAL DE CONDICIONES LABORALES

SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO

SECRETARIA GENERAL




