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BUENOS AIREs, 4 ¢ FEB 2018

VISTO la Resolucién de la Presidencia de esta H. Camara de
Diputados de la Nacion R.P. N° 1842/186, y

CONSIDERANDO:;

Que ante la necesidad de dotar a la Direccion de Higiene y
Seguridad en el Trabajo de un instrumento perfectible para la definicién de
responsabilidades, transparencia y control de calidad de trabajo, se efectuaron en
todas sus unidades, distintas actividades tendientes a identificar problemas en los

circuitos administrativos y en el disefio de sus procedimientos.

Que como resultado de la actividad concertada se han elaborado y
convalidado procedimientos vy circuitos administrativos gue obedecen a los
principios de eficiencia, eficacia y economia, garantizando previsibilidad en las

actividades y la flexibilidad necesaria para adecuarlos a futuras necesidades.

Que dicha tarea culmind con la elaboracién de un “Manual de
Procedimientos”.

Que asimismo por la Resolucién Presidencial citada en el visto, se
delego en el Titular de la Secretaria Administrativa la facultad de aprobar los

manuales de procedimientos de las éreas bajo su dependencia funcional.

Que en consecuencia procede el dictado del presente Acto
Administrativo.

Por ello,
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SH. Ciamara de Diputados de la Nacion

LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA
H. CAMARA DE DIPUTADOS DE LA NACION

DISPONE

ARTICULO 1°.- Aprobar a partir del dia de la fecha, el “Manual de Procedimientos”

correspondiente a la Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo que como
Anexo | forma parte integrante de la presente Disposicion.

ARTICULO 2°.- Registrese, comuniquese y archivese.
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1. Objetivo

El objetivo del presente Manual es la homogeneizacion de los procesos de trabajo que se
ejecutan en el dmbito de la Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo; asegurando una
mayor eficiencia en el desarrollo de las mismaos y mads transparencia para su control y auditoria.

. Alcance

El alcance del presente Manual corresponde a todas las Subdirecciones y Departamentos
dependientes de la Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

La estructura de la Direccién se detallard en el siguiente punto.

- Organigrama de la Direccién

La estructura organico funcional vigente es la aprobada por R.P. N° 0618/12 vy sus
modificatorias.

Direccidn de Higiene
y Seguridad en el
b e TFH - i il

Subdireccion de
Higiene y Seguridad
L . en'el Trabajo. |

Departamento de
Inspeccion y Control
_..:.t, H -'r- 3] .:-.-'

Departamento de
H Seguridad y
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4. Terminologia
HCDN: Honorable Camara de Diputados de la Nacidn
5A: Secretaria Administrativa
DHyST: Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo
AFIP: Administracion Federal de Ingresos Publicos
CAE: Codigo de Autorizacion Electrénico
CAI: Codigo de Autorizacidn de Impresién
CUIL: Codigo Gnico de identificacidn Laboral

ComDoc: Sistema informatico que se utiliza en |a Honorable Camara de Diputados de la Nacién
para la gestion documental

RP: Resolucion Presidencial. Firmada por el presidente de la Honorable Camara de Diputados
de la Nacidn

DSAD: Disposicion de la Secretaria Administrativa. Firmada por el secretario administrativo de
la Honorable Camara de Diputados de la Nacion

EXP: Tramite caratulado como Expediente
TRI: Tramite caratulado como Tramite Interno

SARHA: Sistema informdtico que se utiliza en la Honorable Camara de Diputados de la Nacidn
para la Administracién de Recursos Humanos

SiCOSS: Sistema de Célculo de Obligaciones de la Seguridad Social de AFIP
SRT: Superintendencia de Riesgos del Trabajo

ART: Aseguradora de Riesgos de Trabajo

EPP: Elementos de Proteccién Personal

ILT: Incapacidad Laboral Transitoria

UR: Unidad de Registro

N/A: No aplica
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5. Simbologia

A continuacion, se describe cada uno de los simbolos usados para la representacion grifica de

los procedimientos comprendidos en el presente manual:

‘Simbolo

Denaminacidn

Hai b e Deseripeion

Representa toda accidn de -elaboracion,

emision,

Sistematizada

Tarea modificacion, verificacion, evaluacidn, etc. llevada a cabo
por una persona, sin soporte de sistemas informaticos,
Tarea Representa las tareas que realiza una persona mediante

el uso de un sistema informatico.

Indica que se originan diferentes cursos de accién como

Alternativa consecuencia de la respuesta a una accién o tarea
condicionante.

ARG Representa el conjunto de tareas de las cuales no
interesa conocer su detalle por estar fuera de alcance o

Representada

no son factibles de estandarizar.

Procedimiento
Administrativo

Indica la winculacién con otro procedimiento
administrativo definido en el presente manual.

Representa toda detencidn transitoria del procedimiento

<0/9900Q1C

Demora en espera de un acontecimiento determinado o del paso
del tiempo.
’ Representa la documentacién en formato papel

Formulario ; o

involucrada en el procedimiento.

Planilla de Representa informacion contenida en formato digital,
Célculo soportada en planillas de célculo para su procesamiento.
Archiva Representa el almacenamiento sistemdtico, en forma

Transitorio temporaria, de la documentacion en formato papel.

CONFECCIONG

REVISO APROBO

N

2 COEIAFI

MARIOALEBERTO ALVAR

SUBBIRECCION |EGAI

O Sep U

EL DEL OR

Aol

SUBDIRECTOR
T TECNICO

DIR. GRAL COORD. ADKMINISTRATIVA
M. CAMARA DE DIPUTADOGS DE LA NACION




DSADN:022/18

DHyST

E MANUAL de PROCEDIMIENTOS i
DIPUTADOS DIRECCION DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJIO
ARGENTINA VERSION | 1.0 [  VIGENCIA | 31-08-2017

Simbolo' ' | Denominacian et Descripcion

Destruccion | Eliminacién de la documentacién en formato papel.

Inicio o Indica la iniciacién o finalizacién del procedimiento
Finalizacion | graficado.

Archivo Representa el almacenamiento sistemdtico, en forma
Definitivo permanente, de la documentacion en formato papel.

Representa el desplazamiento  fisico de I3

e Traslado documentacidn. La flecha indica el sentido de la
circulacidn.
Coreatai da Repres:e:nta el nexo entre tareas s?cut:-nmalas de .un
Pagina procedimiento que se encuentra dibujado en varias
L2 paginas sucesivas.
Representa el nexo entre tareas dentro del cursograma,
Conector de ; . )
que pueden ser 0 no secuenciales. Se utiliza para evitar
Tareas ;
el entrecruzamiento de flechas.
CONFECCIONG REVISO APROBO
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b. Procedimientos relevados

En el presente punto, nominamos los
los departamentos pertenecientes a I3

La informacion esta organizada por Subdireccién ¥y Departamento, respetando
para realizar los relevamientos; y sobre ese mismo orden,
de los procedimientos, Y tuya estructura estd compuesta

alfabéticas que responden a su

acuerdo al orden de identificacidn del procedimiento.

procedimientos identificados y relevados en cada uno de
Direccidn,

El cédigo del procedimiento se utiliza, ademds de su identificacién, para vincular los

procedimientos que son ejecutados en el departamento y/u
otras Direcciones; registrando el/los proceso/s de origen co

destino.

Este manual también incluye el
toda la estructura de la DHyST,

de procesos de la Direccidn.

Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo

otros departamentos de ésta u
mo también el/los proceso/s de

Procedimiento genérico, que se ejecuta sistematicamente por
el mismo se encuentra como primer procedimiento en el cuadro

Cidigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO
Envio y Recepclén de
DHyST-01 traroiia N/A N/A
Liquldacion de Adicional por
DHyST-02 Riesgo DGRH-DGYAP-SAP-DME-01 DGRH-DGYAP-SAP-DME-01
DHyST-03 Uso de Caja Chica N/A M/
DGAC-DA-MEDA-O1; DGAC-DA-DP-01;
DHyST-04 Rendicidn de Caja Chica
DGAC-DT-DT-04 DGAC-DA-MEDA-DL
DHYST-05 ﬁ;gnstm de Novedades en N/A N/A
DHyST-08 Certificacidn de Haberes DHy5T-01 DHyST-01
Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo
Cadigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINOD
DHyST-SHyST-01 Confeccidn dal Plan de DHyS5T-01 DHysT-01
Evacuacion
CONFECCIONG REVISO APROBO
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Codigo PROCESQS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO
DHYyST-5HyST-02 Gestidn de Exdmenes DHyST-01 DHyST-01
Médicos para o Peysonal |
Expuesto a Riesgo
DHyST-SHyST-03 Presentacion del M/A N/A
Formulario de
Relevamiento de Riesgos
Laborales
DHyST-5HyST-04 Administracidn de DHysT-03 DHyST-03
Productos Quimicos
DHyST-SHyST-05 Planificacién de NSA DHyST-5HyST-06
Capacitacidn
DHyST-SHyST-06 Desarrollo de Capacitacion | DHyST-SHyST-05 N/A
Departamento de Inspeccion y Control
Cddigo PROCESOS PROC, ORIGEN PROC. DESTINO
DHyST-SHyST-DIC-01 Gestidn de Ingreso a la DHyST-01 DHyST-01
Honorable Cdmara de
Diputados de la Nacidn
para Empresas
Proveedoras
DHyST-SHyST-DIC-02 Inspeccitn de las N/A MSA
Dependencias de la
Honorable Cimara de
Diputados de Iz Nacidn
DHyST-SHyST-DIC-03 Abastecimiento de N/A MNSA
Botiquines
DHyST-5HyST-DIC-04 Inspeccion de Emprasas N/A NfA
Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo
Cadigo PROCESOS PROC, ORIGEN PROC. DESTINO
DHy5T-SHyST-DHSyRT-01 Emisién de Certificado de | N/A N/A

Cobertura de ART

DHyST-5HyST-DHSYRT-02 Control de Denuncia por DHYyST-5HyST-DHSYRT-03 DHyST-SHyST-DHSyRT-03;
Accidente de Trabajo DGRH-DSM-505M-D50-06
DHy5T-5HyST-DHSyRT-03 Investigacidn de Siniestro DHyST-5HyST-DHSyRT-02; DHy5T-01
DHy5T-01
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Cédigo PROCESOS PROC. ORIGEN PROC. DESTINO
DHyST-SHyST-DHSYRT-04 | Gestién y Control de N/A N/A
Reintegros por ILT
DHyST-SHyST-DHSYRT-05 Gestidn de Iniclo de N/A N/A
Tramite de Cobro de
Seguro de Vida
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7. Control del documento
Version | Confecciond Revisd Fecha Comentarios
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Envio y Recepcion de Tramite

Objetivo del procedimiento

Gestionar el pase de un tradmite caratulado desde la Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo
hacia otra Direccidn,

Alcance del procedimiento

Desde que un Area Emisora registra por sistema la salida de un Trdmite Caratulado o una Nota
generada en el sistema hasta que el Area Receptora registra la entrada del mismo.

Sectores involucrados:
* Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo

» Areade la Honorable Cimara de Diputados de la Nacién

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ‘ Origen del tramite [ Egreso del tramite Gestidn del tramite

Trémlte o Nota para pase | Direccidn de Higiene y

Seguridad en el Trabajo

Tramite o Nota con pase
realizado

Direccidn de Higiene y
Seguridad en el Trabajo

Frecuencia de ejecucion Mormativa aplicable ‘ Sistemnas involucrados

Cada vez que se debe R.P. N2 743/14
DSAD N2 082/16

realizar el envio v
recepeldn de un Tramite o
Mota
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Registros Fisicos

Remito Interna

Predeterminada’/

I chiv
No Predeterminado | AT

l

Predeterminado

Original: Carpeta de
Remitos Internos

al Area receptora

Duplicado: Carpeta de

emisora

Recibidos correspondiente

Remitos Internos Enviados
correspondiente al Area

Observaciones

Se emite por Sistema
ComDoc.

Se emite por duplicado.

El duplicado queda
firmado como constancia
de recepcidn.

Pracedimiento narrativo

El Area Emisora perteneciente a |3 Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo, ejecuta

este

procedimiento luego que se haya aplicado algln procedimiento que impligue la necesidad de realizar un
pase a un Area Externa a la Direccion.

1. Envio y Recepcidn de Tramite

1.1. ElArea Emisora identifica el tipo de envio que debera realizar, de acuerdo al origen del tridmite.

12.
1.3.
14,
1.5

111,
1.2,

112

1.1.3.
finalizado este procedimiento

Imprime el Remito Interno por duplicado.

Envia el Trémite, en papel, y el remita interno al Area Receptora.

El Area Receptora recibe la documentacién,

Registra la entrada del Trémite en Sistema ComDoc.

2. Firmay Archivo de Documentacion

5i el Tramite no es digital, registra la salida de Tramite en Sistema ComDoc, y continda en

5i el Trémite es digital, registra la salida del Trimite en Sistema CombDoc,

El Area Receptora registra la entrada del Tramite en Sistema ComDoc, dando por

2.1. Archiva el Remito Interno original en la Carpeta "Remitos Internos Recibidos”,

2.2. Firma el Remito Interno duplicado.
2.3, Envia el Remito Interno duplicado firmado al Area Emisora, como constancia de la recepcién del
Tramite.
2.4. El Area Emisora recibe el Remito Interno duplicade firmado por el Area Receptora, como
constancia de |3 entrega realizada.
[ CONFECCIONO REVISO APROBO
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2.5. Archiva el Remito Interno duplicado firmado en Ia Carpeta "Remitos Internos Enviados”, dando
por finalizado este procedimianto.
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Diagrama de Flujo
Envio y Recepcidn de Tramite
Ares Emisora Ares Receptora

Procedmiento
Correspn-
dientz

v

1.1, ldentfica tipa
deervio

£E5 digital?

" 112, RegisTs 113, F-eslst:-!
salida del Tramite enirada de
Trimite

11L
Reglsra Salida de
Trimita

1. Envio y Recepdidn de Tri mite

12
Imprime Remito
Interno por

duplisado

Remio
Intorno (2
W
13, Envvia Trdmite [ L4, Reclbe Trimita
mnmtu!mr:rm Trérnite | Junto con Remit
onginal y duplicsda Remito Ieterno orlginaly
Interno [2 duplisado
15, Reglstra
Entrada da Trémite
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Envio y Recepcion de Tramite
Area Emlisora Arez Receptors
2.1 Archiva Remito
interna origimal
4
2.2 Firma Remito
Interng dupiicado
.| Remito
imte
¥
24, Fl.ecihe;:ﬂtd: Remilto 2.3, Envia Remito
Interno du o Ik dupllcats
- firmado W H;mrmb?:
e
2 v
E 2.5, Archiva Remito Remilto
= fréerne duplicada
E firriado
L
% W
a
% )
=
-
E
e
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Formularios

Remito Interno

RTO-HCD:0000000/2016

Fecha de transferencla:
Destinatario (area):
Transferencla desde:
Reallizada por:

Documentaclan del remito

(AL Arns Iniciaders - HO: Himaro Origioad Sifos papalen provienn da 1a A deirdebracitn Plbikcs
(Al HO =) Silos papales provisnen de ue paticuly

* TRE-HCD:00000322016 (AL - HO: ]
Titulo:
Fojas: - Cansante:
Dormnentos ¥ carpetas contenldor:
NOTALHP-HCD000003072016 (AT =) KO: <)
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Liquidacion de Adicional por Riesgo

Objetivo del procedimiento

Liquidar el adicional por riesgo del Personal perteneciente a la Direccidn de Higiene ¥ Seguridad en
el Trabajo.

Alcance del procedimiento

Desde que surge la necesidad de realizar |a liguidacion mensual del adicional por riesgo, se efectla

la misma y se confecciona la Nota Detalle correspondiente, hasta que se envia a la Direccién
General de Recursos Humanos.

Sectares involucrados:
® Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo

* Departamento Sueldos — Subdireccién de Remuneraciones y Dietas — Direccién de
Relaciones Laborales - Direccién General de Recursos Humanos

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ‘ Origen del tramite ’ Egreso del tramite Gestion del tramite

Necesidad de liquidar el
adicional por riesgo

Direccidn de Higiene y
Seguridad en el Trabajo

Nota Detalle Direccidn de Higiene y

Seguridad en el Trabajo

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable ’ Sistemas involucrados

Mensualmente RP N® 1841/14 SARHA

) .
Pradeterminado /

Regis Fisicos 2 hivo Observaciones
egistros Fisico No Predetarminado Arc : bservacion

Riesgo No Predeterminado NfA Planilla Excel
Mota Detalle Mo Predeterminada Bibliorato "Notas Modelo de Nota
Enviadas”
Libro de Actas No Predeterminado N/A NSA
B CONFECCIONG REVISO APROBO
"

-.LJI—_u_II!"-‘ "fw' i

SUBDIRECCICN L < I.J I_”
R, GRAL gLoA D, ADMINEG
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Procedimiento narrativo

1, Gestidn del computo mensual del riesgo

11

1.2,

13
1.4,
1.5.
16.
L7

1.8
1.9.

La Autoridad Competente de la Direccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo controla el
presentismo en el Sistema SARHA.

La mencionada autoridad sera el Director de la Direccidn de Higlene y Seguridad en el Trabajo o
el Subdirector de la Subdireccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Confecciona la Planilla Excel “Riesgo” del personal perteneciente a la Direccion de Higiena vy
Seguridad en el Trabajo.

Los agentes que pueden recibir el adicional son aquellos agentes de la Direccidn que cumplan
gue cumplan de manera personal v efectiva tareas de mantenimiento, obras, instalaciones,
inspecciones y/o labores que supongan tareas especificas, no pudiendo ser aplicado a personal
administrativo ni jerdrauico.

Confecciona la Nota Detalle, a partir de la informacion de la Planilla de Excal "Riesga”,
Imprime la Nota por duplicado.

Firma las Copias de [a Nota.

Registra |a Nota en el Libro de Actas de la Direccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo,

Envla {as Copias de la Nota Detalle al Departamento Mesa de Entrada de la Direccién General de
Recursos Humanos, para que esta ejecute el procedimiento “Gestion de Documentacion®, ¥
espera hasta recibir una Nota sellada.

Recibe una Nota sellada.
Archiva el duplicado en el Bibliorato “Notas Enviadas”, dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Diagrama de Flujo
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Nota Detalle

Wota DHyST N* 2017

ARGENTINA
“2017- ANQ DE LAS ENERGIAS RENOVABLES”

Ciudad Autdnoma de Buenos Aires, ..de ..de 2017

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
5./ D

Ref: Riesgo mes de ..... de la Direcelsn de
Higiene y Seguridad en el Trabajo

Tenge el agrado de dirigirme a Ud,, 2 los fines de enviar Ia
liguidacion de rlesge por funcldn del personal que desempend funclonss durante el mes de ... de
2017, dependiente de |a Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo:

cuiL LEGAIO APELLIDO ¥ NOMBRES DIAS DE
RIESGD

Sin otro particular, lo salude a Ud. con mi mayor consideracicn.

CONFECCIONO REVISO APROBO

HARIO ALBERTO ALVAREZ

ey

SUELN L2 2
SUBDIRECCION LEGAL ¥ TEGNICO
DR, GRAL COORD, AGMIMISTRATVA,
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Uso de Caja Chica

Objetivo del procedimiento

Gestionar por caja chica las compras de la Direccién de Higiene ¥ Seguridad en el Trabajo.

Alcance del procedimiento

Desde que se identifica la necesidad de compra de un producto y se gestiona la autorizacién de
adquisicion del mismo, hasta que se archiva la documentacidn respaldatoria,

Sectores involucrados:

¢ Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo

Cuadro resumen

Ingreso del tramite

Atender gastos menores
urgentes por ejemplo: de
un Producto

Origen del tramite

[ Egreso del tramite

Diraccion de Higlene y
Seguridad en el Trabajo

Comprobante de compra

Gestion del tramite

Direccign de Higiena y
Seguridad en el Trabajo

Frecuencia de ejecucian

Cada vez que se reguiera
la compra de un producto

Mormativa aplicable Sistemas invelucrados

RP N° 858/11
RP N®1136/18

Sistema AFIP

Registros Fisicos

Memo detalle

| Predeterminado /

S
Mo Predeterminado fibaLh L

Mo predeterminado

Carpeta "Caja Chica 'Afio™

Dbservaciones

Modelo de Memo

Movimientos Caja Chica

No Predeterminado NfA

Planilla Excel

CONFECCIONG

REVISO

APROBO

&

AFIEL DEL OR NAL
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| Predeterminado /

Registros Fisicos Archiva Observaciones

Predeterminado Carpeta “Caja Chica "Afio™ | Documentacidn
respaldatoria de cada
compra realizada

Mo Predeterminado

Comprebante de Compra

No se adjunta por ser un
documento externo a la

HCDMN
Constancla de inscripcion | Predeterminada Carpeta “Caja Chica ‘Afio™ | Se imprime desde el
dg| Proveedor Sisterna de AFIP

No se adjunta por ser un
documents externo a la
HCOM

Procedimiento narrativo
1. Busqueda de Presupuestos

1.1. El Empleado de la Direccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo identifica un producto a
comprar ¥ la cantidad necesaria del mismo,

1.2, Informa faltante o bajo stock disponible del producte y la cantidad necesaria a la Autoridad
Competente de la Direccién de Higiene ¥ Seguridad en el Trabajo,

Dicha Autoridad serd el Jefe del Departamento de Higiene y Seguridad de Riesgos en el Trabajo o
el lefe del Departamento de Seguridad y Control.

1.3, laAutoridad Competente recibe la comunicacidn del faltante o bajo stock.
1.4, Busca Presupuesto,
1.5. Verifica el estado de Inscripcion del proveedor en AFIP.

1.5.1. Si el estado de Inscripcion es correcto, imprime desde el Sistema AFIP la Constancia de
Inscripcion y continda en 2.1,

1.5.2. Sielestado de Inscripcion no es correcto, retoma en 1.4.

2. Autorizacion de la compra
2.1. Confecciona un Memo detalle con las caracteristicas de producto,
22, Imprime el Memo,
2.3. Frma el Memo,

2.4. Envia el Memo detalle y Constancia de Inseripcion al Responsable de |a Caja Chica de la Direccidn
de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

CONFECCIONG REVISO APROBO
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2.5. ElResponsable de Caja Chica recibe la documentacidn,
Los responsables de la Caja Chica son el Subdirector y el Director de |a Direccién de Higiene y
Seguridad en el Trabajo.
2.6. Sella el Memo detalle, como comprobante de aceptacion.
2.7. Archiva el Memo detalle y la Constancia de Inscripcian en la caja “Caja chica "Afio’™.

3. Ejecucidn y Reglstro de la Compra

3.1. Entrega el dinero al Empleado que identificé la necesidad de compra.

3.2. ElEmpleado de la Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo recibe el dinero.

3.3. Realiza la compra.

3.4. Presenta el comprobante de compra al Responsable de Caja Chica.

3.5. ElResponsable de Caja Chica recibe el comprobante de compra.

3.6. Registra el gasto en Iz Planilla Excel “Movimientas Caja Chica”,

3.7. Archiva el comprobante en |a caja “Caja Chica ‘Afio’”, dando por finalizado el procedimiento.
CONFECCIONO REVISO APROBO
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Diagrama de Flujo
Uso de Caja Chica
Empleado - Direccidn de Higlene W Auteridad Cosmpetente - Direcclén de Higlene | __ Responsable de Caja Ehlﬁf 5
Seguridad en el Trabajo ¥ Seguridad en el Trabajo L ﬁ ;??;E;ﬁsundad
AL fdmntifles
Prodicto a comprar
v antidad
v
1.2 Infarma.
1,
) santidzd nieflejo stock
2 v
g
g O— 2
3
2
@ 1.5, Varifizz sstado
= de Inscripeidn del
provaadar en AFIP
&
L5 Imprims é
Constantia de
inietincién AFIP
Const, da
P Inscripsdn
r
2.1, Confeceiona
Mo detalls
e ¥
E 2.2 Imprime Mema
= dataiis
k=] R
2 ¥
'E L3, Frma Mems
-
(n']
A
™ detalls
i
)
CONFECCIONG REVISO APROBO

Colt AL T TECNICD
Py L COORD, ADMINISTRATVA
& nifhRA OE DIPUTADGS DE LA NAGION




DSADN®:022 /18

MANUAL de PROCEDIMIENTOS JD]L-Iy5T~D3

Pagina5de7

o Uso de Caja Chica

DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017
=1
Uso de Caja Chica
Empleads - Direccidn de Autoridad Competenta -

Higiene y S=guridad en g
Trabajo
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Formularios
Memo detalle

Fecha:

Producido por;
DEPARTAMENTO

Asunto:

Han
o

o
i3

DIPUTADOS
ARGENTINA

*2017 - Afio de las Energlas Renovables”

MEMORANDUM

CABA, ...de.

.. de 2017

Para informacion de:

DIRECCION DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN
EL TRABAJD

VISTO el requerimiento efectuado, se autoriza la compra por medio del régimen de caja chica.

CONFECCIONO

REVISO

APROBO

A\

MARIC ALBERTO ALVAREZ

LERECTOR ~
LEGAL ¥ TEGNICO
ADMINISTRATIVA
UTADSS DE LA NACION

B
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Movimientos Caja Chica

Rendicidn de Caja Chica-.... 2017

_ Orden | Fecha -

| N*de Ticket/Factura "' T Monto |
i i P 5 T e M

v

CONFECCIONO

REVISO

APROBO
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Rendicidn de Caja Chica

Objetivo del procedimiento

Gestionar la rendicién de los fondos utilizados por Caja Chica en la Direccién de Higiene y
Seguridad en el Trabajo.

Alcance del procedimiento

Desde la recuperacion de los registros de movimientos y documentacién respaldatoria
correspondiente, hasta la restitucidn de fondos de la Caja Chica.

Sectores involucrados:
* Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo

* Departamento de Mesa de Entradas y Archivo — Subdireccién Administracion — Direccidn
de Administracién — Direccién General Administrativo Contable

Cuadro resumen

Ingreso del tramite [ Origen del tramita i Egreso del tramite Gestion del tramite
|

Necesidad de rendicion de | Direccidn de Higiene y Nota de rendicion Direccldn de Higiene v

Caja Chica Seguridad en el Trabajo Reposicién de dinero Seguridad en el Trabajo

Frecuencia de ejecucion ‘ Mormativa aplicable Sistemas involucrados

Cada fin de mes AP N® 858/11

RPN'1136/16

1
1
|

| -Archiva Observaciones

Predeterminado/
No Predeterminado

Registras Fisicos
g

Mavimiento de Caja Chica | Mo Predeterminado Caja "Caja Chica ‘Afio™ Planilla Excel

CONFECCIONG REVISO APROBO
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Registros Fisicos

Comprobante de Compra

| Predeterminado.

No Predeterminado

Predeterminado

Archivo

Caja "Caja Chica ‘Afig"

| ‘Observaciones
1

Documentacidn
respaldatoria de cads
compra realizada.

Mo se adjunta por serun
documento externo a la
HCDN.

Constancia de inscripeion
del proveedor

Pradeterminado

Caja "Caja Chica ‘Afio™

Se imprime desde el
Sistema AFIP,

Mo se adjunta por ser un
documento externo ala
HCDN.

Memo detalle Mo Predeterminado Caja “Caja Chica ‘Afio™ Modelo de Memo
Nota de rendicidn No Predeterminado Caja "Caja Chica ‘Afio™ Modelo de Nota
Anexo [l = Compra de Predeterminado Caja "Caja Chica 'ARo™ Flantilla Word

Chica

Bienes de Usa por Caja

Procedimiento narrative

1, Gestion de la presentacién de gastos

11

1.2,
13,
1.4,

1.5
1.6.

El Responsable de |a Caja Chica de la Direccidn de Higiene y Sezuridad en el Trabajo confecciana
la Nota de rendicién, utilizando Iz Planilla “Movimiento de Caja Chica 'Afio™; el mismo puede ser
el Director de la Direccion de Higlene y Seguridad en el Trabajo o el Subdirector de la
Subdireccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Imprime la Nota de rendicién.
Firma la Nota de rendicion.

Recupera los Comprobantes de compra, las Constancias de Inscripcion de AFIP de los
proveedores y las Notas detalle de Iz Carpeta “Caja Chica ‘Afio™.

Pega los Comprobantes de compra en hojas A4.
Controla si existen bienes de uso en las compras realizadas.
1.6.1. Sino existen bienes de uso en las compras, folia documentacion y continda en 1.7,

1.6.2. S| existen bienes de uso en las compras, informa via mail al Departamento Patrimonio
para su incorporacion al inventario de la Honorable Cémara de Diputados de la Nacidn.

El Departamento Patrimonio recibira la comunicacién, ¥ ejecutars el Procedimiento “Alts
de Bienes de Uso”,

CONFECCIONO REVISO APROBO
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2.

16.3. Confecciona Anexo Ill —Compra de Bienes de Uso par Caja Chica,
1.6.4. Imprime Anexo |ll, v retoma en 1.6.1.

1.7. Firma la documentacidn,

1.8, Realiza una fotocopia de la documentacion.

1.2. Envia la documentacion original v la copia, para realizar Ia rendicién, a la Direccidn General
Administrativo Contable. Esta dltima, ejecutars el Procedimiento "Recepcion y Clasificacidn de
Documentacién”, entregando la fotocopia sellada de la documentacion como Constancia de
Recepcion.

1.10. Archiva la copia sellada en la Carpeta “Caja Chica "Afia™, y espera hasta recibir el aviso de fondos
disponibles,

Restitucion de Fondos

2.1. El Responsable de la Caja Chica de |a Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo recibe la
comunicacién de fondos disponibles y retira el dinero, posteriormente a que el Departamento
Tesorerfa de la Direccién General Administrative Contable ejecute el Procedimiento “Control v
reintegro de caja chica, blogues v fondos varios”.

2.2. Guarda el dinero en Ia caja fuerte, dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017
Formularios
Movimiento de Caja Chica
Rendicién de Caja Chica - .... 2017
Orden . | Fecha SanerCio | N'deTicket/Factura® | -
2
3
4
5
6
CONFECCIONG REVISO APROBO
Equipo

- Il i
MARIDALBERTD ALVARER
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PRI Rendicién de Caja Chica
DIPUTADOS -
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

Memo detalle

Producido por:

DEPARTAMENTO ...

Asunta:

DIPUTADOS
ARGENTINA

"2017 - Aflo d fas Energias Renovshies"

MEMORANDUM
Fecha: CABA, .... de ... de 2017

Para informacian de:

= DIRECCION DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD EN

EL TRABAJD

VISTO ef requerimismte efectuado, se autoriza la compra por medio del régimen de caja chica,

CONFECCIONG

REVISO APROBO

% Equipo

- 7 ™ s
ES COPTAEIEL DEL ORIGRIA]
MARIC ALBERTO ALVAREZ
SUBIRECTOR
SUBDIRECCION LEGAL ¥ TECHICD
MR, GRA] COCHRD ,':,l._]-l'..'“H:ET'-;.;'.TI"'.."-'}.
M, CAMARA CE BIRUTADOS DE LA NACION




DSADN™ g22/18

DHyST-04
Pagina 10 de 12

MANUAL de PROCEDIMIENTOS

DIPUTADOQ
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Rendicion de Caja Chica

Nota de rendicion

FECHA DE PRESENTACHIN:

DEEDE:

BEASTA:

RENDICION
CAlA CHICA
" DE RESDICH 0
1 X
i Jj‘% ‘CET-"\.
DIPUTADOS
ARGENTINA
Area: DIRECCION DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABATO
Responsable Cajn Chica:
Subresponsable Caja Chica:
Monlo Asignoda S/ BP MN117: m
Fecha Proveedar Tipoy N° da Tmporte
comprobants

umdmu&uH_E;‘
&
8 a4

14 ‘H‘\
15 ‘*-\H
ia “-““\“‘_
17
CONFECCIONO REVISO APROBO

Equipo

HCG
[ETLATIVA

L RE il 1
“PAARA CE QIRUTADOQE OE La matian
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Rendicion de Caja Chica

DIPUTADOS :
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017
13
19
20
Firma Firma
Respanseble Respomealis
Cajn Chica

NOTA: Nimero de teléfons v comea elecirdnion de lag responsables y Subresponsable

CONFECCIONO

REVISO

APROBO

Equipo

i ruru o]

il
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Rendicion de Caja Chica

DIPUTADOS

ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017
Anexo |l - Compra de Bienes de Uso por Caja Chica
ANEXO Il
COMPRA DE BIENES DE USO POR CAJA CHICA
Indique lo siguiente al momento de efectuar 1a compra de un bien de uso:
DETALLE DEL BIEN
FROVEEDOR Y N® DE FACTURA,
AREA SOLICITANTE
AREA DONDE SE ENCUENTRA BIEN
A INVENTARIAR
RESPONSASLE DEL PATRIMOMNO
TELEFCHNO DE CONTACTO (Para
coordinar el patrimonio del bien)
Firma
Aclaracion
CONFECCIONO REVISO APROBO
Equipa

GOF L, Al

H..C -I | ' CE |,J IJI,_:'h‘-_ij:_',‘.lil'. QE LaHASION
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gglegistro de Novedades en UR
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e Registro de Novedades en UR
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

Registro de Novedades en UR

Objetivo del procedimiento

Registrar en el Sistema SARHA las novedades referidas a los Empleados de la Direccion de Higiene
y Seguridad en el Trabajo.

Alcance del procedimiento

Desde que se comunica y se registra una novedad o una Solicitud de Licencia, hasta que se archiva
el certificado de examen en caso de corresponder.

Sectores involucrados:
¢ Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo

® Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo - Direcci6n de Higiene y Seguridad en el
Trabajo

* Departamento Legajos - Subdireccion de Administracién de Personal - Direccién de Gestién
y Administracién de Personal - Direccion General de Recursos Humanos

Cuadro resumen

Ingreso del trimite ‘.Dr[gen del tramite 'Egresu del tramite - |- Gestioh del tramite

Comunicacibn de Novedad | Direccidn de Higiene y Registro de la Novedad en | Direccitn de Higiene y
Seguridad en el Trabajo SARHA Seguridad en el Trabajo

Frecuencia de ejecucion Maormativa aplicable ‘ Sistemas involucrados

Cada vez que se comunica | Ley 24,600
una Novedad o una
Solicitud de Licencia

| Predeterminade

Registros Fisicos Archivo Observaciones

i Mo Predeterminado
| 0

Comprobante Predeterminado Asistencia Se imprime del Sistema
SAHRA
CONFECCIONO REVISO APROBO

%

£3 COPIA EIEL DEL ORIGINAL
MARIOALBERTO ALVAREZ
SUBTIREATAR
'BEMR |l Y TECGHNICO
BAL GO, ALRMIMIBTRATIVA
RIATUA CE DIBUTAEOS DE LA NACION
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Registro de Novedades en UR

DIPUTADOS
ARGENTINA

VERSION 1.0

VIGENCIA

31-08-2017

Agenda Temporal

No Predeterminado

N/A

N/A

Certificado de Examen

Predeterminada

Carpeta “Asistencia™

No se adjunta por ser
externoala HCDM

Procedimiento narrativo

1. Comunicacidn de Novedad por Actualizacidn de Datos o Vacaciones

1.1. El Empleado de la Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo comunica, de manera verbal o

telefonica, una novedad al Responsable de SARHA dela
Trabajo. La misma podré ser todas aquellas que permita

1.2. El Responsable de SARHA de la Subdireccién de

comunicacion de una novedad.

1.3. Verifica si la novedad es actualizacion de datos.

1.3.1. Siesactualizacién, registra la novedad en el Sistema SARHA

Subdireccién de Higiene y Seguridad en el
cargar el Sistema SARHA.

Higiene vy Sepuridad en el Trabajo recibe la

¢ ¥ continiia en 1.4,

1.3.2. Sino es actualizacién, verifica si la novedad que se comunica son vacaciones.

1.3.2.1. Sinoson vacaciones, continiia en 3.

1.3.2.2. Sison vacaciones, carga los dias en el Siste
determinado en la programacian

procedimiento.

1.4. Imprime del Sisterma SARHA el Comprobante por duplicado.

1.5. Entrega las dos copias del Comprobante al Empleado de

Trabajo.

1.6. El Empleado de |a Direccién de Higiene y Seguridad

Comprobante,

1.7. Firma las copias del Comprobante,

1.8. Entrega las copias del Comprobante al Responsable de

Seguridad en el Trabajo.

1.5. El Responsable de SARHA de |3 Subdireccidn de H

copias del Comprobante.

1.10. Firma las copias del Comprabante.

1.11, Entrega una copia del Comprobante al De
Recursos Humanos,

1.12. Archiva el Comprobante restante en Ia Car

procedimiento.

2. Comunicacidn de Novedad por Licencia

2.1. Controla en la agenda que exista disponibilidad de personal

ma SARHA segilin corresponda a lo
Interna del sector, dando por finalizado este

la Direccién de Higiene ¥ Seguridad en el

en el Trabajo recibe las copias del

SARHA de la Subdireccion de Higiene y

igiene vy Seguridad en el Trabajo recibe las

partamento Legajos de la Direccibn General de
ejecutando el Procedimiento de “Actualizacion de Legajos™.

peta “Asistencias”, dando por finalizado este

para suplir la ausencia.

CONFECCIONO

REVISO

APROBO

A

e 23

£3 COPIA FIEL DEL ORGNAL

MARIO ALBERTD Al

SUSDHREC I 1
DIR- GHRAL fim
HoGalAR S -8

VAREZ
Thin

1y TECNICO
""*‘“L"G'."k,;'j |II-"I"'“
U Pk L
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Registro de Novedades en UR

ARGENTINA

VERSION

1.0

VIGENCIA

31-08-2017

2.1.1. Si existe disponibilidad, comunica de manera personal el

disponibilidad a |2 Autoridad Competente, y continua en 2.2. Dicha autoridad puede ser el

padido de licencia y la

Director de la Direccién de Higiene v Seguridad en =l Trabajo o el Subdirector de |3
Subdireccion de Higlene y Seguridad en el Trabajo.

2.1.2. Si no existe disponibilidad, comunica la situacién de manera personal al Empleado de la
Direccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo, dando por finalizado este procedimiento.

2.1.3. ElEmpleado de la Direccion de Higiene ¥ Seguridad en el Trabajo recibe la comunicacian,

2.2. laAutoridad Competente recibe la comunicacion.

2.3. Registra el pedido de licencia en la agenda temparal.

24. Comunica de manera personal la aceptacidén al Responsable de SARHA de la Subdireccion de
Higiene y Seguridad en el Trabajo,

2.5. ElResponsable de SARHA recibe la comunicacién,

2.6. Comunica, de manera verbal, al Empleado de la Direccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo la
aceptacion de [a licencia; y espera hasta 48 horas antes del dia de la misma.

2.7. ElEmpleado de la Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo recibe |a comunicacion.

Confirmacidn y Registro de Licencia

3.1.  ElResponsable de SARHA consulta en la agenda temporal el Empleado que solicité una licencia.

3.2.  Consulta al Empleado solicitante si confirma el uso de la licencia,

3.3, ElEmpleado recibe la consulta.

3.3.1. Si confirma la licencia, ratifica la solicitud de |a misma, de manera verbal, al empleado
Responsable de SARHA, v continga en 3.4.

3.3.2. Sino confirma la licendia, comunica su decisién al Responsable de SARHA.
3.3.3. ElResponsable de SARHA recibe la comunicacién,

3.3.4. Destruye hoja de agenda temporal, dando por finalizado este procedimiento.

3.4. ElResponsable de SARHA recibe confirmacién de Ia licencia.

3.5. Registra en el Sistema SARHA la licendia.

3.6. Verifica si la licencia requiere Certificado.

3.6.1. Sirequiere certificado, espera hasta que se entregue el mismo, ¥ contintia en 3.8,

3.6.2. Sinorequiere certificado, da por finalizado este procedimiento.

3.3. El Empleado de la Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo entrega el Certificado al
Responsable de SARHA.

3.4. ElEmpleado Responsable de SARHA recibe el Certificado.
3.5. Archiva el Certificado en la Carpeta “Asistencia®,

dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONGO

REVISO

APROBO

<

Eaalk ¥

O L Y TECHICO
i el COORD, ADMIMISTRATIVA
SrlARA LE DIPUTADDS DE LAMACION
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VERSION

I
10 | VIGENCIA

31-08-2017

Formularios

Comprobante

Opto:] Toma:|

Entre Callg 1:]
Entre Caite 2]
Toldfona: ™

INFORME SARHA

Tipe M..]___"—
T

Cservacionos:

/13

CONFECCIONO

REVISO

APROBO

,0PIAFIEL DEL ORJGN

il AR A
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DIPUTADOS :
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Certificacion de Haberes

Objetivo del procedimiento

Certificar los Haberes correspondientes al personal de la Direccién de Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

Alcance del procedimiento

Desde que se asigna el estado del personal en el Sistema SARHA, hasta gue se verifica la existencia
o no de modificaciones en la némina del mismo.

Sectores involucradaos:

* Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo

Cuadro resumen

Ingreso del trdmite [ Origen del tramite Egreso del tramite | Gestidn del tramite

Asignacidn de estado en Direccion de Higiene y Envio y archivo de Lista de | Direccién de Higiene y
Sisterna SARHA Seguridad en el Trabajo Personal y Nota de Seguridad en el Trabajo
Rectiflcacicn

Frecuencia'de ejecucidn Narmativa aplicable Sistemas involucrados

Menzualmente DSAD N° 032/16 SARHA

Predeterminado /

Registros Fisicos | Archivo Observaciones

Mo Predeterminado

Lista de Personal Predeterminado Carpeta Asistencia Se descarga del Sistema
SARHA
Nota de Rectificacion Mo Predeterminado Carpeta Asistzncia Modelo de Nata
CONFECCIONO REVISO APROBO
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Certificacion de Haberes

Procedimiento narrativo
1. Ingreso de Certificacién de Haberes por Sistemao

1.1. ElEmpleado Responsable del Sistema SARHA de |3 Direccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo
asigna estado en SARHA a |los Empleados de la Direccidn.

El estado puede ser "Si" o "No”. Serd “5i%, si el Empleado de la Direccién trabajd durante &l mes
y/o se encuentra bajo Licencia con goce de Haberes; y serd “No” si el agente ha dado comienzao al
proceso jubilatorio y/o fue transferido a otra Direccién de la Honorable Cémara de Diputados de
la Nacidin.

La Certificacidn se realizara los dias 15, 16 y 17 de cada mes, a su vez se publica la fecha definitiva
de certificacién en la pdgina de la Honorable Cimara de Diputados de la Nacion.

1.2. Controla la némina del personal de la Direccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo que se
encuentra activo en el Sisterna SARHA,

1.3. Verifica si existe personal a dar de baja de dicha némina.
1.3.1. Siexisten bajas, imprime la Lista del personal del Sistema SARHA, v continga en 1.4,
1.3.2. Sino existen bajas, da por finalizado este procedimiento.

1.4. Confecciona una Nota de Rectificacion, donde detaliard a todos aquellos empleados a dar de baja
¥ Ia justificacion de 1a misma.

L5, Imprime la Nota.

1.6. Entrega la Nota y Ia Lista al Director de |3 Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo para su
firma.

1.7. ElDirector de |a Direccidn de Higlene y Seguridad en el Trabajo recibe |a documentacién.
1.8. Firma la documentacidn.

1.5. Entrega la documentacién firmada al Empleado Responsable del Sistema SARHA de la Direccién
de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

1.10. El Empleado Responsable del Sistema SARHA de la Direccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo
recibe |3 documentacion firmada.

1.11. Escanea la documentacidn, y ejecuta el Procedimiento “Envio y Recepcidn de Tramite” para
remitirla a |z Direccidn General de Recursos Humanos,

1.12. Archiva la documentacién en la Carpeta “Asistencias”, dando porfinalizado este procedimiento.
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L

0 ALBE

e
ECJ Lies
PR R

EIE

BV




DSADN®:022/18

MANUAL de PROCEDIMIENTOS S i
Pégina 3 des5
R Certificacién de Haberes
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017
Diagrama de Flujo

Certificacién de Haberes

Empleado Responsable del Sistama SARHA - Direccldn de Higiene y Director - Direccidn de Higiene ¥ Seguridad en el
seguridad en el Trabajo Trabajo

L1, Aslgna estada
en SARHA

1.3, Verifica s exlste
persona a darde
kala

m,

1.3.1 Imprima lia
del paEonal

Lista
v

v

1. Ingreso de Certificacion de Habares por Sisterma

1.7 Reciba
decumentacidn 3
piara 5 firma Nom documentzekin
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Certificacion de Haberes

Seguridad en el Trabajo

Empleado Respansable del Sistema SARHA - Direcclén de Higlens ¥

Trabajo

Director - Direccion de Higiene y Seguridad en el

&

L8 Firma
docuemenssion

1.8, Entroga

L12. Archiva
docurnentaciin

1. Ingreso de Certificacion de Haberes por Sistema
8
o
&
a
&

dotumentacidn

firmada
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Gestion de Examenes Médicos para el Personal Expuesto a Riesgo

Ohjetivo del procedimiento

Gestionar la solicitud de examenes médicos del personal expuesto a agentes de riesgo de la

Honerable Camara de Diputados de la Nacion.

Alcance del procedimiento

Desde que se verifica anualmente el personal expuesto a agentes de riesgo y se genera un listado
del mismo, hasta que se archiva la lista del personal a quien se realizé los estudios correspondientes,

Sectores involucrados:

¢ Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo — Direccion de Higiena y Seguridad en el

Trabajo

o Areas de la Honorable Cémara de Diputados de la Nacién

® Empresa Aseguradora de Riesgos del Trabajo

Cuadro resumen

Ingreso del tramite

Necesidad de realizar
exgmenes medicos

I Origen del tramite

Egreso del tramite

Subdireccion de Higleney | Detalle del Personal
Seguridad en el Trabajo

examinado

Gestion del tramite

Subdireccién de Higiene v
Seguridad en el Trabajo

Frecuencia de ejecucion

Normativa aplicable

Sistemas jnvolucrados

Anualmente Leyn® 24.557: Ley de Empresa Aseguradora de
Riegos del Trabajo Riesgos del Trabajo
Leyes modificatorias
Decretos de la
Superintendencia de
Riesgo del Trabajo
CONFECCIONO REVISO APROBO
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Registros Fisicos

Predeterminado
Mo Predeterminado

‘[P Archivo Observaciones

Nomina de Personal Mo Predeterminada Exdmenes Periodicos Planilla Excel

Expuesto

Procedimiento narrativo

1. Generacion de listado de personal a realizar estudios médicos

1.1.

1.2,

13,
14,

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9:

1.10.
1.11.
1.12.

La Autoridad Competente verifica el momento de efectuar el relevamiento de la némina de
empleados expuestos 3 agentes de riesgo en la Honorable Cimara de Diputados de la Nacién.

La Autoridad mencionada puede ser 2| Director de la Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo
o-el Subdirector de la Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Identifica |as dreas de riesgo, segin el Mapa de Riesgo o del anélisis de riesgos en los puestos de
trabajo. A continuacidn, ejecuta el procedimiento “Envio y Recepcion de Tramite" para enviar la
Némina de Personal Expuesto, del afio anterior, a las Areas de Riesgo identificadas, y espera hasta
recibir la Nomina actualizada.

Descarga del Sistema ComDoc las Néminas actualizadas enviadas por las Areas de Riesgo.

Realiza un modelo de Planilla consolidada con la Ndmina de Personal Expuesto. Esta Planilla es un
modelo predeterminado por la Superintendencia de Riesgos de Trabajo.

Imprime la Planilla consolidada.

Firma la Planilla.

Escanea la Planilla firmada.

Archiva la Planilla en la carpeta Exdmenes Periddicos.

Envia por mail la Planilla Némina de Personal Expuesto firmada al Preventor asignado por la
Empresa Aseguradora de Riesgos del Trabajo, y espera hasta recibirla firmada,

Recibe via mail Ia Planilla firmada por el Preventor asignado.
Imprime la Planilla firmada.

Archiva la Planilla firmada por el Preventor en la carpeta Examenes Periddicos, y espera hasta la
determinacion de la fecha de exdmenes médicos,

2. Gestidn de Estudios Médicos

2.1.

Recibe via mail, por parte del Preventor asignado, las fechas posibles para la realizacién de los
examenes médicos. A continuacion, ejecuta el procedimiento “Envio y Recepcitn de Tramite” para
informar las fechas a todas las Areas de Riesgo, y espera hasta el momento en que se producirdn
los mismos.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Gestion de Examenes Medicos para el Personal Expuesto a

ARGENTINA

VERSION | 1.0 |  WVIGENCIA

31-08-2017

2.2. Dispone de los elementos y espacios, en cada fecha pautada. Los que se requieran para llevar a
cabo las jornadas de exdmenes médicos, solicitando lo necesario a las distintas Areas y asistiendo

a las mismas.

2.3. Recibe via mail, por parte del Preventor asignado, |z lista de personal que se realizé los estudios.

2.4, Archiva |a lista de personal que se realizd los estudios en formato digital, dando por finalizado este

procedimiento.
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Gestion de Examenes Medicos para el Personal Expuesto a Riesgo

Objetivo del procedimiento

Gestionar la solicitud de examenes médicos del personal expuesto a agentes de riesgo de la
Honorable Camara de Diputados de la Nacidn.

Alcance del procedimiento

Desde que se verifica anualmente el personal expuesto a agentes de riesgo y se genera un listado
del mismo, hasta que se archiva la lista del personal a quien se realizé los estudios correspondientes.

Sectores involucrados:

Areas de la Honorable Cdmara de Diputados de la Nacign

Empresa Aseguradora de Riesgos del Trabajo

Cuadro resumen

Ingreso del tramite

Mecesidad de realizar
examenes medicos

] -Origen del tramite Egreso del tramite

Detalle del Personal
examinado

Subdireccidn de Higiena y
Seguridad en el Trabajo

Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo — Direccidn de Higiene y Seguridad en el
Trabajo

Gestion del tramite

Subdireccidon de Higiene y
Seguridad en el Trabajo

Frecuencia de gjecucian

‘ Normativa aplicable

Sistemas involucrados

Anualmente Ley n® 24.557: Ley de Empresa Aseguradora de
Rlegos del Trabajo Riesgos del Trabajo
Leyes modificatorias
Decretos de la
Superintendencia de
Riesgo del Trahajo
CONFECCIONO REVISO APROBG
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Gestion de Examenes Médicos para el Personal Expuesto a
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Registros Fisicos

Predeterminado / .
; Archivo Observaciones

Mo Predeterminado

Mdmina de Personal Mo Predeterminado Exdmenes Periddicos Planilla Excel

Expuesto

Procedimiento narrativo

1. Generacidn de listado de personal a realizar estudios médicos

1.1

ik

L3.
14,

1.5.
1.6.
1.7,
1.8,
1.9,

1.10.
111,
s

La Autoridad Competente verifica el momento de efectuar el relevamiento de la ndmina de
empleados expuestos a agentes de riesgo en la Honorable Camara de Diputados de la Nacion.

La Autoridad mencionada puede ser el Directar de a Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo
o el Subdirector de |a Subdireccion de Higiene y Seguridad en &l Trabajo.

|dentifica las dreas de riesgo, segin el Mapa de Riesgo o del andlisis de riesgos en los puestos de
trabajo. A continuacidn, ejecuta el procedimiento “Envio y Recepcidn de Tramite” para enviar la
Noémina de Personal Expuesto, del afio anterior, a las Areas de Riesgo identificadas, y espera hasta
recibir la Ndmina actualizada.

Descarga del Sistema ComDoc las Néminas actualizadas enviadas por las Areas de Riesgo.

Realiza un modelo de Planilla consolidada con la Ndmina de Personal Expuesto. Esta Planilla es un
modelo predeterminado por la Superintendencia de Riesgos de Trabajo.

Imnprime la Planilla consolidada.

Firma la Planilla.

Escanea la Planilla firmada.

Archiva la Planilla en la carpeta Examenes Periddicos.

Envia por mail la Planilla Némina de Personal Expuesto firmada al Preventor asignado por la
Empresa Aseguradora de Riesgos del Trabajo, y espera hasta recibirla firmada.

Recibe via mail la Planilla firmada por el Preventor asignado.
Imprime la Planilla firmada.

Archiva 1a Planilla firmada por el Preventor en la carpeta Exdmenes Periddicos, y espera hasta la
determinacion de la fecha de exdmenes médicos.

2. Gestion de Estudios Médicos

21

Recibe via mail, por parte del Preventor asignado, las fechas posibles par"a la realizacion de los
examenes medicos. A continuacién, ejecuta el procedimiento “Envio y Recepcion de Tramite” para
informar las fechas a todas las Areas de Riesgo, y espera hasta el momento en que se praducirén
|os mismos.
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Dispone de los elementos y espacios, en cada fecha pautada. Los que se requieran para llevar a

cabo las jornadas de exdmenes médicos, solicitando lo necesario a las distintas Areas y asistiendo
a las mismas.

Recibe via mail, por parte del Preventor asignado, la lista de personal que se realizod los estudios.

Archiva la lista de personal que se realizo los estudios en formato digital, dando por finalizado este
procedimiento.

CONFECCIOND REVISO APROBO

&

s : N2
3 CORIAEIEL u-LU AL
MARIC ALBERTO & IR it

SUBD :'-‘“'TL"F{

SUBDIRECCICH | EGALY TECMICS

iR, GRAL GaanE, ADMINISTRATIVA
W EAMARL BB DiPUTADOE DE |--'* MALILN




022718

DSAD N°

D4d0HdY OsIA3Y ONOIDI34ANOD
=07
LTIt
[ELra iy i
AR o)sandsg [RUesihg
ap uondazny SR TR TS
Aoy efexsig £

FEPETREMIE
sy
I 19331 \EEH

BYUIELL
ap uppdazay
Aoy

+

Sapgand
Aoy epudiy
uas adssiap
SRR EMIER] T

+

ULy
B AP ClUS LA
AP CqUALLIOLY
TALEATT

@D

£03|p3ll s0|pn3ss asiEr|jes) B [ruosiad 3p OpEJS) 3P UPDRIGU3D T

upiaey B 2p sopeyndig ap
BRI A[qRIOLOYH 8] B SEY

Luy dod opeuBise souanald

ugisey | ap sopeind|g Sp REWED
@QEJOUGH Ap oEsa)) ap sealy

sumsadwoy pEpLImny

ofsaly e oysandxg [euosiag |9 eled SOdPE|A SIUBLLEXT AP UQISAD

alnj4 ap eweldelg

LT0Z-80-T¢€

VIDNIDIA

oT

NOISHIN

oFsary e o1sandx] |

BUOSI3d |@ BJed SO2IPIIA] SPUBLUBXT AP UQNISID

6 ap v euiSed

Z0-1SAHS-1SAHQ

SOLNIIAIKT20Y 2P TYNNYIN

¥YNILNIOHY
sOavindia

7
RN s fa ]

NSO

-

Bl Y TEL
RO ADRN
DOEDEL

RTO ALVARE
»
IFLITAL

8E

1|




DSADN®: (022/18

0a0Y¥dv

OSIATY

ONOID234NOD

" sk
AL

%

EPEPROSLOD
EflJUB| BELEIE] LT

gl g UL e

A
dig wied g
B WON
EPERITEICT B|RLE|d
B Bk ‘5T
o= F Y
[T AN o
U
opREonxD
BjpuE|d 2P

ojspow egjesy 'L

&

upEep e) ap sapeindig
Bp BIRWE] I[QEIOUDY B ap sealy

Ly Jod opeudise Jojusiasiyg

uppey Bpap sopend|d ap eiewes
ajqelouoy ap odsayl ap sealy

A Buaifiiy 3p UPIIBNPANS - 103IUPYNS

ofeqel) |2 ua peplindag

S00|pR W SOIPN1S3 354EZ)ER B [eUOSIad ap Opels) Bp LopRIBUSS T

odsary e o1sandx] |euUOSia4 |2 eled SOJPA S2UBLUEXT 3P UQIISaD

LTOZ-B0-TE

YIDNADIA

01 NOISHIA

YNILNIDUY

‘o8saly e o3sandx3 |

BUOSIDd |2 eJed S0J|pajAl SPUIWEXT 3P UOIISID

sCavindid

6 2P S eulded

Z0-LSAHS-LSAHO

SOLNIIWIGIDOHd 2P TYNNYIA

EL U

I ALBERTO ALVARE

CORAE

A,

£S




DSADN%:022/18

M

080YdY OSIATY ONOIDD3INDD
‘0% 5mg
A LUPK

TPy R

Fupchuy 1T =

M

f g

rorplanaid m

e Jod Ep@LLY B o

E| gy gL't =%

m

&

&

L e e

LELTEST =

anty ppwy o

]

]

3

N [

BuLEd N ey e g 3

ABiu agaay % T o

wpg B

A @

2

T iR EpER| 05D m.

aquiph | | BIMEM BN BT 3

i

=

& ;

(0]

uoney £ ap sopeindyg 4 8 uopEey B ap sopeind|q 8p BIBWED ofeqesl |8 us pepindag
ap ejelues 3|qRIOU0H Bl 8P SEALY JUVAGE OpRI)aR A1 AR ajgeloucy op odsall ap seay A auadiH ap UQIIANPANS - J03335pgNS

odsaly e oisandx] |euosiad |2 eled SO2IPaN SSUSLUEX] 9p UDISID

LI0Z-80-T€

WIDNADIA

0T

NOISYIA

¥YNILNIDHY
Soav.indid

03531y e olsandx] |

BUODSI2d |2 eaed SOJIPIAl SPUSWIEXT BP UD|ISED

69p 9 EUIBed

Z0-1SAHS-1SAHT

SOLNIINIAIZOHd 2P TVANYIA

5
= 8%g
M
Wlu L m,.m...ﬂ
{F e
S By
5k 220
LmcnEGs

Li) =

-

£
L :
{3 | o
£ el
L x




022/18

DSAD N°

0d04dY OS5IATY ONOI2234NCD
SoypIE= o) M
ap upper||Ea m
2 i) EEEH m,
g
m
A 9
m_"_w_wixnx = .>_ i >
Aogaug M ... L )
t 3 G 25
g (X 4@
TP SRR 2 z .
dﬂﬂwﬂwhu pl  spspsed = .
A Bupdaiag SELpE] Ay T _ 3 _._Ih 3
, AP
1
3 L
3 g
UL A o B .
EFEEY g = ot
e 12
o - o
58 & E3
. ey 24 Egued 2 o h)
SqWaN ML ETE g m L 5
7 oo
=]
5 i
g3
I HE m
: d uppeny e ap sopEndia 8p RIBWED oleqel] (@ ua pepiindas 2
ap m_”m..ﬂwzu_mhhwﬂnm“”um__.nmmu& Ly s ageuaise Joinia 3|qeloUO) AP oFsaN Sp SEAY A aualfiy ap ugIRRIpgnS - IO BRGNS w
oSsary e 015andx] |euosiad |2 eled SO2|P3A SaUBWEX] Bp Uo1San
LT0Z-80-TE YIDNIDIA ot NOISHAA VNILNIOYY
sSOav.india
o3saiy e 03sandx3 [euosiad |2 eied SOJIPIA] SOUSLUEXF P UDNISID iy ;
%

63p £ euldpd SOLNIINIQID0H 3p TYNNYW

Z0-1SAHS-LSAHO




:022/18

DSAD N°

090YdY 0SIATY ONOI2D3INDD
[ HIp C LGy U
SOPNI5E 50 PoEa
s anb puosad
By BIF|| BRLPAF P
1 w
0]
wopen|Ed SO S0 QeSS o
sapnsa gl o anh puoosad W
B B BjALY o BI8| #013E gL =
E
i
E
L[ e e
ua ey educdy 2
=
-
£k
sop 50y Py R
eled ooedsa A = " eded opedso A
E2=FIERTREL T el T e B E SRR WO
ap Up3=n b USRS TE
uopep e ap sopeindyg uoaey e ap sopayndi ap BIBWED ofeqel] (@ us pepundas
3P EIELIED BQEIOUTH B] Bp SEaly Ly Jod OPEUS|se JoJSAIId ajqeiouny ap ofsap ap seauy A auaEiy ap WOI33aJ|pONS - Jojad|pans
ogsary e o3sandx] |euosiad |9 eded SOIPIIA SEUILIEXT Bp UDIISAD
LTOZ-BO-TE VIDNIBIA 0T NOISHIA YMILNIOUY

odsaly e oisandx] |

BUOSI34 |2 eied S0J|paAl SAUBIEXT 2P UD|ISaD

6 ap g eujdeg

Z0-1SAHS-1SAHO

SOLNIIAIAID0Hd 2P TYNINYIN

sOav.indid




psapNe: 022718

DHyST-SHyST-02
MANUAL de PROCEDIMIENTOS .
; Pagina9de9
Gestion de Exdmenes Médicos para el Personal Expuestc a
DIPUTADOS : :
ARGENTINA ] Riesgo
VERSIGN | 1.0 |  VIGENCIA | 31-08-2017
Formularios
Ndmina de Personal Expuesto
m&
RONIRA DI PEEGIMAL DIPUESTO L
T S R ey e s S ) [ A e D TR e S T o P S S TR T oA
e moe EuE?; R i B
T P s altrl R I bt 4 b
Arus s winey Ve e

|
Lroavdn Aalap | Faerhe e A |

mlﬁmmnwimﬁ-nﬂl N-ld Gy I

el w4t matly "W P e By
N, WWuMiwwhniqwﬂnimhh*—m+
i Yok L e e

CONFECCIONO REVISO APROBO




DSADN>:(22/18

L2}
_-:'-uv*::-,
maElanENbe Jal0,

-----

L T el iy

a L]
.........

ARGENTINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL
TRABAIJO

Subdireccion de Higiene y Seguridad en el
Trabajo

Presentacion del Formulario de Relevamiento
/%/ de Riesgos Laborales




DSADN%:(22/18

_ MANUAL de PROCEDIMIENTOS Dt T=atlysT
4 " Paginalde7
D = Presentacion del Formulario de Relevamiento de Riesgos
IPUTADOS
ARGENTINA Laborales
VERSION | 10 |  VIGENCIA | 31-08-2017

Presentacion del Formulario de Relevamiento de Riesgos Laborales

Objetivo del procedimiento

Identificar e informar los riesgos laborales existentes en la Subdireccién de Higiene y Seguridad en
el Trabajo.

Alcance del procedimiento

Desde que se descarga el Formulario 463 de Relevamiento General de Riegos Laborales, hasta que
se presenta a la Empresa Aseguradora de Riesgos del Trabajo, y se archiva una copia sellada.

Sectores involucrados:
¢ Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo
e Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo

» Empresa Aseguradora de Riesgos del Trabajo

Cuadro resumen

Ingresa del tramite | Origen del tramite e ‘ Egreso deltramite Ggstlﬂn del tramite

Necesidad de presentar el | Subdireccidn de Higieney | Formulario 463 Subdireccidn de Higiene y
Formulario 463 Seguridad en el Trabajo actualizado Seguridad en el Trabajo

Frecuencia de ejecucion | Nermativa aplicable | Sistemas involucrados

Anualmente Resolucién Sistema de la Empresa
Superintendencia de Aseguradora de Riesgos
Riesgos de Trabajo 463/09 | del Trabajo
y sus modificatorias
(529/09 v 741/10)
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| Predeterminado f

Registros Fisicos Archive | Dbservaciones

Mo Predeterminado. ||

Se descarga desde el
Sistema de la Empresa
Aseguradora de Riesgos
del Trabajo

Formulario 463 Predeterminado BAR Formularios 463

Procedimiento narrativo
1. Gestion inicial del Formulario 463

1.1. ElResponsable de Higiene y Seguridad en el Trabajo de la Subdireccion descarga el Formulario 463,
desde el Sistema de la Empresa Aseguradora de Riesgos del Trabajo, al detectar la necesidad de
actualizar y presentar el formulario de "Relevamiento de Riesgos Laborales”.

1.2. Recaba informacion propia y de las dreas necesarias. La misma puede obtenerse mediante
reuniones, comités, informacion publicada o haciendo consultas via ComDoc.

1.3. Completa el Formulario 463 con la informacidn obtenida.
1.4, Imprime el Formulario.
1.5. Firma el Formulario.

1.6. Entrega el Formulario para ser firmado por la Autoridad Competente. La misma, podrd ser el
Director de la Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo o el Subdirector de la Subdireccidn
de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

1.7. La Autoridad Competente recibe el Formulario.

1.8. Firma el Formulario.

1.9. Entrega el Formulario 463 firmado al Responsable de Higiene y Seguridad en el Trabajo.
1.10. El Responsable de Higiene y Seguridad en el Trabajo recibe el Formulario 463 firmado.
1.11. Realiza una Copia del Formulario 463 firmado.

2. Aprobacion y archivo del Formulario 463

2,1. Entrega persenalmente el Formulario original y la Copla a la Empresa Aseguradora de Riesgos del
Trabajo.

2.2. Recibe la Copia del Formulario 463 sellada, confirmando la recepcidn por parte de la Empresa
Aseguradora de Riesgos del Trabajo.

2.3, Archiva la Copia sellada en el Bibliorato "RAR Formularios 463", y espera hasta la publicacion del
Formulario 463 en el Sistemna de la Empresa Aseguradora de Riesgos del Trabajo.

CONFECCIONG REVISO APROBO
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2.4. Controla si se publico el Formulario, en el Sistema de la Empresa Aseguradora de Riesgos del

Trabajo.

2.41. 5ise publicg, da por finalizado este procedimiento,

2.4.2. 5i no se publicd, consulta telefdnica o personalmente con el preventor de la Empresa

Aseguradora de Riesgos del Trabajo asignado, espera hasta que transcurra un tiempo
prudencial, v vuelve a verificar retomando en 2.4.
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Diagrama de Flujo

Presentacién del Formulario de Relevamiento de Riesgos Laborales
Responsable de Higisne y Saguridad en 2l
i : E AL d d
Trabajo - Subdireccidn de Higiens v Autarldad Competents m::faus ;E#::h:}-: ¢
Seguridad en el Trabajo %
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Formularis 453
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E Fomulario 453
=
E
= k3
=
E
‘% 15. Firmael
ar Formulario 463
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18 Frma
Formufario 463
¥ C ]
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Presentacion del Formulario de Relevamiento de Riesgos Laborales

Responsable de Higlene y Seguridad en el Trabajo

2.3, Archiva cople
Fa463 sellado en
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Hasta publ
cidn enel Siste-

2.4, Controfa sf s2
(O gl

2. Aprobacidn v archive del Fermulario 463

Mo #5e publicd?
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242 Consultaala |
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E
i
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L 4
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Formulario 463
i RELEVAMIENTO GENERAL DE RIESGOS LABORALES o
Lo FORMULARIO A Provincia f»

ART

El presente televamienn deberd ser completadu chlgateriamants en tdos wus camper par slempieador & profecionel raspencable revictisnta |z dasas alf consignades tarktter de dechamaciin umds
El relevameznto deberd serreafireds pars cada uno de les ectzbladmeantos que doponga s empeers Paralor eepleadonss cuyd 3vidad te desancils gn enbacationes s missas sedn conoideradas
e Tl eCameen

En case e empresas de stvelos evertuales, ol empleader deberd lany | deckeracidn farada e todts fos compos comespondiantes a suresponsaslidad debiendo consigner por seperdn el pomine o
razen secial ydomicifo de oz empleadones dorse extd prestandn senvicia

El praserie relevamiento da artac de rumplmiznto de la nermativa de sl higiere y segurided laborel debend ser artuslizado anvaimenie y precendade anee 2 ART a fa que te encuentre afiizdn

DATOS GENERALES DEL ESTABLECIMIENTO

mbre de la empresa CULTICOLR. N®

| o la

| * ¢ establecmmiente CLLUL {Actvidad econdmica - Revisidn 3) Superficie del establecimients en m®
i Codign actividad: Farmulatio AFIP N°150 [Ree AFIP N 485/99) Cantidad de trabajadores

{ Breve descriptin de a actividad

i’ Doeicifiy

i Pravinciz Cadigo Postal Argemting Localidad Teldtono

ESTADO DE CUMPLIMIENTO EN EL ESTABLECIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE (DECRETO 351/75)

EMPRESAS: CONDWIONES A CUNPLIR

SEFVI0 DE HIGENE Y SECURITL EN B ERABA)D
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4 | iDigye el Sanvitn e Maffieing ol Tishap? By ¥ 1A
HF: Hin sctuakirda Solre srtones Bied toms e Suitide Sacong, womiddn y echdios AL 00 1350

3 FSENtSTe par morbidar?
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Administracion de Productos Quimicos

Objetivo del procedimiento

Registrar los productos quimicos usados en la Honorable Cdmara de Diputados de la Nacion segun
Resolucion 801/2015 SGA/GHS.

Alcance del procedimiento

Desde que se listan los productos quimicos empleados en las distintas Areas de la Honorable
Camara de Diputados de la Nacidn, hasta que se etiquetan, envasany disponen para el trabajo y/o
almacenamiento.

Sectores involucrados:
e Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo
e Areas de la Honorable Camara de Diputados de la Nacion que utilizan productos quimicos

¢ Proveedor externo

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ‘ Origen del tramite Egreso del tramite Gestion del tramite

Mecesidad de conocer fa subdireccién de Higieney | Mota de entrega de Subdireccidn de Higiene y
totalidad de Productos seguridad en el Trabaje envases etiguetados seguridad en el Trabajo
Quimicos empleados

Frecuencia de ejecucion MNormativa aplicable Sistemas involucrados

Anualmente Resolucidn SRT 801/15 ComDoc

Sistema del Proveedor de
QOuimicos

b g
receterimpado /. Archivo | Observaciones

Mo Predeterminado
|

Etiquetas Predeterminado N/A

Registras Fisicos

| M/A

Acta de entrega de Mo Predeterminado Motas Enviadas Documento Waord
Productos Quimicas
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MANUAL de PROCEDIMIENTOS

Procedimiento narrativo
1. Relevamiento de los guimicos empleodos

1.1. El Subdirector de la Subdireccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo coordina una reunion con
el Responsable de productos guimicos de cada Area de la Honorable Cdmara de Diputados de la
Macion que haga uso de estos productos.

1.2. Recupera la lista de quimicos usados por el Area Correspondiente de la Carpeta Capacitaciones.

1.3. Realiza la reunién para actualizar la lista de productos quimicos en uso y cheguear los envases
que se emplean cotidianamente, con el Responsable de Productos Quimicos del Area.

1.4. Controla sl fueron incorporados productos a [a lista de productos quimicos.

1.4.1. Sino se incorporaron, confecciona las etiquetas de cada uno de los productos en la lista,
segun la informacién contenida en las Hojas Técnicas de Seguridad, y continda en 1.5.

1.4.2. Si se incorporaron, descarga las Hojas Técnicas de Seguridad de cada uno de los nuevos
productos guimicos del Sistema del Fabricante o, en su defecto, se las solicita al
Proveedor.

1.4.3. Actualiza la lista de productos guimicos usados.
1.4.4. Imprime la lista de productos quimicos usados actualizads, y retoma en 1.4.1.

1.5, Archiva la lista de productos quimicos. En el caso que la misma haya sido actualizada, archiva la
version anterior y su actualizacién en |a Carpeta Capacitaciones,

2. Gestidn del etiguetado y envasado

2.1. Envia el modelo de etiqueta para imprimir al Proveedor externo. A continuacion, ejecuta el
procedimiento “Uso de Caja Chica” para realizar el pago de las etiquetas y la compra de envases
industriales.

2.2. Confecciona el Acta de entrega de envases.
2.3. Imprime el Acta de entrega de envases.

2.4. Coordina reunidn para entrega de los envases y etiquetas con el Responsable de productos
quimicos del Area correspondiente, y espera hasta realizar la reunidn.

2.5. Realiza la reunion con el Responsable de productos quimicos del Area, donde entrega los envases
y etiguetas; solicita |a firma del Acta de entrega.

A lo largo de la reunidn, se brinda una charla de capacitacién y concientizacion sobre [a
manipulacion y acopio responsable de quimicos para el personal del Area,

2.6. Recibe el Acta de Entrega firmada.

2.7. Coloca las etiquetas en los envases Industriales de manera conjunta con el Responsable de
productos quimicos y el personal del Area involucrada.

2.8. Archiva el Acta de entrega firmada en la Carpeta Capacitaciones, dando por finalizado este
procedimiento.
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Administracion de Productos Quimicos
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el Trabajo

Diputados

¥V

2.1. Enva modeala

e otiquata para
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Formularios
Etiguetas
Objetivos del SGA

¢ Qué es SGA?

El Sistema Giobalmente Ammanizada
de Clasificackn y Elguetzde do
Producios Cuimicos - SGOA (@ Sige

Hasmanizad

Syste) @5 un dwlema Intagral o
comunleacion Ge riesgas de alcanca
Intamacionsl, cuyo cumplimionts pasa a
asy obiigatans &n & Ambto dal trabajo.
iEmseucion SRT WRB0HAEL

>

B SEA foama pats 58 LN Manss o8 &t-
clén Feconocico @ nivel mianoial gue im-
pica & &npocion g wn etiualado olan
¥ unBomme a3l coma | disponisiidad de
fienies oa datos do Segunand estondar-
gacdas ¥ &N nusstD Idoma.

R OROR

= Unificar |o5 criterion pam |denlificar
os pelignas EEOCEDCS 2 s austan-
0ias QuimicEs i SR MeIclas.

= Transmitir nipomasin canflabis Bn-
io para o Cuidsdo do ln Sakud huma-
N8 como para o meds Embienta,

Gritarios de clasificacian

ECCAnEICpitgicas
et producio Y sus alectos 2obe s salud
0! mvidio ambéente.

Cads clase da pelgn 88 divide an Jul=

Eti do del SGA. Elemenine
mqghﬁwnlas

Bl ot d8 coemunicacin. dol peipes o8

rracanin diguetes @ e emose En Slas
58 Inimducinl B Sguienie iiomacian s

4

Gasss

Las principales herramiontas del SGA son el etiquetado de los pro-
ductos quimicosy stis mezckas y las fichas da datos de sequridad,

£Budndo sa doben emplear las
etiguetas?

que exle sisfama esld hoy a dissesicldn

En fungiin di |8 mencionada Res. SAT
KEBINAS todos ios producies atimicos
¥ 5US miegriag detenan S518r aligostagas
segin & BEA &N ks lugons de tabafn,

E—‘.ERES de Datos de Sequridad -

00 &

- SRT"

plai
4 W g sl T membe

253 Facsbook com/SRTARentina » TwinterceoVSATAenting « ¥ouTube com/STSacial
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Efemplo de efigueta del SGA 0800-666-6778 | waw.srt.gob.ar
& MONOXIDOD DE CARBONGO I
o MR o eepomsiverrds dnflewnini,. HTA & Toshess o s WIESD:
'M&ihmlmﬁhnummm E
et g, il

ertangs o racplanta hoorstramonis-camrts. Svie rospir ke vapo- ;

o 3 4 P, S 0 1 2 Wi ke |

FRpoR G ookt crmoriablo e e L 3, sorke g

mﬁmmﬁﬂ-ﬁih'ﬂh
01 Fomies ol s - Tincoon - K ibfony SGA
5 PELIGRO Stslema Globalmente Armonizado
: e = de Clasificacion y Eiquetado de Productos Quimicos

Referencias
1. Wenfificacién ded fabricante / proveedor [ distribasden
% Md&pﬂﬂymﬂﬂhpﬂdﬂmnuﬁigﬂuﬂ;ﬂw IO, na)
4, d-pmdmm_
5. Palabrag do advertencia.
8. Mombre del prodiocto quikmiea.

L
i Bl gan dad Trsbialn

CONFECCIONO

REVISO

APROBO




DSADN%:UZ2Z4/7 10

MANUAL de PROCEDIMIENTOS

DHyST-SHyST-04

PaginaBde8

Administracion de Productos Quimicos

DIPUTADO:
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VERSION

1.0

WIGENCIA

31-08-2017

Acta de entrega de Productos Quimicos

DIPUTAD

OS

ARGENTINA

Sistema Globalmente Armonizado de Clasificacidn y Etiquetado de

En al dia de la fecha: ...

Productos Quimicos — SGA

s, 5@ deja constancia que | Diraccion de Higiene y Seguridad en el

Trabajo, procede hacer entrega de los insumos que se detallan a continuacién al

RO e ceeesnsnsanenn ey, UDICAAO @0 el edificlo Anexo:

.................

implementar el Sistema Globalmente Armonizado (SGA) en dicha area.

Piso ...

vneenncon &l chjeto de

CANTIDAD DETALLE DEL INSUMO
RESPONSABLE DEL AREA:
ACLARACION. .. ..o csiansssmanssemmsmsss sissensssssssss smassmsrasen esans
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Planificacion de Capacitacion

Objetivo del procedimiento

Gestionar la actividad de capacitacién de la Direccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Alcance del procedimiento

Desde que se identifica una necesidad de capacitacién a personal, se prepara y controla el
contenido, hasta que se disefia y recibe el material impreso a distribuir.

Sectores involucrados:
e Secretaria Parlamentaria

Trabajo

Cuadro resumen

Ingreso del tramite \ Origen del tramite

Identificacion de
necesidad de capacitacion

Subdireccion de Higiene y
Seguridad en el Trabajo

‘ Egreso/del tramite

Capacitacion disefiada

Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo - Direccién de Higiene y Seguridad en el

Oficina de Comunicacidn Interna - Unidad de Planificacion y Control de Gestion

l Gestion dal tramite

Subdireccién de Higiene y
Seguridad en el Trabajo

Frecuencia de efecucian

Cada vez gue se identifica

Ley 19587/72
Decrato 351/79
Decreto 911/96

una necesidad da
capacitacion

Marmativa aplicable

Sistemas involucrados

.Predetermin ado [/

Registros Flalcas | Mo Predeterminado

Mota de Solicltud de Sala y

Archivo

| Ohservaciones

Mo Predeterminado Capacitaciones Modelo de Nota
Catering
Material Me Predeterminado Capacitaciones Piezas disefiadas con

Informacidn para
desarrollar |z actividad.
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Procedimiento narrativo
1. Coordinacién del dictado

1.1. El Subdirector de la Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo identifica la necesidad de
capacitacion para el personal de la Subdireccion.

1.2. Selecciona al capacitador. El mismo puede ser uno o varios miembros de la Subdireccidn de
Higiene y Seguridad en el Trabajo, con los conocimientos necesarios.

1.3. Informa al personal correspondiente de la Subdireccion de Higlene y Seguridad en el Trabajo, su
designacidn como Capacitador.

1.4. El personal correspondiente recibe la informacién de su designacion como Capacitador.

1.5. El Subdirector de la Subdireccion de Higiens y Seguridad en el Trabajo confecciona de manera
digital el programa y material en conjunto con el Capacitador designado.

1.6. El Capacitador confecciona de manera digital el programa y material junto con el Subdirector de
la Subdireccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

1.7. El Subdirector de la Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo envia el programa v el
material via mail al Director de |a Direccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo, para notificarlo
de los conocimientos a abordar en la capacitacidn.

1.8. El Director de la Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo recibe el programa y material
sobre la actividad a realizarse.

1.8. Envia el programa y el material via mail al Subdirector de la Subdireccion de Higiene y Seguridad
en el Trabajo, confirmandao la actividad.

1.10. El Subdirector de la Subdireccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo recibe el programa y
material.

1.11. Coordina la fecha para |a realizacion de la capacitacion con el Capacitador.

1.12. El Capacitador coordina la fecha para la realizacion de la capacitacién con el Subdirector.

2, Gestidn de los recursos para realizar la actividad

71. Consulta via mail o telefénica la disponibilidad de sala a la Secretaria Parlamentaria, y reserva la
misma.

2.2. Confecciona una Mota de Solicitud de Sala y Catering,

2.3. Imprime la Nota de Solicitud por duplicado.

2.4, Enviala Mota de Solicitud al Director de la Direccian de Higiene y Seguridad en el Trabajo.
2.5. El Director de la Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo recibe la Nota de Solicitud,
2.6. Firma armbas copias de la Nota de Solicitud.

2.7. Enviala Nota de Solicitud firmada al Subdirector de la Subdireccion de Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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2.2. ElSubdirector recibe la Nota de Solicitud firmada.

2.9. Envia la Mota de Solicitud firmada = 13 Secretaria Parlamentaria.

2.10. Recibe una copia de |a Nota de Solicitud sellada por la Secretaria Parlamentaria.

2.11, Archiva la Nota de Solicitud sellads, en la carpeta Capacitaciones.

2.12. Enviz a la Oficina de Comunicacion Interna de la Unidad de Planificacidn y Control de Gestion, via
mail, informacion sobre la actividad de capacitacidn y solicita confeccion del material que se
entregard al personal participante, y espera hasta recibir el material impreso.

2.13. Recibe, de la Oficina de Comunicacion Interna, €l material en formato impreso.

2.14. Archiva el material en la carpeta “Capacitaciones”, y ejecuta el Procedimiento “Desarrollo de
Capacitacion”, dando por finalizado este procedimiento.
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R i Planificacion de Capacitacion
DIPUTADQOS
ARGENTINA VERSION 10 AGENER D —
Formularios

Nota de Solicitud de Sala y Catering

Mota DHyST WN* 2017

DIPUTADOS
ARGENTINA

“2017- ANO DE LAS ENERGIAS RENOVABLES”

Ciudad Auténoma de Buesnos Aires, ... de ..., de 20..

SECRETARIO PARLAMENTARIO
SR. EUGENIO INCHAUSTI
5. | D

Ref: Capacitacidon Evacuacion Personal

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a los fines de solicitar para
el dia... de..._ de 20... el espacio de la Sala N?, Piso, Puerta N® del Edificio Anexo “A”, en
el horario de .. hs a... hs con motivo de la Capacitacicn de Evacuacion para el Personal de
la de la H. Camara de Diputados de la Nacion, con una capacidad aproximadamente de ...
personas,

Asi mismo, solicitamos que se disponga el servicio de café para
los participantes de la reunidn.

Sin otro particular, lo saludo a Ud. con mi mayor consideracion.-

CONFECCIONO REVISO APRDBO
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DIPUTADOS :
ARGENTINA YERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

Desarrollo de Capacitacidn

Objetivo del procedimiento

Ejecutar la planificacion de las capacitaciones de la Subdireccién de Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

Alcance del procedimiento

Desde gue se confecciona la Planilla de Asistentes y se registra la asistencia a la capacitacion, hasta
el archivo de dicha planilla.

Sectores involucrados:

e Subdireccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ‘ Orlgen del tramite : ‘ Egreso del tramite Gestion del tramite

Desarrollo de capacitacion | Subdireccidn de Higlene y Planilla de Asistentes Subdireccicn de Higiene y
planificada seguridad en el Trabajo seguridad en el Trabajo

Frecuencia de ejecucion Normativa aplicable Sisternas involucrados

Cadavezquesellevaa Ley 13587/72
cabo una capacitacion Decreto 351/79

planificada
Decreto 911/96

i Pradeterminado /

| 2 Observaciones
|/ Mo Predeterminado

Archivao -
|

Aslstentes Mo Predeterminado Capacitaciones Planilla Excel

Registros Fisicos

CONFECCIONG REVISO APROBO
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> Desarrollo de Capacitacion
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

Procedimiento narrativo
Este procedimiento inicia luego que se haya ejecutado el procedimiento "Flanificacion de Capacitacion”,
1. Reglistro de Asistencios

1.1. El Subdirector de la Subdireccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo confecciona la Planilla
Excel "Asistentes”; la misma contiene campos que deberdn completarse durante el desarrollo de
la actividad de Capacitacion.

En caso que éste no pudiera realizarla, lo hard otra Autoridad Competente, es decir, por el lefe
del Departamento de Inspeccidn y Control, el Jefe del Departamento de Higiene, Seguridad v
Riesgos en el Trabajo o el Director de la Direccidn de Higiens y Seguridad en el Trabajo.

1.2. Imprime la Planilla Excel “Asistentes”,
1.3. Prepara la sala para la actividad de capacitacion.
1.4. Recupera material de la carpeta "Capacitaciones”.

1.5. Comunica verbalmente al Capacitador de |z Subdireccion de Higlene y Seguridad en el Trabajo
que |a sala se encuentra apta y le entrega el material impresg, v espera hasta el horario indicado.

1.6. El Capacitador recibe la comunicacion y el material.

1.7. El Subdirector de la Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo registra el presentismo en
la Planilla Asistentes,

1.8. Informa verbalmente ¢l inicio de la capacitacion al Capacitador, y espera hasta que finalice la
actividad.

1.8. ElCapacitador desarrolla la capacitacion, que incluye la entrega de materfal.
1.10. Verifica la concurrencia de asistentes, en la Planilla Asistentes,

1.10.1. 5i no concurrio la totalidad de los asistentes esperados, coordina una nueva fecha de
capacitacion con el Capacitador, y continda en 1.11.

1.10.2. Si concurrit la totalidad de los asistentes, archiva la Planilla Asistentes en la carpeta
“Capacitaciones”, dando por finalizado este procedimiento,

1.11. Archiva la Planilla Asistentes en la carpeta "Capacitaciones”, y espera hasta la nueva fecha de
capacitacian,

1.12, Recupera la Planilla Asistentes de la carpeta “Capacitaciones”, y retoma en 1.3

CONFECCIOND REVISO APROBO
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ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

Diagrama de Flujo

Desarrollo de Capacitacidn

Subdirector — Subdirtecidn de Higiene y Seguridod en ef Tmbajo

Capacladaor — Subdireccidn de Higlene y Segurdad en el
Trabajo

PapBoccibn
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v
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Asistented
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- DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017
Desarrollo de Capacitacion
Subdirector— Subdireccion de Higlene v Seguridad en el Trabsjo g m?g:gru_r:ﬂ::d;:fgﬁﬁ :EE’IE“E
1.10, Veriflcala
conourmeEnciE
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DIPUTADOS
ARGEMNTINA

2017 ARO DE LAS ENERSIAS NENOVABLEE.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CONSTANCIA DE CAPACITACION Y CONCIENTIZACION (F002)

P MANUAL de PROCEDIMIENTOS DHYST-StyST 06
4 Pagina5de5
st Desatrollo de Capacitacion
DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017
Formularios
Asistentes

Tema:
Fecha: Duracidn: Lugar:
Sector:

PERSOMAL PFRESENTE! Sa dicla ol pressnta
profesionalss al parseast mds abigo calakia

\prsa e capacincitn referido o la prevenciin de pessdante en ol bebajn y enfarmedades
o, cumglimantende i ley 19,587, Det. A54TH, Cagitule 21 A0, 208 & 214,

Apellido y Nombre

DNI/CUIL

Tarea

Firma

HAEEIEEEE E L
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Matarial diddctico utlizade

Material entregado;
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Gestion de Ingreso a la HCDN para Empresas Proveedoras

MANUAL de PROCEDIMIENTOS

s

DIPUTADOS
ARGENTINA, VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

Gestion de Ingreso a la Honorable Camara de Diputados de la Nacién para Empresas
Proveedoras

Objetivo del procedimiento

Autorizar el ingreso de las empresas proveedoras que desarrollardn actividades dentro de la
Honorable Camara de Diputados de la Nacidn.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe y registra una Nota con un Listado con la némina de las Empresas de Obras y
Servicios que solicitan acceso con la Documentacion requerida correspondiente, hasta que se
confecciona, completa, envia y archiva el Certificado de Cobertura de ART.

Sectores involucrados:

¢ Departamento de Inspeccién y Control — Subdireccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo
— Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo

¢ Empresa Proveedora

Cuadro resumen

Ingreso dal tramite ‘ Origen del tramite ‘ Egreso del tramite - Gestion del tramite

Nota de la Empresa Direccidn de Higiene y Archivo del Certificado de | Departamento de
Proveedora Seguridad en el Trabajo ART en Carpeta Inspeccidn y Control

Frecuencia da ejecucion ‘ MNarmativa aplicable Sistemas invelucrados
Cada vez gue se recibe Ley N® 19587 (de Higiene y | Sistema Aseguradora de
una Mota de una Empresa | Seguridad en el Trabajo) Riesgo de Trabajo
Frmiaedon Decreto N° 1023/2001 (de

Contrataciones de |a
Administracidn Nacional)
Ley N® 26894 (Cadigo Civil
¥ Comercial)

CONFECCIONG REVISO APROBO
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2N Pdgina 2 de 12

B PR Gestion de Ingreso a la HCDN para Empresas Proveedoras
DIPUTADOS - T
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

| Predeterminado [

Registros Fisicos P H
eg > Flstens Mo Pradeterminado

Archivo Observaciones

Mota de Empresa Mo Predeterminado MSA Modelo de Nota

No se adjunta por serun
Documento externoa la
Honorable Cdmara de
Diputados de la Nacién

Registro de Mo Predeterminado M/A Planilla Excel
Documentacion

FOO3-A-Para empresas Predeterminado Carpeta "Empresas” N/A
adjudicatarias

FOO3-B-para empresas Sub | Predeterminado Carpeta "Empresas” /A
Contratadas por el
adjudicatario

FOO3-C- Predeterminado Carpeta "Empresas” N/A
Monotributista/Autdnomao

FOO3-D-Para Empresas Predeterminado Carpeta “Empresas” NS4

Transitorias

Certificado de Cobertura Predeterminado Carpeta "Empresas” Se descarga de la Pagina
de ART e la Aseguradora de

Riesgo de Trabajo

Mo se adjunta por ser un
Documento externo a la
Honorable Cidmara de
Diputados de la Maclén

Base de Empresas Mo Predeterminado MiA Planilla Excel

Procedimiento narrativo

El Empleado del Departamento de Inspeccion y Control recibe una Nota, luego que el Director de |a Direcd én
de Higiene y Seguridad en el Trabajo haya ejecutado el Procedimiento “Envio y Recepcidn de Tramite”. En
dicha Nota se comunica la contratacion de una Empresa, detallando tipo de servicio y/o obra, tiempo de
duracién, lugar de ejecucion y los datas de la misma,

1. Gestion de Documentos

1.1. El Empleado del Departamento de Inspeccidn y Control registra la recepcion de la Nota en la
Planilla Excel “Registro de Documentacién”,

CONFECCIONO REVISG APROEBO
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Gestion de Ingreso a la HCDN para Empresas Proveedoras

MAMNUAL de PROCEDIMIENTOS

DIPUTADOS
ARGENTINA \VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

1.2. Envia el formulario correspondiente y comunica los requisitos, via mail, a la Empresa Proveedora,
y espera hasta recibir los documentos solicitados.

Los requisitos dependen del tipo de contratacién que se efectie con la Empresa.
Existen cuatro tipos de Formularios que correspenden a un tipo de contratacion en particular:
# Empresas Adjudicatarias, en el que se requerira el Formulario FOD3-A-;
e Empresas Sub Contratadas por el Adjudicatario, en el que se requeri ra el Formulario FO03-
B
s Empresas Monotributistas, en el que se requerira el Formulario FO03-C v
= Empresas Transitorias, en el que se requerira el Formulario FO03-D-.

1.3. Recibe la documentacién con los requisitos desde la Empresa Proveedora; la misma podra ser
recepcionada en papel o via mail.

1.4. Analiza la documentacion respecto del cumplimiento de los requisitos.

1.5. Archiva la documentacion recibida; si fue enviada via mail la descarga y la guarda en la carpeta
digital de archivo de documentacidn correspondiente; si fue enviada en papel la archiva en una
carpeta con el nombre de la empresa que, a su vez, es guardada en |a caja de empresas de obras
v/o servicios activas.

Clasificacion y Registro de Documental
2.1. Registra |a docurnentacion en la Planilla Excel “Registro de Documentacion”s

2.2. Coloca el respectivo sello de Recepcion y a continuacién se pone el sello de Autorizado en el cual
consta la fecha de vencimiento y el nombre de la Empresa. En el sello, en el nombre de la Empresa,
se pane el nombre de |z Adjudicataria y/o subcontratista, en el ultimo caso entre paréntesis se
pone el nombre de la Adjudicataria.

23. LaAutoridad Competente rubrica la documentacion y ejecuta el Procedimiento “Envio y Recepcidn
de Trémite”, enviando el mismo a la Direccidn de Seguridad y Control. Dicha Autoridad puede ser
el Director y/o Subdirector y/o cualquiera de los Jefes de Departamento.

2.4. Registra todo lo concerniente a los requisitos presentados por las empresas contratistas y
subcantratistas en la Base de Empresas (Planilla Excel), que estd subdividida en empresas de
servicios — empresas de obras — empresas de corta duracion y Monotributistas, dando por
finalizado este procedimiento.

CONFECCIONG REVISO APROBO
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Gestién de Ingreso a la HCDN para Empresas Proveedoras

MANUAL de PROCEDIMIENTOS

DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

Formularios

Registro de Documentacién

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Gestion de Ingreso a la HCDN para Empresas Proveedoras

ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA

31-08-2017

FO03-A-Para empresas adjudicatarlas

| Empresa:
| Focha:
Observacionas: .
THe.| NG |

N° ‘Documentacion Raquarida =

1 | Avisadeniclo dtnhumm;nle F.nmt'r

2 | PROGRAMA DE SEGURIDAD, de a:-.ru'du a Ias Hewludmgs de 13 5.R.T, Nro.
231/95, 51/97, 35!9!, 319!99{ segun mrmspunda du numlna los trabajos a
realizar) DEBIDAMENTE PRESENTADOD ¥ APROBRUL) T ART.

4 Canstancia de capacitacién del personal afectado, mbremnc:én de Hesgos
iahaorales existentes | Aneso |, mgynwmmmue reguiere 3 i
capacitacién: adecuada 3 log rlesgos mnwmllﬁ‘ns en' el programa de !
Seguridad. I[

5 | Programa de capacitacion Anuat o del plazo de duracion de la obra o del i
servicio a reslizar.

§ | Censtantia de entrega de lusekmntmdumtemdm personal | EPP) y ropa
de trabajo de acurdo a los riesgo a preveninl Anexo |, Ince 1, Rasolocién $RT 231/96);
12 planilia debe contar con.la firma del trabajadar, (Resslucién SET 238/11) ¥
cumplir o exceder las normas de [RAM, mamendade Bsta uluma, s tomardn
como validas las normas ANSI, NIOSH o ENL,

7 | Constancia de visita del Licenciado/Técnlco coordinador de seguridad (Res. SRT

123198}

g | Coplade Ia mmm el alta ante la AFIP de cada 1rahr.|]a:lur afectadoa la
tarea,

g Eeftfﬂtadu'ltde cobertura. del Seguro de Vida) ch‘a;amin SERln D!u'etu
1567/74 Jul persmai a{mdn a fa tarea,

10 | Ceniflcadoide cobiertura de ART vigante de los mbu]adures afectadas a'la
tarea, con’ :Iﬁusula de no mp:ﬂﬂﬂn 3 favor de'la) Cimara; dt ‘Diputadas de Ia
miany{ﬂm:dalarﬁw piliza. Emmhnmhlwnndmmine |

CONFECCIONG REVISO APROBO
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FO03-B-para empresas Sub Contratadas pur el adjudicatario

I:up‘llut.iel Wll.l:ﬂﬂ quz-'ﬁnmﬂa ade ail.]udl
dn‘nidameutewﬂlcad: wd mnruvenmrr.i::l_egai

PHDGRAHI’L DE EEG‘I..IRII:I'I.D demerdn I'hs
231436, 514"!?“55?93.- 319‘!‘99{51!5“ corre
ruhﬂ ¥

|sborales exlstentes | Aneo |, inc. g v = nmuuuisi‘r 251/58; 5¢ requiere fa
ezpacitacisn :d:.-:u:da 2 'lov riesgos mnurmhdu -n iﬂ programa de
seguridad,

Frograma de capacitacldn Anugl o del plazo de mrauﬁrr de Iz obra o del
senvicio 2 reafizar.

Corszancla de antroga de los elemantas de protecsidn persana [ EPP) ¥ rapa
ﬂhﬂha]nd:mﬂnnmﬂsgq:w&mmmuyl Rescldckin SAT 131/96):
Iz planilz dete eontar ‘con k2 firma del tr:h.nhdur (Resatuciis 58T 208/11) )y
cumallr o excedar lag, nmmdelmm an aqundad:;mﬂtlnu s tomardn
comao vaiidas fas normas ANSL, NIOSH o EN),

Eu;tﬁ:ida de’f'ullﬂla"dul Licendiada, Técnien eoprdinador de seguwidad {Bs, 337

= =Tkl

Copiade fa l:unstmda dolialta anta 3 AFEP dz eodla. tmh:]adu' afectado a'la
nrea, foat ’ !
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FO03-D-Para Empresas Transitorias

DIPUTADOGS
ARGENTINA
=2017- ARG DE LAS ENERGIAS RENOVABLES"

Documentacién que debe tener las empresas dentro de la H.C.D.N.

Direccidn de Higiene y Seguridad en el trabajo.
Anexo A, piso 2. Of, 218, (4127-7100 Int. 2214)

(FO03-D._Personal en transitoria que ingresa para carga/descarga de matariales u piros objetivos. )

Empresa;

Fecha:

Observaciones:

N° | Documentacién Requerida (Monofributista/Autonomos) | ® No [ WC
Plazo: minimo 3 dias hablles administrativos, antes del inicio del trabajo

1 | Copia del contrato que vinculaa Ia Empresa adjudicataria sl comespondaria,

9 | Certificado 0e accidentas parsonales con dliusula de no repeticidn a favor dela H.

Cimara de Diputados de Ia Naddn Con un minimo asegurado de 5 S00.000 por
musrts o invalider total, parcial ¥ permanente por acddente a taus o con Motivo
del trabajo ¥ accdente "in jtingre”, sin limiwe por acontecimiente y 5 50.000 por
gastos médicos e internacion.

3 Flementos de proteccon personal [Casco, Ropa de trabajo, guantes y Botnes de
Sepuridad). .

N° | Documentacion Requerida (Para empresas adjudicatario) s1 | Mo | HIC
Copia del contrato que vincula a la Empresa adjudiatarz & corresponderfa
[Subcontratistas).

2 Cartificado de cobertura de ART vigente de I¢s mrabajadores afectados 2 s mreg, con
cliusula de no repetiddn a favor de la Cimara de Diputados de b Nacidn y fotocopia de
In respactiva péliza, Cuando la tarea incluya o determine trabajo enalura, o certficadoy
la pdllza deban prever dicho extremoy 1a altura hasta cuanto ests autcrizada

3 | Elementos de proteccion personal [Casco, Ropa de trabajo, guantes y Botnes de
Seguridad).

=| & DIRECCION DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL T‘RAB.MD CEBERA RECIEIR PREVIAMENTE LA
NOTADE AUTORZACION INTERNA DE L& DIRECCON CONTRATATANTE,
® Fecha de revision Agosto 2017,

CONFECCIONO REVISO APROBO
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ES Inspeccion de las Dependencias de la Honorable Camara de
ARGENTINA Diputados de la Nacién
VERSION | 10 | VIGENCIA | 31-08-2017

Inspeccion de las Dependencias de la Honorable Cdmara de Diputados de la
Nacion

Objetivo del procedimiento

Controlar que las personas que trabajan en las Dependencias de la Honorable Camara de
Diputados de la Nacién cumplan con los requerimientos de Seguridad e Higiene en el trabajo.

Alcance del procedimiento

Desde que se confeccionan el Check List y se registran las novedades en las mismas, hasta que se
confecciona y eleva el Informe correspondiente.

Sectores involucrados:

¢ Departamento de Inspeccién y Control — Subdireccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo
— Direccion de Higiene v Seguridad en el Trabajo

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ‘ Origen del tramite #ul-Egreso del tramite Gestidn del tramite

Inspeccién de Departamento de Informe Departamento de
Dependencias Inspaceidén y Control Inspeceldn vy Control

Frecuencia de gjecucion Mormativa aplicable ; ‘ Sié:temas involucrados
Diariamentey/o a Ley N° 19587 (de Higieney | N/A

requerimiento Seguridad en el Trabajo)
Decreto N® 351/73
Decreto N* 911/96

Ley N° 24557 (de Riesgos
del Trabajo)

i Predetermina
Registros Fisicos do /

e Pradetorinado Archivo | Observaciones
Check List Predeterminado Archive Correspondignte Documento de Word
Base Excel Mo Predeterminado NSA Planilla Excel
CONFECCIONG REVISO APROBO
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Inspeccion de las Dependencias de la Honorable Camara de
CAGRRT A Diputados de la Nacion
VERSION | 10 | wvigenciA | 31-08-2017

lf‘re_determinadu !

Registros Fisicos Observaciones

t Mo Predeterminado 50l

Informe No Predeterminado NS4 Documento de Word

Procedimiento narrativo

1. Gestion de Irregularidades

1.1. El Agente del Departamento de Inspeccidn y Control confecciona el Check List de las
Dependencias de la Honorable Cimara de Diputados de la Nacién.

1.2. Registra en el Check List todas las novedades de las inspecciones.
1.3. Verifica si detectd una novedad de impoartancia,
1.3.1. Sino detecto una novedad de importancia, continda en 1.4,

1.3.2. 5i detectdé una novedad de importanda, el Jefe del Departamento confecciona el

respectivo Informe, en el cual se agregan vistas fotogréficas, estudios gue hayan
efectuado, etcétera,

1.3.3. Firma el Informe y lo eleva al Subdirector de |a Subdireccion de Higiene y Seguridad en el
Trabajo, quedando grabado en el sistema en la Carpeta Inspecciones, Subcarpeta
Informes, y continda en 1.4.

1.4, El Agente del Departamento registra las novedades en |a Base Excel.

1.5. Archiva el Check List en el Archive Correspondiente, dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Diagrama de Flujo

Inspeccion de las Dependencias de la Honorable Camara de Diputados de la Nacidn

Agente — Departamento de Inspeccion v Cantrol Jefo - Departamento de Inspeceldn y Contral
1.1, Confecdona
Check List
1.2. Asgistra
noecdades en Check
List
h
1.3, Verificasi
detedd una
nowedad de
Importancia
]
=
m
P
] iMNovedad de
o portnch 1 $
-]
E Mo
o
L 1.3.2, Confocdora
=
) rfcome
&
&
- B Irforme
w
1.3.3. Firma Informe
¥ Informe
1.4, Reglstra
Movedsdes en [
Planilta Exced
—| | Base Excel
¥
15 Archivatheck | | Chedclist
List
5 Corres-
( pond
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ARGENTINA

Informe

DIPUTADOS
ARGENTINA SR e

"2016- Afo del Bicentenario de la Declaracicn de la Independendia Nacional™

Cludad Autdnoma de Buenos Aires, de septiembre de -

DIRECTOR DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
DR
LV | D

Ref.: Falta de orden y impieza Anexo E

Me dirijo a Ud., que s& efectud una inspeccion oculardel Anexo
E, sito en la calle Bartolomé Mitra 2085, en la cual & pudo constatar |a falta de orden y
limpieza en los depdsilos, sala de magquina y pozos de aire ¥ luz que flanquea a la
edilicacion. Asimismose utilizan como depdsito lugares no aptos para elio, obstruyendo
vias de evacuacion.

Las vistas folograficas que se agregan 3l presenten llusiran
claramente que:

1) En el pozo de alre v luz existen colocadas rejas de
proteccion, sobre las que se acumudan rezagos de madera, papel, cafio, cable, elc., (folos
1,2,3,4,5,67Ty8)

2} Los depdsitos, no mantienen un orden ¥ aseo. (Fotos 9,
10,11 v 12)

3) Se ufiliza como depdsito pasiios que son vias de
evacuacion, por ejemplo el que comunica con 1a escalera del subsusio o el pasillo del
primer piso (13, 14 y 15).

4} Se utiliza como depdsito los pasillos del primer piso

Es por ello que estos sectores no retinen las condiciones de
higiene y seguridad que daben imperar en el lugar,

CONFECCIONO REVISO APROBO
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DIPUTADOS

ARGENTINA WOTA DHmmN

2016 Afio del Bicentenario de iz Declaracion de 13 Independancia Nacional”
Atento a ello se sugiere se de intervencion al area

competente a los fines de disponer o necesario para regularizar las deficiencias
sefialadas -

A confinuacionse agregan vistas fotograficas de o descripto:
Pozo de aire y luz

FOTO 1

FOTO 2

CONFECCIONG REVISO APROBO
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Abastecimiento de Botiquines

DIPUTADOS
ARGENTINA

VERSION 1.0 VIGENCIA

31-08-2017

Abastecimiento de Botiquines

Objetivo del procedimiento

Gestionar el abastecimiento de los botiquines que se encuentren en las Areas de la Honorable

Camara de Diputados de la Nacidn.

Alcance del procedimiento

Desde que se identifica en la Planilla Excel “Botiguines” cuales deben aprovisionarse, hasta que
san abastecidos los mismos y se archiva el formulario correspondiente.

Sectores involucrados;

= Departamento de Inspeccion y Control = Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo

— Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo

¢ Areas de la Honorable Cimara de Diputados de la Nacion

Cuadro resumen

Ingreso:del tramite ‘

Identificacién de
Botiquines a aprovisionar

e o 2 T
Origen deftramite ] Egreso del tramite

Departamento de Botiguin completo
Inspeccian v Control

Gestion del tramite

Departamento de
Inspeccidn y Control

Frecuancia de ejecucion

Mensualmente

‘ Sistemas involucrados

N/A N/~

Registros Fisicos

Mo Predaterminado

Botiquines Planilla Excel
Acta de Recepcion de Mo Predeterminada Carpeta "Botigulnes” /A
insumos
CONFECCIONG REVISO APROBO
b
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Procedimiento narrativo
1. Gestidn de Botiguines

1.1. ElEmpleado del Departamento de Inspeccion y Control identifica en Ia Planilla Excel "Botiquines”
cuzles deben aprovisionarse, por denunciar faltante de insumos o por tener productos vencidos
para su reemplazo.

1.2. Realiza el recorrido por las distintas Areas de la Honorable Camara de Diputados de la Nacién en
donde se identifico el faltante o vencimianto de los insumos.

13. Determina los productos que fueron consumidos.
1.4, Desecha los productos vencidos, removiéndolos del Botiquin.

15. Completa el Formulario “Acta de Recepcion de Insumos”, con los productos que serdn
abastacidos por haber sido consumidos, y los que se reemplazaran por estar vencidos,

1.6. Toma los productos necesarios del Mueble,
1.7. Coloca los productos en el Botiguin,

1.8. Entrega el Formulario para la firma al Resnonsable del Botiguin del Area Correspondiente de la
Honerable Camara de Diputados de la Nacidn.

1.9. Recibe el Formulario firmado.

1.10. Archiva el Formulario en |a Carpeta "Botiquines”, dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Abastecimiento de Botiquines

1, Gestion de Botlguines

Empleado — Departamento de Inspecclén y Contral.

Responsable de Botlguin del Area
Correspandients de la Henorable

1L lderthic en
Phanil Bxel
Botiguines a
feponer

k—b Botiguines

1.2, ARealiza
recorrido

1.3, Dexmrmina
produstos
consurmidos

v

1.4, Desecha
productos wenchdos
de Botiquin

v

L5 Completa
farmalariy

¥

.| Acm recepe
® cidnins

L5 Toma
productos
nacesarios del
muekle

¥

17. Coloca
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botiguin

!
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farrubario para
fima

Cdmara de Diputados dela Macién
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Acta de Recepcion de Insumos
Buenos Alres, 3 oS ivnns L5 e MBS DB st el
:'in:rﬂ Clucse Aum;ﬂ::jad:umm:ia en e:t: acto que la Direccidn de HMfmvsegmidad
En -e.ll"'l.';:;a';?prumde hacer entrega de jos Insumos gque 3 continuaclon se detallan @
EEa;n.....-.,.........u............_...-. de |a Direcchén ..
para ser asignada al botiquin whicado en I
[ S=TFOGE INSUMOEEER B e CANTIDAD S AT | FECHA DEVENCIMIENTO S
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DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

Inspeccion de Empresas

Objetivo del procedimiento

Controlar el cumplimiento de los requerimientos de Seguridad e Higiene en el trabajo que las
Empresas Proveedoras realizan en la Honorable Camara de Diputados de la Nacion.

Alcance del procedimiento

Desde que se constituye un Agente del Departamento en la Obra y/fo Servicio a prestar y se realiza

la inspeccion, hasta gque se confecciona, en caso de corresponder, el Informe de Novedades de
Empresas.

Sectores involucrados:

 Departamento de Inspeccion y Control — Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo
— Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo

¢ Direccion General de Obras y Servicios Generales

* Empresa Proveedora

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ‘ Origen del tramite ‘ Egreso del tramite Gestion del tramite
Necesidad de realizar el Departamento de Informe Departamento de
control & inspeccion Inspeccidn y Control Inspeccion y Control

Frecuencia de ejecucion Mormativa aplicable ‘ Sisternas involucrados

Diariamente Ley N® 19587 (de Higiene y | N/A
Seguridad en el Trabajo)

Decreto N° 351/79

Decreto N* 911/96

CONFECCIONO REVISO APROBO
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DIPUTADOS
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Registros Fisicos

Predeterminado f
Mo Predeterminado

| Observaciones

Aviso de Visita Mo Predeterminado Archivo Correspondiente | Documento de Word
Base Excel Na Predeterminado N/& Planilla Excel
Informe Mo Predeterminado Nfa Documento de Word

Procedimiento narrativo
1. Deteccidn y Registro de Infracciones

1.1. El Agente del Departamento de Inspeccion y Control se constituye en el lugar de la Obra y/o
Servicio a prestar.

1.2. Vuelca en la Planilla "Aviso de Visita” los resultados de dicha inspeccion.
1.3, El Responsable de la Obra firma la Planilla “Aviso de Visita” en el lugar.

1.4. El Personal de Higiene firma la Planilla “Aviso de Visita”, v el Director de la Obra de la Direccién
General de Obras y Servicios Generales en el caso gue estuviera.

1.5. Registra los resultados de la inspeccidn en la Base Excel.
1.6. Archiva la Planilla "aviso de Visita” en el Archivo Correspondiente.
1.7. Verifica si la novedad es de envergadura.

1.7.1. 5i la novedad es de envergadura, el lefe del Departamento Inspeccidn y Control
confecciona un Informe agregando Vistas fotograficas, croquis, etcétera, dando por
finalizado este procedimiento.

1.7.2. Silanovedad no es de envergadura, da por finalizado este procedimiento.
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Informe de Elevacién de Novedades de Empresas
DIPUTADOS
ARGENTINA NOTA: DESTR" 2016

“3016-Afa del Bicentenario de la Declaracion de la Independencia Nacional”

Ciudad Auténoma de Buenos Aires, 13 de sepliembre de 2016.-

DIRECTOR DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
E IlﬁftCE.g SOLIMO

Ref: Falta de orden y limpieza Anexo E

Me dirijo a Ud., que se efecud una inspecddn ocular del Anexo
E, sito en la calle Bartolksmé Mitre 2085, en la cual s8 pudo constatar la falta de orden y
limpieza en los depédsitos, sala de miquina y pozos de aire y luz que flanquea a [a
edificacitn. Asimismo se ulilzan como depdsito lugares no aptos para lio, obstruyendo
vias de evacuacion.

Las vistas fotograficas que se agregan al presenten ilustran
claramenle que:

1) En el pozo de aire y luz existen colocadas rejas de
proteccidn, sobre las que se acumulan rezagos de madera, papel, cafio, cable, etc., (fctos
1,23,4,567y8)

2) Los depésitos, no mantienen un orden y aseo. (Fotos 3,
10,11y 12)

3) Se utiliza como depésito pasillos que son vias de
evacuacion, por ejemplo el que comunica con la escalera del subsuelo o el pasillo del
primer piso (13, 14y 15).

4) Sa utiliza como depésito los pasilios del primer piso

Es por ello que estos sectores no reinen las condiciones de
higiene y seguridad que daben imperar en &l lugar.
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Emision de Certificado de Cobertura de ART

Ohjetivo del procedimiento

Gestionar los Certificados de Cobertura de ART solicitados por las Areas de la Honorable Camara
de Diputados de la Nacidn.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe una solicitud de emisidn de certificado de cobertura de ART, hasta que se
envia el mismo al Area Solicitante.

Sectores involucrados:

e Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo — Subdireccion de Higiene y
Seguridad en el Trabajo — Direccion de Higlene y Seguridad en el Trabajo

e Area Solicitante de la Honorable Cdmara de Diputados de la Nacién

Cuadro resumen

Ingreso de! tramite ‘ Origen del tramite Egreso del tramite | Gestion del tramite

Solicitud de Emisidn de Area Solicitante de la Certificado de Cobertura Departamento de Higiene,
Certificado de Cobertura Honorable Camara de de ART Seguridad y Riesgo del
de ART Diputados de la Nacidn Trabajo

Frecuencia de ejecucidn MNormativa aplicable Sistemas invalucrados
Cada vez que se recibe Ley N° 24.557 de Riesgos ComDoc

una Solicitud de Emision del Trabajo y sus ;

de Certificado de Derlvados ::;E:Ts dafProveader da
Cobertura de ART

Mormativa aplicable segin
|a Superintendencia de
Riesgos del Trabajo

Predeterminado /

Registros Fisicos Archivo Observaciones

Mo Predeterminado

Certificado de Cobertura Predeterminado MfA Es un documento externo
de ART generado por el proveedor
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Procedimiento narrativo
1. Control de datos y envio de certificodo

1.1. ElEmpleado del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgo del Trabajo recibe una solicitud de
emision de certificado por parte de un Area Solicitante de la Honorable Cdmara de Diputados de

la Macion.

1.2. Controla los datos recibidos. Los mismos deben incluir Nombre y Apellido, CUIL y Legajo de cada
Empleado por el que se solicite un certificado.

1.2.1. Sitiene los datos necesarios, completa el Certificado de Cobertura de ART en el Sistema
dei Proveedor de Seguros, y continda en 1.3,

1.2.7. Sino tiene los datos necesarios, solicita via mail los datos faltantes al Area Solicitante de
la Honorable Cimara de Diputados de la Nacién, y espera hasta recibir dicha informacion.

1.2.3. Redhbe via mail los datos del Area Solicitante de la Honerable Camara de Diputados de la
Macidn, y retoma en 1.2,

1.3. Descarga el Certificado desde el Sistema del Proveedor de Seguros.

1.4. Envia el Certificado via mail al Area Solicitante de la Honorable Cimara de Diputados de la

Macidn, dando por finalizado este procedimiento.
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MAMNUAL de PROCEDIMIENTOS

DIPUTADO .
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

Control de Denuncia por Accidente de Trabajo

Objetivo del procedimiento

Gestionar las denuncias recibidas por accidente de trabajo.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe la denuncia de accidente de trabajo y se gestiona la misma, hasta que se
archiva el alta del Accidentado.

Sectores involucrados:

s« Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo — Subdireccién de Higiene y
Seguridad en el Trabajo — Direccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo

e Departamento Salud Ocupacional — Subdireccion Servicio Médico - Direccidn Servicio
Médico - Subdireccién General de Recursos Humanos - Direccion General de Recursos
Humanos

*» Departamento Asistencia y Control de Accesos — Subdireccion de Administracion de
Personal — Direccion de Gestién y Administracion de Personal - Subdireccion General de
Recursos Humanos - Direccidn General de Recursos Humanos

* Personal de |la Honorable Cdmara de Diputados de la Nacidn
* Proveedor de Seguros

¢ Area Correspondiente donde presta servicios el Accidentado

Cuadro resumen

Ingreso del tramite Origen del tramite Egreso del tramite Gestion del tramite

Comunicacion de denuncia | Personal de la Honorable Comunicacion de alta del
por accidente de trabajo Cdmara de Diputados de la | Accidentado
Macion

Departamento de Higiene,
Seguridad vy Riesgos del
Trabajo
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Control de Denuncia por Accidente de Trabajo
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DIPUTADO
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017
Frecuencia de ejecucion MNormativa aplicable Sistemas involucrados
Cada vez que se recibe Ley N* 24.557 de Riesgos Sisterna del Provesdor de
una denuncia por de] Trabajo y sus Seguros
accidente de trabajo Derivados

Mormativa aplicable segin
la Superintendencia de
Riesgos del Trabajo

| Predeterminado /
Mo Predeterminado

| Archiva Ohbservaciones

Registros Fisicos

Planilla de Accidente Predeterminado Bibliorato “Accidentes sin | Se imprime desde el

Alta Médica” Sistermna del Proveedor de
Seguros y se entrega al
Empleado de la HCON
Base de Datos de No Predeterminado M/A Planilla Excel
Accidentes
Formulario de Alta Predeterminado Bibliorato “Accidente con | Mo se adjunta al tener
Alta” infarmacidn sensible del

personal de la HCDN

Procedimiento narrativo
1. Recepcidn de denuncia y entrega de formulario

1.1. El Empleado del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo recibe via mail,
telefdnica o verbal una denuncia de accidente de trabajo, por parte del Accidentado.

1.2. Comunica via mail la denuncia de accidente de trabajo al Departamento Salud Ocupacional y al
Departamento Asistencia y Control de Accesos, pertenecientes a la Direccién General de
Recursos Humanos.

1.3. Solicita informacidn del accidente telefénica o personalmente con el Accidentado.
1.4. Registra los datos del accidente en el Sistema del Proveedor de Seguros.

1.5. Imprime el Formulario Planilla de Accidente.

1.6. Completa el Formulario con los datos que surgen de la informacién recabada.

1.7. Registra los datos del accidente en la Planilla Excel "Base de Datos de Accidentes”.

1.8. Archiva el Formulario en el Bibliorato “Accidentes sin Alta Médica”, y espera hasta recibir via mail
la comunicacion de la denuncia.
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2. Verificacion de denuncia

2.1,

2.2,

2.3,

Recibe, via mail o a través de la pigina web, la comunicacidn de recepcidn de la denuncla por
parte del Proveedor de Seguros; la misma podrd ser aceptada o desestimada.

En caso gue el Personal de la Honorable Camara de Diputados de la Nacidn realice la denuncia
directamente al Proveedor de Seguros, el procedimiento comenzara con la recepcion del mail.

Verifica si la denuncia fue aceptada o desestimada.

2.21. Si la denuncia fue aceptada, se comunica al Departamento Salud Ocupacional y al
Departamento Asistencia v Control de Accesos, pertenecientes a la Direccién General de
Recursos Humanos, y al Area de la Honorable Camara de Diputados de la Nacién donde
presta servicios el trabajador, y continta en 2.3,

2.2.2. Si la denuncia no fue aceptada, comunica al Departamento Salud Ocupacional, al
Departamento Asistencia y Control de Accesos, pertenecizntes a la Direcciton General de
Recursos Humanos v al Accidentado, el rechszo de la misma, dando por finalizado este
procedimiento.

Controla si el accidente que padecis el trabajador fue in itinere o en el lugar de trabajo.

23.1. 5iel accidente fue in itinere, espera hasta recibir la comunicacion de alta del Proveedor
de Seguros, ¥y continda en 3.1.

2.3.2. Si el accidente no fue in itinere, ejecuta el procedimiento “Investigacion de Accidente”,
espera hasta recibir la comunicacion de alta del Proveedor de Seguros, y continda en 3.1,

3. Recepcidn y comunicacion de alta

3.1. Recibe, via mail, la comunicacién de alta por parte del Proveedor de Seguros.

3.2. Recibe la Planilla de Alta de Accidente por parte del Acddentado, previamente a que la persona
se reintegre a la actividad.
5i el formulario estd firmado en disconformidad por parte del Accidentado, se lo asesora para
continuar con el tréamite.
Puede suceder que se reabra la denuncia, si el Accidentado considerd que el Alta no fue correcta.

3.3. Envia via mail al Departamento Salud Ocupacional vy al Departamento Asistencia y Control de
Accesos, pertenecientes a la Direccion General de Recursos Humanos, el Alta de Accidente, para
gue se ejecute el procedimiento “Control de Alta de Agente por ART",

3.4. Registra el Alta del Accidente en la Planilla Excel "Base de Datos de Accidentes”.

3.5. Archiva el Alta de Accidente en el Bibliorato “Accidente con Alta”, adjuntandola a la Flanilla de
Accidente, dando por finalizado este procedimiento.
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Investigacion de Siniestro

ARGENTINA VERSION i 1.0 VIGENCIA 31-08-2017 l

Investigacion de Siniestro

Objetivo del procedimiento

Confeccionar Infformes que permitan prevenir futuros Siniestros.

Alcance del procedimiento

Desde que se detecta un siniestro ocurrido en la Honorable Camara de Diputados de la Nacion,
hasta gue se confecciona y envia el Informe del Siniestro.

Sectores involucrados:

e Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo - Subdireccion de Higiene y
Seguridad en el Trabajo - Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo

e Subdireccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo - Direccion de Higiene y Seguridad en el
Trabajo

Cuadro resumen

Ingreso del tramite l Origen del tramite Egreso del tramite | Gestion del tramite

Deteccidn de un siniestro | Departamento de Higiene, | Informe para Archivo Departamento de Higiens,
ocurrido dentro de la Seguridad y Riesgos del Seguridad y Riesgos del
Honorable Camara de Trabajo Trabajo

Diputados de la Nacidn

Frecuencia de ejecucian Mormativa aplicable Sistemas involucrados

Cada vez gue se detecta ComDoc
un siniestro ocurrido en la
Honorable Camara de
Diputados de la Macidn

Sistema de Disefio

| Predeterminado / |

Registros Fisicos Archivo Observaciones

Mo Predeterminado

Informe de Sinfestro Mo Predeterminado Bibliorato “Motas enviadas | Planilla Excel

‘ana™.
CONFECCIONO REVISO APROBO
(]~




DSADN®:(g22/18

MANUAL de PROCEDIMIENTOS DHYSTSHIGT-DHY HT-08
Pagina2de9
syt 5 Investigacion de Siniestro
DIPUTADOS 2
ARGENTIMNA VERSléN 1.0 VIGENCIA ——

Procedimiento narrativo

El procedimiento comienza luego de haberse ejecutado el procedimiento “Contral de Denuncia por
Accidente de Trabajo”.

1, Inspeccidn y Confeccién de Informe

1.1. El Empleado del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo realiza la inspeccion
del Sinlestro ocurrido. Para ello, se dirige al lugar del hecho con el fin de realizar una
investigacion del caso.

1.2. Completa el Informe de Siniestro con el resultado de la inspeccidn.

El Informe es una planilla interna de investigacion del siniestro, que cuenta con el detalle de las
fallas detectadas y las sugerencias de mejoras.

1.3. Comunica verbalmente al Responsable del Mapa de Riesgo de la Subdireccion de Higiene y
seguridad en el Trabajo, el nuevo riesgo identificado.

1.4. ElResponsable del Mapa de Riesgo de la Subdireccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo recibe
la comunicacion.

Gestién del Mapa de Riesgo

2.1. Actualiza en el Software de disefio correspondiente el Mapa de Riegos, incluyendo el nueve
riesgo en los mapas que se tienen tanto del Palacio como de los anexos de la Honorable Cdmara
de Diputados de la Nacidn.

2.2. Comunica verbalmente al Empleado del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del
Trabajo, la actualizacion del Mapa de Riesgo.

2.3. El Empleado del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo, recibe la
comunicacion.

2.4. Actualiza en el Software de disefio correspondiente la informacidn de riesgo en el Mapa de
Riesgo.

2.5. Guarda el Informe en el Servidor de la Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo. El
Subdirector de la Subdireccion de Higiene v Seguridad en el Trabajo tiene acceso al mismo en
caso que necesite consultario.

Firma y Envio de Informe

3.1. Verifica si debe comunicar el riesgo a otra Area de la Honorable Camara de Diputados de la

Macién. Esto dependera de la gravedad del incidente o de la necesidad de realizar una obra o
reparacion.

3.1.1. Sidebe comunicar, imprime el Informe, y continda en 3.2

3.1.2. Sino debe comunicar, da por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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3.2. Entrega el Informe para la firma del Jefe de! Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del

3.3
3.4,
3.5.

3.6.

3.7,

3.8

3.9.
3.10.

311

Trabajo.
El Jefe del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo recibe el Informe.
Firma el Informe.

Entrega el Informe para la firma del Subdirector de la Subdireccion de Higiene y Seguridad en el
Trabajo o del Director de la Direccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

La Autoridad Competente recibe el Informe. La misma puede ser el Subdirector de |a
Subdireccidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo o el Director de |a Subdireccidn de Higiene y
Seguridad en el Trabajo.

Firma el Informe.
Entrega el Informe firmado al Jefe del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo.
El Jefe del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo recibe el Informe firmado.

Escanea el Informe, y ejecuta el procedimiento “Envio y Recepcidn de Trémite” para enviarlo
digitalmente al Area de la Honorable Cdmara de Diputados de la Nacién a la cudl deba
informarse.

Archiva el Informe en la Carpeta correspondiente, dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONG REVISO APROBO
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Formularios
informe de Siniestro

DIPUTADO

ARGENTINA

CUIT: 30-54371333-2

Contrato n’: 129035

| Domiciio: Av. Rivadavia

W 1864

|C4dige postal: 1033

Localidad: C.AB.A.

Provincia: Buenos Airgs
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Gestion y Controi de Reintegros por ILT

ARGENTINA

VERSION

1.0

VIGENCIA

31-08-2017

Gestion y Control de Reintegros por ILT

Objetivo del procedimiento

Gestionar los reintegros por Incapacidad Laboral Transitoria para los empleados de la Honorable

Camara de Diputados de la Nacion.

Alcance del procedimiento

Desde que se controla el presentismo en el Sisterna SAHRA, hasta que se envia la documentacion
correspondiente a la Empresa Aseguradora de Riesgos del Trabajo y archiva la Nota firmada por la

misma.

Sectores involucrados:

» Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo - Subdireccién de Higiene y
Seguridad en el Trabajo - Direccién de Higiene y Seguridad en el Trabajo

s Departamento Sueldos — Subdireccion Remuneraciones y Dietas — Direccidn de Relaciones
Laborales — Direccion General de Recursos Humanos

s Empresa Aseguradora de Riesgos de Trabajo

Cuadro resumen

Ingreso del tramite ‘ Origen del tramite

MNecesidad de iniciar el

trimite de reintegro de ILT
Trabalo

Departamento de Higiene,
Seguridad y Rlesgos del

Egreso del tramite

Liquidacién de Prestacion

Dineraria

Gestion del tramite

Departamento da Higiene,
Seguridad y Riesgos del
Trabajo

Frecuencia de ejecucian ‘ Normativa aplicable

Mensualments
del Trabajo y sus

Ley N° 24.557 de Riesgos

Sistemas involucrados

SARHA

Derivadaos

Normativa aplicable segin
la Superintendencia de
Riesgos del Trabajo

Sistema de la Empresa
Asepuradora de Riesgos de
Trabajo

CONFECCIONO

REVISO

APROBO

Ji
-?'_‘[ ]

=




' Donalo NIl L7 10

DHyST-SHyST-DHSYRT-04
Pagina 2 de 12
Gestion y Control de Reintegros por ILT

MANUAL de PROCEDIMIENTOS
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ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

Predeterminada /

Registros Fisicos Archiva Observaciones

Mo Predeterminado

Accidentes Mo Predeterminado MfA Planilla Excel

SICOs5 Predeterminado NfA Esta informacidn es
enviada mensualmente
por |a Direccién General
de Recursos Humanos

Reclbo de Sueldo Predeterminado NfA Se imprimen desde el
Sisterna SARHA

No se adjunta dada la
sensibilidad de la
informacion que contiene.

Nota Detalle No Predeterminadeo Bibliorato “Reintegros ILT" | Modelo de Nota

Contiene la
documentacion requerida
para la liguidacidn de
Prestaclones Dinerarias

Formulario de Liguidacion | Predeterminado N/A Se imprime desde &l

de Prestaciones Dinerarias Sisterna de |la Empresa
Aseguradora de Riesgos de
Trabajo

Procedimiento narrativo
1. Recepcidn y Gestidn de Documentos

1.1. El Empleado del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo controla el
presentismo en el Sistema SARHA. Contabiliza los dias que el accidentado estuvo de baja laboral,
segln surge de la pagina web. Se chequea desde el dia que tuvo el accidente al dfa del alta, o
ultimo dia del mes que se va a liquidar,

1.2. Registra los dias de baja laboral por incapacidad temporaria de los accidentados en |3 Planilla
“Accidentes”,

1.3, Controla si pasaron mas de diez dfas de baja lzboral del accidentado.

1.3.1, 5ipasaron mas de diez dias, se debe realiza el cilculo de valor diario de la jornada laboral
del empleado al momento del accidente, Los datos se extraen de los recibos de sueldo
gue surgen del Sistema SARHA.

1.3.2. Sino pasaron mas de diez dias, da por finalizado este procedimiento.

1.4. Confecciona la Planilla de ILT del empleado accidentado, completando los datos personales y de
los haberes de los meses anterjores a la fecha del accidente, y espera hasta recibir el SiCOSS5.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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1.5. Recibe, via mail, el 5iCOSS de la Direccién General de Recursos Humanos.
1.6. Imprime el SICOSS del mes a liguidar.

1.7. Descarga el Formulario de Liquidacion de Prestaciones Dinerarias del sistema de la empresa
Aseguradora de Riesgos de Trabajo.

1.8. Imprime el Formulario.

1.9. Completa a mano el Formulario, utilizande la informacién de los documentos recibidos por mail:
los recibos de sueldos, la planilla Excel “Accidentes” y demds datos solicitados.

1,10. Confecclona la Nota Detalle.
1.11. Imprime la Nota por duplicado.

1.12. Entrega el Formulario v las copias de la Nota a la Autoridad Competente de la Direccion de
Higiene y Seguridad en el Trabajo. La misma podra ser el Director de la Direccidn de Higiene y
Seguridad en el Trabajo, el Subdirector de la Subdireccion de Higiene y Seguridad en el Trabajo o
el Jefe del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo.

1.13. La Autoridad Competente de la Direccion de Higiene y seguridad en el Trabajo recibe la
documentacidn.

1.14. Firma la documentacion.

1.15. Entrega la documentacion al Empleado del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del
Trabajo.

1.16. El Empleado del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo recibe la
documentacidn firmada.

1.17. Envia el Formulario de Liquidacién de Prestaciones Dinerarias, junto con los recibos de sueldo, la
planilla de SiCOSS, y las copias de la Nota a la Empresa Aseguradora de Riesgos de Trabajo, quien
recibe la misma, firma y entrega una de las copias de la Nota.

1.18. Recibe la Nota firmada, como comprobante que se entrego dicha documentacion.

1.19. Archiva la Nota en el Bibliorato “Reintegros ILT", dando por finalizado este procedimiento.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Nota Detalle

DIPUTADOS

ARGENTINA
Buenos Aires, 16 de Agosto de 20107
e
lefe Liquidaciones
Prestaciones Dinerarias
Provincla ART
] I 1]

Ref.: Reintegros ILT - Mies 4,

Por la presente, remitc a Ud. Ia
documentacion requerida para I3 liquidacién de Frestaciones Dinerarias de las siguientes personas:

NOMBREYAPRILDO | cuw | pwsur | waor || jorALA

Arentamente. -

8l formutarios de liquidacidn, formularies AFIP y recibos de sueldo de lox meses de baja, de los seis meses
anteriores al inidio de la misma y de los SAC cormespondientes al semestre.

CONFECCIONG REVISO APROBO
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Formulario de Liquidacion de Prestaciones Dinerarias

Provincia
ART
FORMULARYD DE LIQUIDALCIGN OE PRESTACIONES DAHERARIAS
Selsmn N

[EeTostingivEs. B TENES 07, 5 SRR R S S S e O S|
Emrema = LT Rezin seclal
Tiabuhdor-LURIOR RO ... =
| Fechs demed=iestn Tebdf=ns deld tratajadsr
| Farhade scridents Nambre de i obra sodal
Fachade ingress tngresa N ... e
Compoilectvpdesaia iy e i
| Mectaiithad de toomatackin

LT T T

Tl
o vl diam bnpecie s | i

i\lﬂwﬂmnm b |

5 e WA P 58 umuqmmm il Gt e
s n'ln'llnhnhn w promsdio-da ke 8 dHimey maman

i L _ FhEmgha Sul. Fanlfares BREEM Jr—— Il

T i ; Pariocn du baja tabaral

Bwmr capis ded cartificadn redics Desde ! ! Hasa I f
Lt ansg daclutird b e L
4 i g b B g
Mmhihlﬁ-bdﬂw—ulh

» Coply s recibas de pumldn da o meer de b itoral firrinton por ol decdanide. oas b hyessa
'Wsw.h Hﬂm]:hlrllh d-m!::‘-liﬂl ta | moprms.

§ b ki e
"mmﬁ'r e AP Bt b o s, e S Bote e b bl um-::::fﬂd;l:::un
T
CONFECCIONGO REVISO APROBO
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DIPUTADOS
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017
Provincia [»
ART

FORMULARIO DE INCREMENTD DE SUELDOS

R

Empieess - CUIT _ Rk sea - —
Trakajadar - CUILT DM Nombee

Frcha d= ngrezo empresy utggg_ﬁj_ahum —
Carmv, cadectivo du trebalo Hodalidad e cantretaddn

Sueldo antarier !S

AUMENTD AFLICADO

|: Auments pof percantaie |

| Onpeontaespbeste | %
. ] mumenta por mante fllo !

manie aplicads H

Hes de vipensda
del niEmants

Nuevo sueldo 5

Corturin pafiar o on mp

i e ATt dicha Incamemn.

Firma y stamEdin
resporsale e (2 emaresa

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Gestién de Inicio de Tramite de Cobro de Seguro de Vida
DIPUTADO —
ARGENTINA VERSION 1.0 VIGENCIA 31-08-2017

Gestion de Inicio de Tramite de Cobro de Seguro de Vida

Objetivo del procedimiento

Gestionar el inicio del tramite de Seguro de Vida.

Alcance del procedimiento

Desde que se recibe la Planilla del Beneficiario para gestionar el cobro del seguro de vida, se recibe
la documentacién necesaria y se entrega al Proveedor de Seguros, hasta que se archiva la misma.

Sectores involucrados:

« Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo - Subdireccion de Higiene y
Seguridad en el Trabajo - Direcci6n de Higiene y Seguridad en el Trabajo

e Departamento Legajos — Subdireccién de Administracion de Personal — Direccion de
Gestion y Administracion de Personal — Subdireccion General de Recursos Humanos -

Direccion General de Recursos Humanos

e Areas de la Honorable Cdmara de Diputados de la Nacion

= Beneficiario del Seguro de Vida

e Proveedor de Seguros

Cuadro resumen

Ingreso del tramite

Planilla de Beneficiario de
Segura de Vida

I Origen del tramite

Departamento Legajos—
Direccion General de
Recursos Humanos

Egreso del tramite

Archivo en Bibliorato de
Nota detalle y copias de
Documentos

Gestion del tramite

Departamento de Higiene,
Seguridad y Riesgos del
Trabajo

Frecuencia de gjecucion

Cada vez que se recibe
una Planilla Beneficiario
del Seguro de Vida

~ Mormativa aplicable

Sistemas involucrados

Sistema de la aseguradora
de riesga del trabajo

CONFECCIONO

REVISO

APROBO
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Gestion de Inicio de Tramite de Cobro

de Seguro de Vida

DIPUTA
ARGENTINA

VERSION

1.0

VIGENCIA

31-08-2017

Registros Fisicos

Predeterminado /
Mo Predeterminado

Archivo

Observaciones

Planllla Beneficiario de
Segurc de Vida

Predeterminado

Seguros de Vida

Mo se adjunta por tener
informacion sensitle

Trémites por fallecimienta

No Predeterminado

Seguros de Vida

Planilla Excel

Caratula

Mo Predeterminado

Seguros de Vida

Se utiliza para hacer una

division de los datos de las
beneficiarios

Documentacion Predeterminado

Seguros de Vida

Es toda la documentacidn
gue se necesita para
realizar el tramite de
cobro de seguro de con las
empresas Proveedoras de
SeEUros,

Mo se adjunta por ser
gxterno a la Honorable
Cdmara de Diputados de la
Macion.

Denuncia de Fallecimienta | Predeterminado

Seguros de Vida

Se imprime desde el
Sistema del Proveedor de
Seguros

Autorizacidn de pago de Predeterminado

deposito

Seguros de Vida

Se imprime desde el
Sistemna del Proveedor de
Seguros

Nota Detalle No Predeterminado

Seguros de Vida

Maodelo de Nota

Ya a depender de |a
documentacidn gue se
esté mandando

Procedimiento narrativo
1, Gestidn del documento del beneficiario

1.1, FEl Empleado del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo recibe la/s Planilla/s
de designacién de Beneficiario de los Seguros de Vida del empleado fallecido, del Departamentos
Legajos de |la Direccién General de Recursos Humanos.

Las Planillas de Designacién de Beneficiario de Seguro de Vida son las que completa el Personal
de la Honorable Camara de Diputados de la Nacion en su ingreso con la confeccion del legajo. En
la misma gueda registro de el o los beneficiaros del/de |os seguros de vida.

CONFECCIONO

REVISO

APROBO

n
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1.2. Registra los datos de |a misma en la Planilla Excel “Tramites por Fallecimiento®.

1.3. Archiva la Planilla Beneficiario en un folio bajo el nombre del caso en el Bibliorato “Seguros de
Vida®, y espera hasta que se presente o tome contacto el/los Beneficiario/s.

1.4. Recibe la documentacidn requerida del Beneficiario del Seguro de Vida,

1.5. Firma la Planilla Solicitud de Inicio de Tramite de Cobro de Seguro de Vida, la misma se encuentra
con la documentacion recibida del Beneficiario.

1.6. Archiva la documentacién del Beneficiario en el folio del caso en el Bibliorato “Seguros de Vida",
a esta documentacidn se le adjunta la impresién del dltimo recibo de sueldo, CUIL y Formulario
SiCOs55.

1.7. Solicita via mail Ia documentacidn interna para completar el trimite a un Area de la Honorable
Cémara de Diputados de la Nacion, y espera hasta recibir la misma.

1.8. Recibe dicha documentacion.

1.9. Archiva la documentacion de un Area de la Honorable Camara de Diputados de |2 Nacidn en el
folio del caso en el Bibliorato “Seguros de Vida".

1.10. Comunica a la/s Aseguradora de Riesgos del Trabzjo el estado de tramite para su retiro.

2. Gestion y control de documentacion

Z.1.

Controla si recabé toda la documentacién necesaria para continuar con el tramite del cobro de
segurn de vida.

2.1.1. Sino falta documentacién del beneficiario, verifica 4i le falta documentacidn Iinterna de la
Honorable Cdmara de Diputados de |a Nacidn,

2.1.1.1. 5ino le falta documentacion interna, continda en 3.1,

2.1.1.2. Sile falta documentacion interna, le solicita la misma a un Area de la Honorable
Camara de Diputados de la Nacion, y espera hasta recibir dicha documentacion.

2.1.1.3. Recibe la documentacién del Area.

2.1.1.4. Archiva la misma en el folio del caso en el Bibliorato "Seguros de Vida", vy
continta en 3.1,

2.1.2. Sile falta documentacién del beneficiario, le solicita al mismo la documentacidn faltante,
y espera hasta recibir la misma.

2.1.3. Recibe la documentacion del beneficiario.

2.1.4. Archiva la misma en el folio del caso en el Bibliorato "Seguros de Vida", y continda en
2.1.1.

3. Recapilacion de informacién interna

3.1

Confecciona una Nota Detalle.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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3.2. Imprime la Nota.

3.3. Entrega la Nota al Jefe del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo para su
firma.

3.4. Ellefe del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo recibe la Nota.
3.5. Firma la misma.

3.6. Entrega la Nota firmada al Empleado del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del
Trabajo.

3.7. El Empleado del Departamento de Higiene, Seguridad y Riesgos del Trabajo recibe la Nota
firmada.

4. Recopilacién de informacidn del Beneficiario
4.1. Recupera la documentacion del folio del caso del Bibliorato “Seguros de Vida".
4.2. Adjunta la Nota a la documentacion recuperada.
4.3, Realiza copia de |la documentacidn.
4.4, Entrega la documentacién y su copia al Proveedor del/los Seguros para su recepcion.
4.5. Recibe |a copia sellada de documentacion.
4.6. Registra la recepcion de la documentacion en la Planilla Excel “Tramites por Fallecimiento”.

4.7. Archiva la documentacidn sellada en el Bibliorato “Seguros de Vida", dando por finalizado este
procedimiento.

CONFECCIONO REVISO APROBO
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Denuncia de Fallecimiento
DEMUNCIA DE FALLECIMIENTQD - SEGURDO DE VIDA COLECTIVO OBLIGATORID Pru““-“:]a »
Comesicnino 8 Uds, o falocimionto del FAunpgurada ouyos dalos prrsanges }m Pl (5 8 CONEAQNEN 8 Segurﬂs
contiressciin, rekpongakilizanaoncs de o axaciivg ¢o 8 mienas.
Acompaiame, slimisme, |a perfinento partida do defumclén y iz constancla de |a designiciin ds basficiaries por
parin del extista.

HNOMEBSE ¥ AFELLIDD: HONORABLE CAMARL OE MPUTADCS DE LA NACION

DOSCILIC: AV, RIADRYIA 1854
FROVINGIA BUENDS ARRES

INICED ACTIVIDADES! ssinnmmmimmniraninne

AGEGURADD "

POLIZA:

LOCALIDAD: CABA
TELEFONOE: 41277850
B TUWD SELURD EN OTRA COMPARIA. HASTA QUE PECHAT Ll

Bl - ARIESGOGHCDN.GORAR

NOMBRE ¥ APELLIDG:

Fu HACTMIENTON 1 nsvamerssits s -
el e T 1Ty o —— MWOMERD DOCUMENTC: ... e ESTADD CIVIL! i s nsns F. P FCHNENTOE
LUGAR DEL FALLECIMIENTC:

RELACHIN DEPENDENCIA DESDE! i

BENEFICIARIOS

QLT Dia COMCURRENSL AL TRARAKD:

CULL:

ROMBRE ¥ AFELLIDD

FARENTESSO __._%1 F. KACIMIENTD

CALLE, WIMERD, PISO Y DEPARTAMENTD PROVINCLA TELEFOHRQ FaRa, O IMPRESION DG,
Lugar y Fachs Firmn i Sada Conatanin
Gy,
FR-BM-083-01 R et - oo Pulegrn 7 A1 AOGRLE Cap. Tt Tl BT - M 0T « UL T BT mhdp: u
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CUIT f L
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o, 6N 2 defiecy, pEs que &5 migms dfts sen kansferda sobe b menclonodo fial, pam ser abonada sxpiussamesn (16
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