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	Pautas para el Control de Documentación a Empresas Contratistas
	

	
	
	



La Gerencia de Higiene y Seguridad de AySA S.A., sito en Av. Córdoba 2057 – CABA, dispone de diez (10) días hábiles para la aprobación de la documentación. 
La empresa contratista debe presentar la documentación con una antelación mayor a diez (10) días hábiles antes del comienzo de obra, para su aprobación.
Los Programas de Seguridad y/o Legajo Técnico deben tener incorporado:

· En la carátula quién es el Comitente (AySA S.A. CUIT 30-70956507-5) y Razón Social de la Contratista Principal, con su respectivo N° de CUIT, 

· Los Procedimientos y Normas de Seguridad,
· Los trabajos a realizar deben estar debidamente detallado,
· La firma, aclaración, título y Matrícula Profesional del Director de Obra.
Para trabajos en Espacios Confinados, deben incorporar dentro del programa el procedimiento específico, expresado textualmente de esta manera, “En un todo de acuerdo a la Resolución SRT 953/10 y la Norma IRAM 3625/2003”.
Además deben incluir el Permiso de Trabajo y el Permiso de Ingreso a Espacios Confinados.

En el caso de realizar trabajos que comprendan instalaciones o modificaciones eléctricas o de gas, las mismas deben ser realizadas por un electricista o gasista matriculado por lo cual se solicita la copia de la matrícula y el pago vigente. 
Si hay personal sin relación de dependencia (monotributista/ responsable inscripto) que realiza trabajos de Supervisión y/o de Higiene y Seguridad, debe presentar Póliza de Seguro de Accidentes Personales (SAP) con cobertura de muerte e invalidez y asistencia médica/farmacéutica y el beneficiario debe ser AySA. Las mismas deben estar incluidas en el Control de Pólizas emitido por AySA S.A.
En el caso de que se deban comenzar trabajos y aún no se haya emitido la Orden de Compra y/o Contrato correspondiente, se debe entregar de igual manera toda la documentación, agregando una nota explicando dicha situación y una breve descripción de las tareas que se realizarán. La Gerencia de Higiene de Seguridad de AySA S.A. emitirá una “Aprobación Parcial”.
Una vez que se emita la Orden de Compra y/o Contrato y será entregada una copia  para luego emitir la “Aprobación definitiva”.
La Gerencia de Higiene y Seguridad queda a su disposición ante cualquier duda o aclaración sobre la documentación a presentar para su aprobación. Ya sea por vía telefónica o bien personalmente coordinando reunión previamente. 
Con la documentación presentada por las Empresas Contratistas, a continuación se detalla como completar el registro para su aprobación. 
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	Documentación Necesaria para realizar trabajos en Agua y Saneamientos Argentinos S.A.

	Nº de Orden de Compra:  (a)
P3 Nº: (d)
Rev: (e)
	Razón Social: (b)     Razón Social Subcontratista: (c)


	Obra: (f)
	Fecha Recibido: (g)

	Revisión/es (h)
 
	Contacto: (i) 
Correo Electrónico: (j) 


	1-Copia de Orden de Compra / Contrato. (Completa)
	(1)

	2-Programa de Seguridad () APROBADO por la A.R.T. (vto... )
	(2)

	3-Aviso de Inicio de Obra a la A.R.T. (vigente del ... al ...)
	(3)

	4-Certificado de Cobertura ( A.R.T. o  S.A.P.) según aplique con Nómina de Personal (vto )
	(4)

	5-Cláusula de No Repetición a Favor de Agua y Saneamientos Argentinos SA 

CUIT 30-70956507-5 (A.R.T. o  S.A.P.)  (vto. )
	(5)

	6-Nota emitida por la A.R.T. informando si la Contratista (con C.U.I.T.) se encuentra dentro de la Res. S.R.T. 363/16 o 1721/04 o 01/05.
	(6)

	7-Control de Pólizas de Seguros Emitido por la Gcia. de Administración de Riesgo (Vigente con Subcontratista/s)
	(7)

	8-Cronograma de Capacitación del Personal de Año en Curso (Firma y Fecha)
	(8)

	9-Planilla de Capacitación del Personal del Último Semestre acorde al riesgo (Firma y Fecha)
	(9)

	10-Planilla de Entrega al Personal de Normas de Seguridad acorde al Riesgo.
	(10)

	11-Planilla de Entrega de E.P.P. Resol. 299/11 - S.R.T. (Firma y Fecha)
	(11)

	12-Plan de Acción ante Accidentes Laborales con Números de Teléfonos ante Emergencias.
	(12)

	13-Copia de Matrícula del Responsable en Higiene y Seguridad con Último Recibo Pago.
	(13)

	14-Horas Profesionales del Responsable en Higiene y Seguridad según Res. S.R.T. 231/96.  OC/ Contrato / P3 (Firma y Fecha)
	(14)

	15-Nota con membrete declarando que los trabajos se realizarán con personal propio de la Empresa o Nota emitida y firmada por AySA que autorice la subcontratación.
	(15)

	16-Nota Compromiso Cumplimiento de la Res. S.R.T. 550/11. (Firma y Fecha)
	(16)

	17-Nota Compromiso Cumplimiento de la Res. S.R.T. 503/14. (Firma y Fecha)
	(17)

	18-Nota Compromiso Cumplimiento de la Res. S.R.T. 953/10, la Norma IRAM 3625/2003 y el I-DRH-HS-003 Ingreso a Espacio Confinado. (Firma y Fecha)
	(18)

	19-En el caso de aplicar alguna de las 3 (tres) Res. anteriores, Notificar el auxiliar al Servicio en Higiene y Seguridad que cumplirá la presencia permanente en Obra, Matrícula y Pago.
	(19)

	20-Estudio de Suelo con Recomendaciones Pertinentes. (Firma , Fecha y Visado ART)
	(20)

	21-Cálculos Estructurales de los Apuntalamientos, Entibamientos, Arriostramientos o cualquier otro medio eficaz para evitar desmoronamientos. (Firma , Fecha y Visado ART)
	(21)

	22-Certificado Vigente de Aptitud Técnica o de Calidad, para Equipo de Izaje, Equipos Auxiliares y/o de Transporte y la habilitación para el Operador y/o Conductor (Emitidos por ente habilitado)
	(22)

	23-Contacto de AySA S.A. y Contratista
	(23)

	Otros
	(24)


R-DRH-HS-039
Nota:

Toda la documentación será copia fiel, en estado legible. La documentación debe presentarse en formato digital (CD- DVD) los archivos deben estar en formato PDF con la siguiente configuración (ver imagen_1). No se acepta Documentación en papel y otro formato que no sea digital (PDF). 

La documentación con vencimiento debe presentarse nuevamente para  emitir una “Actualización”, las actualizaciones deben enviarse a la casilla de correo documentacion_hys@aysa.com.ar en igual formato (PDF)
La documentación que se entrega incompleta o con errores se le emitirá un rechazo
La Gerencia de Higiene y Seguridad se encuentra ubicada en Av. Córdoba 2057 - CABA 
Las obras dependientes de la Dirección de Inversiones, la entrega es en su correspondiente Jefatura de Inspección. 
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Imagen_1
Explicativo de los Puntos del Registro:
Los puntos de la letra “a” a la “j” que a continuación se detallan, los completa la Gerencia de Higiene y Seguridad de AySA S.A., con los datos aportados por la empresa contratista:

	Puntos
	Descripción

	 a
	Se obtiene de la copia de Orden de Compra / Contrato, entregada por el Proveedor. 

	b
	Nombre de la Empresa Contratada. Se coloca igual a lo indicado en la Orden de Compra.

	c
	Nombre de la Empresa Sub Contratada. Se coloca igual a lo indicado en la Orden de Compra.

	d
	Se obtiene de la copia de Orden de Contrato/ Proyecto, entregada por el Proveedor

	e
	Indica el número de revisiones de la Orden de Compra / Contrato, e indica cual es la que se esta revisando.

	f
	Se detallan los trabajos a realizar, según la Orden de Compra / Contrato. Es la base para poder revisar el resto de la documentación.

	g
	Fecha en que lo ha recibido la Gerencia de Higiene y Seguridad de AySA S.A.

	h
	Indica la fecha de las revisiones que realiza AySA S.A., de acuerdo a la documentación pedida y cuando se va recibiendo.

	i
	Nombre del contacto de la Empresa que realizara los trabajos.

	j
	Correo Electrónico de contacto de la Empresa que realizara los trabajos.


Los puntos del 1 al 23, son los propios que deben presentar las Empresas contratadas que vayan a realizar trabajos en/o para AySA S.A., deben corresponder con la información enviada en formato digital (Imagen_1).
Lo mismo debe presentar las empresas subcontratadas, siendo en este caso, el contratista principal quien lo indique y a su vez debe estar contemplado en el respectivo Programa de Seguridad.
	1
	Entrega de copia de la Orden de Compra / Contrato, para así poder cumplir con los ítems anteriores y siguientes. (Imagen_1: 1-Orden de Compra)

	2
	Según la Orden de Compra / Contrato, es el tipo de Programa de Seguridad; el mismo debe estar APROBADO por la ART (NO solo presentado), con la respectiva fecha presentación o de vencimiento, según corresponda. (Imagen_1: 2-Programa de Seguridad) Será firmado por el Empleador, el Director de obra y el Responsable de Higiene y Seguridad de la obra. Los últimos dos con sus matrículas correspondientes. En caso de no encontrarse enmarcado en la resolución se presentara de igual forma con la nota adjunta de rechazo de la A.R.T.

	3
	Aviso de Inicio de Obra, de acuerdo al Programa de Seguridad, y las fechas de vigencia (inicio y final). De ser en varios Domicilios, se debe hacer uno por cada uno de ellos. Completo con todos los riegos de la obra. Debe ser actualizado a su vencimiento (Imagen_1: 3-Aviso Inicio de Obra)

	4
	Debe abarcar a todo el personal que realice tareas para AySA S.A. Tendrá una validez de 30 días corridos y debe ser actualizado a su vencimiento (Imagen_1: 4-Certificado de Cobertura)

	5
	La Cláusula de No Repetición, debe ser a favor de AySA S.A., con el CUIT (30-70956507-5) (Imagen_1: 5- Clausula de No Repetición)

	6
	Nota expedida por la ART de la Empresa, que indica si la Empresa está alcanzada por las Resoluciones citadas, por la tasa de siniestralidad. (Imagen_1: 6- Nota ART sobre la Empresa Contratista)

	7
	Copia del control de Pólizas de los seguros generando por la Gcia. de Administración de Riesgo  AySA. S.A. Con vencimiento mayor a diez días hábiles .Debe ser actualizado a su vencimiento (Imagen_1: 7- Control Póliza de Seguro) 

	8
	El Cronograma de Capacitación, debe ser del año en curso o del período que dure la obra. (Imagen_1: 8- Cronograma de Capacitación)

	9
	Deben coincidir con el Cronograma de Capacitación y estar firmadas tanto por el personal asistente, como del Profesional de Higiene y Seguridad. De ser dictado por una consultora externa, debe hacer referencia a la Empresa Contratista que se le dicta la actividad. (Imagen_1: 9- Planilla de Capacitación)

	10
	Constancias de entrega de las Normas de Higiene y Seguridad de las Empresas al personal propio según el riesgo de la tarea que realizan (Imagen_1: 10-Planilla de Entrega de Normas)

	11
	Cumplimiento de todas las indicaciones de la Resolución 299/11, para la entrega de Elementos de Protección Personal (EPP). (Imagen_1: 11-Planilla de Entrega EPP Res 299-11)

	12
	Se solicita en una nota breve el flujo grama de llamadas y Números de Teléfonos a los cuales se deben acudir en caso de una emergencia o accidente (ej.: ART, Supervisor, Oficina de la Empresa, Nosocomio más cercano, etc). (Imagen_1: 12- Plan de Acción ante Accidentes Laborales)

	13
	Copia de matrícula vigente del Profesional de Higiene y Seguridad, de una entidad con incumbencia en la materia y dentro del ámbito del servicio de AySA S.A. Debe ser actualizada a su vencimiento (CABA- Prov. Bs. As) (Imagen_1: 13- Matrícula y Pago de Resp HyS)

	14
	De acuerdo a la Resolución indicada, se debe indicar la cantidad de horas profesionales que cumplirá el Profesional de Higiene y Seguridad. (Imagen_1: 14- Hs Profesionales Res 231-96) Incluir OC/ Contrato / P3 (Firma y Fecha)

	15
	Haciendo referencia a la Orden de Compra, se indicará lo citado, de subcontratar, deberá presentar nota autorizada indicando esa condición y cual/es es/son la/s Empresa/s. o nota emitida por AySA por (D. Compras) que autorice la subcontratación (Imagen_1: 15- Nota declarando personal propio)

	16
	Para obras de construcción con Demolición o Submuración (Imagen_1: 16- Cumplimiento Res 550-11)

	17
	Para obras de construcción con Excavaciones mayores a 1,20 m de profundidad (Imagen_1: 17- Cumplimiento Res 503-14)

	18
	Normativa a cumplir para trabajos que se realicen en Espacios Confinados.  (Imagen_1: 18- Cumplimiento de la 953-10 y Norma IRAM 3625-03)

	19
	En el caso de aplicar alguna de las 3 (tres) Res. anteriores, deberá haber personal de Higiene y Seguridad en forma permanente, como  enmarca la legislación y la normativa interna de AySA SA (Imagen_1: 19-Presencia Permanente de Resp o Auxiliar HyS)

	20
	Estudio de Suelo de la zona donde se efectuara la obra con firma y matricula del profesional con incumbencia. Visado en la ART correspondiente (Imagen_1: 20- Estudio de Suelo)

	21
	Calculo estructurales de los apuntalamientos, entibamientos o cualquier medio eficaz para evitar desmoronamiento. firma y matricula del profesional con incumbencia. Visado en la ART correspondiente (Imagen_1: 21- Calculo de Sostenimiento)

	22
	Certificado Vigente de Aptitud Técnica o de Calidad, para Equipo de Izaje, Equipos Auxiliares de izaje (como eslingas, fajas, grilletes, etc.) y/o de Transporte.

Copia de la habilitación para el Operador y/o Conductor (Emitidos por ente habilitado TÜV, IRAM, Bureau Veritas, CEAC, etc.)

(Imagen_1: 22- 22- Certificado Eq Izaje o Transp y Habilitac del Operador)

	23
	Nombre de la persona de AYSA S.A., que realizó la contratación del servicio.

Nombre de la persona de la Empresa contratista que contactara con AySA SA  para la gestión de la documentación de obra. (Imagen_1: 23- Contacto AySA)

	24
	De corresponder alguna indicación y/o aclaración. (Imagen_1: 24- Otros)
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