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HISTORICO DE MODIFICACIONES

FECHA REVISION

MODIFICACIONES — MOTIVO

PARTICIPANTES

23/05/2013 1

Se incorporo6 el PT 6205, quedando éste
anulado.

Se estructurd este procedimiento de acuerdo
a lo establecido en el PGSGI-05.
Punto 4: Se modificaron los flujogramas
correspondientes al personal propio y
contratistas.

Punto 4.3: Se aclara que la fecha de
habilitacion o revalida sera a partir de la
aprobacion del curso de seguridad.
Punto 5: Se adaptaron las responsabilidades.
Se modifico la ficha de antecedentes para la
habilitacién de electricistas.

20/04/2016 2

Se incorporo resoluciéon SRT 3068/14.
Punto 2: Se modificé el alcance.

Punto 4.1: Se modificaron los flujogramas.
Punto 4.2: Se incorporo categorias de
Habilitacion.

Punto 4.4: Se incorporaron Credenciales.
Punto 5: Se adaptaron las responsabilidades.
Punto 6: Se modificaron los anexos y
registros.

Se elimind personal de empresas contratistas.
Se modifico la ficha de antecedentes para
habilitacién de electricistas.

Gualano Elian

04/03/2018 3

Se incrementa en uno el N° de revision, para
su adecuacién y migracion del Sistema Loyal
Modulo DMS al Sistema Sharepoint.

Gualano Elian

22/08/2018 4

Punto 4: Se modifico la descripcion del
proceso.

Punto 5: Se adaptaron las responsabilidades
Punto 6: Se modificaron los anexos y registros
Se incorpord Anexo I: “Manual Usuario —
Habilitaciones”

Gualano Elian

13/10/2022 5

Se realizaron modificaciones generales en el
documento. Se agrego el punto 4.6:
“Habilitaciones TCT segun resolucién SRT
11/2022”

Gualano Elian
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OBJETO

El presente procedimiento tiene como objeto definir la metodologia a seguir para la
habilitacion del personal electricista.

1. ALCANCE

Este procedimiento alcanza a todo el personal propio que realice trabajos en
instalaciones de alta, media y/o baja tension.

2. DOCUMENTACION RELACIONADA

v Leyde Higiene y Seguridad en el Trabajo N° 19587 Decreto N° 351/79 Anexo
VI - capitulo 14 - punto 1.2.2.

v" Normas, Procedimientos, Instructivos y recomendaciones establecidas por
Edenor.

v" Resolucién (SRT) 3068/2014.
v" Proyecto EHS. Manuel de Usuario — Habilitaciones.
v" Resolucién SRT 11/22

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

El Proceso comienza cuando surge la necesidad en la Gerencia correspondiente
de contar con personal habilitado para realizar tareas eléctricas en instalaciones de
media y baja tension, para Distribucién (D) o alta y media tension para Transmision
(Tr).

3.1. Personal operativo habilitacion provisoria y definitiva MT/BT (D)

La Gerencia interesada en habilitar personal para trabajos en MT/BT debera crear
la solicitud de habilitacion en el sistema SAP — EHSM, solo la primera vez que debe
ser habilitado o cuando se deban realizar modificaciones en su rol o tipo de
habilitacion requerida siguiendo los pasos indicados en el punto 2 del anexo
“‘Manual de Usuario EHS — Habilitaciones”. En la descripcion se debera completar:
“Habilitacion eléctrica — Legajo xxxxx” (legajo correspondiente a la persona a
habilitar). En el campo Responsable, se debera completar el usuario SAP del
subgerente al area a la que corresponde la persona a habilitar. Si el personal ya
habia sido habilitado anteriormente en el sistema SAP, se crea automaticamente
una habilitacién definitiva (HET). Si el personal no habia sido habilitado
anteriormente, se crea una habilitacion provisoria (HEP).

Una vez creada la habilitacion, el subgerente responsable deberd ingresar a SAP y
dar su Apto Jefatura (en caso de ser una HET) o su Apto Tecnico Acceso (en caso
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de ser una HEP), y avanzar a convocatoria de curso, con los pasos indicados en el
punto 3 y 4 del anexo “Manual de Usuario EHS — Habilitaciones”.

Cuando la habilitacion se encuentre en convocatoria de curso, el area de
capacitaciéon sera notificada de que hay una nueva necesidad de curso, y
coordinara su asistencia.

Una vez aprobada la capacitacion, se verificara que el trabajador cuente con el apto
médico para realizar tareas con riesgo eléctrico, tal lo explicado en el punto 6. “Apto
Médico automatico de la Solicitud de Habilitacion” del anexo “Manual de Usuario
EHS — Habilitaciones”. En caso de no contar con los examenes médicos realizados,
la subgerencia de Salud Ocupacional se encargara de citar a la persona a
efectuarse los estudios necesarios.

Cuando se hayan completado todos los pasos anteriores, la Subgerencia de
Seguridad Industrial aprobara y otorgara la habilitaciéon, siguiendo los pasos citados
en punto 7. “Aprobacién Solicitud Area Desarrollo Sustentable y Seguridad” del
anexo “Manual de Usuario EHS — Habilitaciones”.

Una vez otorgada la habilitacion, el responsable de la solicitud debera seguir los
pasos detallados en el punto 8. “Entrega de Credenciales y Apto Técnico”, en donde
va a imprimir el registro “PS18-A Revision 3”, que debera ser firmado por el operario
habilitado y por el subgerente responsable, al mismo tiempo que se le entrega la
credencial que figura en la planilla.

Si la habilitacion es HET, el proceso finaliza en el estado H8.

Si la habilitacion es HEP, la habilitacién sera valida por un periodo de tres meses
desde la fecha de curso, y pasado ese tiempo el responsable de la habilitacion
debera contestar cuatro preguntas relacionadas con la capacidad del personal, y
continuar con el proceso de habilitacion, segun lo indicado en el punto 9
“Habilitaciones provisorias” del anexo “Manual de Usuario EHS — Habilitaciones”.

Para completar la habilitacion, se debera enviar la planilla firmada a la subgerencia
de Seguridad Industrial, quien firmara y archivara las habilitaciones.
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3.2. Flujogramas

FLUJOGRAMA HABILITACION ELECTRICA DEFINITIVA

RESPONSABLE SALUD GERENCIA DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES CAPACITACION OCUPACIONAL SUSTENTABLE Y SEGURIDAD

Creacion de
habilitacion en SAP -
EHS (HO)

Verificacion "Apto
Jefatura" (H7)

Avance a "Convocatoria Curso Riesgo Electrico
de curso" (H2)

Examen Psicofisico
(H3)

Habilitacion
otorgada (H4)

Imprimir planilla
habilitacién (H5)

Firmar planilla Firmar planilla
habilitacién (H8) habilitacion

Entrega de
credenciales Archivar habilitacion
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FLUJIOGRAMA HABILITACION ELECTRICA PROVISORIA

GERENCIA DE OPERACIONES

CAPACITACION

RESPONSABLE SALUD
OCUPACIONAL

GERENCIA DESARROLLO
SUSTENTABLE Y SEGURIDAD

Creacion de
habilitacion en SAP -
EHS (HO)

Verificacion "Apto
Tecnico Acceso" (H1)

Avance a "Convocatoria
de curso" (H2)

Curso Riesgo Electrico

Examen Psicofisico
(H3)

Imprimir planilla

Habilitacion
otorgada (H4)

habilitacion
provisoria (H5)

Firmar planilla

Firmar planilla
habilitacion

habilitacion
provisoria (H8)

Entrega de
credenciales

Contestar
preguntas Ok
Técnico (H9)

Imprimir planilla
habilitacion
definitiva (P1)

Firmar planilla

provisoria

Archivar habilitacién

Firmar planilla
habilitacion

habilitacién
definitiva

Entrega de
credenciales
definitivas

provisoria
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3.3. Categorias de habilitacién y cursos segun resolucion 3068/2014

La clasificacion de las habilitaciones para trabajos de TCT sobre instalaciones de
Baja y Media Tension seran las siguientes:

Habilitacion BT1: Permite a su titular ejecutar trabajos con tensiéon sobre
instalaciones de BT bajo la autoridad y observacion de un habilitado BT2. Su puesto
es el de ayudante.

Habilitacion BT2: Confiere a su titular todas las atribuciones que tiene la
habilitacion BT1. Esta habilitacion permite que su titular sea designado como oficial
responsable del trabajo, en tareas sobre instalaciones de BT con la presencia de
hasta 6 (seis) operarios con habilitaciones BT1 o BT2 (sin contar a él), a los cuales
eventualmente pueden agregarse hasta 4 (cuatro) trabajadores autorizados para
tareas de apoyo. Su puesto es el de oficial.

Cuando los equipos de trabajo estén constituidos por un maximo de tres
trabajadores, €l podra ser ejecutante de la tarea. En equipos formados por mas de
tres personas, él solo cumplira funciones de control.

Habilitacion MT: Permite a su titular ejecutar trabajos con tension sobre
instalaciones de Media Tension.

Los cursos de riesgo eléctrico seran coordinados entre la subgerencia de
Capacitacion y los supervisores de las personas solicitantes.

El personal ingresante a la compafiia realizara el programa “Jovenes Técnicos” o
“‘Jovenes Ingenieros”, segun corresponda. En los mismos se repasan el siguiente
temario como minimo: conceptos basicos de Higiene y Seguridad en el trabajo,
legislacion vigente, primeros auxilios, RCP, lucha contra incendios, rescate en
altura y riegos eléctrico. Luego, al igual que personal que deban realizar revalidas,
son evaluados en el simulador de realidad virtual.

3.4. Credenciales MT/BT (D)

Se entregara a todo el personal habilitado, una credencial individual e
intransferible en donde se evidencie su habilitacion y su categoria. Dicha
credencial se encuentra en la planilla PS18-A (se imprime desde SAP al finalizar
el proceso) y debera tener todos sus campos completos para ser valida.

3.5. Vencimiento de las habilitaciones MT/BT (D)

Las habilitaciones y credenciales de todo el personal tendran una vigencia de 2
afos a partir de la fecha de aprobacién del examen en realidad virtual, siempre
que la verificacién de aptitud técnica y examen psicofisico estén aprobados
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La habilitacion tendra vigencia por 2 (dos) ainos
para todo el personal

Para las revalidas, automaticamente se crea en el sistema SAP una nueva solicitud
2 meses antes del vencimiento de la habilitacion. Al momento de crearse el sistema
envia un correo a su supervisor y jefe correspondiente, indicando el vencimiento de
la misma y que se debe coordinar con Capacitacion la asistencia al curso
correspondiente. Si la persona no debe seguir estando habilitada o se modifico su
rol o tipo de habilitacion requerida, se debera dar aviso a la subgerencia de
Seguridad Industrial y Laboral para su modificacion o cancelacién.

En caso de producirse un accidente de trabajo, relacionado con causas eléctricas
o resultar no apto el examen psicofisico peridédico la habilitacion quedara
suspendida hasta tanto se defina su situacién, quedando asentado en sistema de
personal vigente.

3.6. Habilitaciones TCT segun resoluciéon SRT 11/2022

El otorgamiento de una habilitaciéon implica como minimo lo siguiente:

Finalizado el periodo de capacitacién y entrenamiento y aprobadas las
evaluaciones por el personal cursante, el area responsable de TcT gestionara la
habilitacion acorde al nivel de tension y método de trabajo, siendo la misma
otorgada por el Jefe de Servicio bajo su responsabilidad y visada a su vez por los
Responsables de Seguridad, de Capacitacion y de Medicina Laboral de la
empresa.

El registro se llevara en la “Ficha de Habilitacion PS18-B” el cual es un documento
individual de papel, en el que debe constar el cumplimiento de los puntos antes
mencionados en el parrafo anterior y se actualizara periddicamente de acuerdo
con las modificaciones y actualizaciones que se produzcan y se las incorporara al
legajo del operario.

Las clases de de habilitaciones son las siguientes:

Clase O: Confiere a su titular todas las atribuciones que tiene la habilitacion de
clase A y ademas lo habilita a ejecutar TcT bajo la autoridad y supervision de un
Jefe o Responsable de Trabajo.

Clase J: Confiere a su titular todas las atribuciones que tienen las habilitaciones de
clases Ay O y ademas lo habilita para ser designado como Jefe o Responsable de
Trabajo, con personal a cargo con cualquier habilitacion.
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Habilitacion para TCT-MT (Tr)

Habilitacion MTO: Permite a su titular ejecutar trabajos con tensién sobre
instalaciones de MT, bajo la autoridad y supervision de un RESPONSABLE O JEFE
DE TRABAJO, con habilitacion MTJ1 o MTJ2.

Habilitacion MTJ1: Confiere a su titular todas las atribuciones que tiene la
habilitacion MTO.

Esta habilitacion permite a su titular ser designado como RESPONSABLE O JEFE
DE TRABAJO, en tareas sobre instalaciones de M.T. con la presencia de hasta tres
operarios con habilitaciones MTO o MTJ1 (sin contar el RESPONSABLE O JEFE
DE TRABAJO). a los cuales eventualmente puede agregarse un trabajador
habilitado para tareas de apoyo.

Habilitacion MTJ2: Confiere a su titular todas las atribuciones que tiene la
habilitaciéon MTJ1.

Esta habilitacion permite a su titular ser designado como RESPONSABLE O JEFE
DE TRABAJO, en tareas sobre instalaciones de M.T. con la presencia de mas de
tres operarios con habilitaciones MTO, MTJ1 o MTJ2 (sin contar el RESPONSABLE
O JEFE DE TRABAJO), a los cuales eventualmente pueden agregarse trabajadores
habilitados para tareas de apoyo.

Habilitacion para TCT-AT (Tr)

Habilitacion ATO: Permite a su titular ejecutar trabajos con tensién sobre
instalaciones de A. T. bajo la autoridad y supervisién de un RESPONSABLE O
JEFE DE TRABAJO, con habilitaciéon ATJ1 o ATJ2.

Habilitacion ATJ1: permite a su titular ser designado como RESPONSABLE O
JEFE DE TRABAJO, en tareas sobre instalaciones de A.T. con la presencia de
hasta tres operarios con habilitaciones ATO o ATJ1 (sin contar el RESPONSABLE
O JEFE DE TRABAJO), a los cuales eventualmente puede agregarse un trabajador
habilitado para tareas de apoyo.

Habilitacion ATJ2: Confiere a su titular todas las atribuciones que tiene la
habilitacion ATJ1.

Esta habilitacion ATJ2 permite a su titular ser designado como RESPONSABLE O
JEFE DE TRABAJO, en tareas sobre instalaciones de A.T. con la presencia de mas
de tres operarios con habilitaciones ATO, ATJ1 o ATJ2 (sin contar el
RESPONSABLE O JEFE DE TRABAJO), a los cuales eventualmente pueden
agregarse trabajadores habilitados para tareas de apoyo.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1. Gerencias comprendidas en el alcance

Crear la solicitud de la habilitacion.

Otorgar la aptitud técnica del personal propio.

Imprimir, firmar y enviar habilitacion a la Subgerencia de seguridad industrial.
Entregar credencial a los operarios.

Informar a la Subgerencia de Seguridad Industrial y Laboral, y a la Gerencia
de Relaciones Laborales de cualquier incidente que amerite el retiro,
suspension provisoria o baja de la habilitacién del personal propio.

Colaborar en la confeccidon de contenidos del curso de capacitacion.

4.2. Subgerencia de Capacitacion

Programar y coordinar la capacitacion del personal propio a habilitar.

Brindar capacitacion necesaria a los facilitadores de cada empresa
contratista.

Registrar resultado de examen en sistema de personal vigente.

4.3. Subgerencia de Salud Ocupacional

Otorgar la aptitud psicofisica del personal propio.

Informar sobre cualquier incidente que amerite el retiro o suspension
provisoria o baja de la habilitacion del personal propio.

Registrar en sistema de personal vigente, y archivar la documentacion
referida a los Aptos Médicos.

4.4. Subgerencia de Seguridad Industrial y Laboral

Otorgar la aptitud en seguridad al personal propio, capacitando al personal
en riesgo eléctrico al inicio y en las revalidas.

Emitir y actualizar el presente Procedimiento.

Auditar por muestreo la efectividad, mediante la revision del legajo del
trabajador o entrevistas de evaluacion, de la capacitacién técnica del
personal propuesto para su habilitacion.

Realizar los controles por muestreo en campo para verificar el cumplimiento
de aspectos relacionados con la seguridad.

Realizar los controles tematicos que correspondan a fin de verificar el
cumplimiento de este Procedimiento.




Codigo: PS-18

edenor‘ Seguridad Industrial

Fecha: 14/11/2022

Habilitacion de Electricistas en Instalaciones de Media y Baja Revision N 5

Procedimiento .
Tensi6n

Pagina 11 de 34

e Elaborar los contenidos finales del curso de capacitacion en colaboracion
con otras areas de la empresa.

¢ Archivar los resultados de la capacitacion en seguridad del personal propio.

¢ Registrar en sistema de personal vigente los Aptos y No aptos del personal
gue ha sido nominado para realizar tareas con riesgo eléctrico.

5. ANEXOS Y REGISTROS

o Ficha de antecedentes para habilitacion de electricistas en instalaciones de
media y baja tension. Se encuentra disponible en el sistema Loyal DMS.
(PS18A)

e Proyecto EHS — Manual de Usuario - Habilitaciones
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ANEXO I - MANUAL DE USUARIO — HABILITACIONES

Manual de Usuario EHS — HabilitaCiones. ........c.ceeiiiiiiiiiiieiieiestere ettt 13
| O 1< 7« ST 13
2. Creacion de Solicitud de HabilitaCion.........cceeriiriiiiiiiiiiiiesieesieee et 13
3. Responsable Aprueba Apto Jefatura ..........ccooeviiiiiiiiiiiieece e 15
4. Responsable avanza @ CONV.CUISO......cecterierieeiieieeieenitenttesttesteeeeeteesteesseesaeesnteenbeeseenseenees 17
5. Area de Capacitacion Aprueba 0 DeSaprueba...............ocouvveeveeeveeeeeeeeeieeeeeeesseesesseeseeesenen 18
6. Apto Médico automatico de la Solicitud de Habilitacion ............ccceeeveveviecrienieeneenieniesreennnn 20
7. Aprobacion Solicitud Area Desarrollo Sustentable y Seguridad ................cocooueveveieeveiureeeennn. 22
8. Entrega de Credenciales ¥ APto TECNICO ......eeviirvieriieiieiieeieesieeseesresveeereesseeseeseresssessseesses 24
9.  Habilitaciones PTOVISOTIAS .........coutiieriiriieiietieteie ettt ettt et saeeneens 27
10. Busqueda de Solicitudes y HabilitaCIones..........cuecvirvieciieriieriierienie e et sre e eeeeses 31
11. Visualizacion de Estados de Habilitaciones EIECIICaS ........coeereeririeririeieeeeeeceeeeen 33
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Manual de Usuario EHS — Habilitaciones

1. Objetivo

Este documento tiene como finalidad introducir los conceptos generales y funcionalidad de la
implementacion del proyecto de Habilitaciones Eléctricas de Media y Baja Tension.

2. Creacion de Solicitud de Habilitacion

Desde la barra de menu ingresar a la transaccion ZEHSM_HA CREA_SOL para crear la solicitud
de habilitacion eléctrica tanto definitiva como provisoria. El sistema automaticamente determina el
tipo de solicitud que se debe crear.

[ Meni Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayui
@EEEHSM_HA_CREA_S: - 3 @ = H

SAP Easy Access

RE & jeagd - -

* [1 Gestion de riesgos

* 37 /PERSONAS/FLAVORS - Actualizacién de variantes
+ =7 IDERCAMACIAMMIN _ AdrninictracidAn SAD Crraan Dare

En la siguiente pantalla, se debe indicar el legajo de la persona a quien se le va a crear una
Solicitud de Habilitacion Eléctrica.

o ‘«H eae &

L

Creacion de Solicitud de Habilitacio.
>

Legajo 60148

A continuacion, presionar el boton £ y se mostrara la siguiente imagen:

El usuario que esté deberd ir a la solapa “Datos adic.” y agregar la siguiente informacion:
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Crear documento: Datos basicos Habilitacion TE (HET)
e & (| & &= Chsficacion

Documento

I T .
Documento L* Jarc. 000 Version oo
< Pet.borrado < Parametriz.doc.

Datos de doc. .~ Datosadic. | Descripciones

Clase para Habiltaciones

Legajo del Empleado [
Solicitud de Red BT/MT [~
Rol del Empleado [+

Fecha Inicio Habiltacidn
Fecha Fin Habilitacidn
Aprobacidn Red BT/MT

Seleccionar el Legajo del Empleado, el tipo de habilitacion MT, BT y el Rol del Empleado.

Datos de doc. - Datos adic. } Descripciones

Clase para Habiltaciones

Legajo del Empleado [EIEIEIEEIHE* j
Solicitud de Red BT/MT Media Tensidn

Rol del Empleado Ayudante

Fecha Inicio Habiliacidn

Fecha Fin Habilitacidn

Aprobacidn Red BT/MT

-
Al presionar el boton = se genera la solicitud de habilitacion indicando en la barra de estados el
numero de habilitaciéon con un mensaje de informacion

Se ha creado el documento HET 10000000000000009 000 00

Se enviard un mail al usuario SAP indicado en el campo Responsable de la habilitacion, al area de
Salud Ocupacional, a Capacitacion, a RRHH y a Seguridad e Higiene informando lo siguiente:
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Solicitud de Habilitacion

Creado por =] SOLICITANTE

Se informa que se ha solicitado la Habilitacién de Trabajos con Riesgo Eléctrico del Sr. / Sra. PASTORELLI ALDO MARIANO , Legajo 00060149,

Se comunicara al drea responsable para su respectiva verificacion una vez |a selicitud se encuentre en el estado de validacion
correspondiente.

EZ

0000000010000000000000009.5AP

El Responsable recibira el email y bajara el archivo adjunto con el acceso directo a la habilitacion.
En el caso que el empleado al que se le quiere asignar la habilitacion tenga una restriccion de
trabajo

eléctrico en la fecha de creacion de la habilitacion, se mostrara un mensaje de error

@) Existe una restriccidn laboral para trabajo eléctr

No pudiendo crearse la solicitud de habilitacion.

El sistema determina automaticamente si es una Solicitud de Habilitacion Provisoria o Definitiva
dependiendo si ya tiene una existente.

3. Responsable Aprueba Apto Jefatura

El Responsable de la solicitud una vez que recibe el email del paso anterior y baja el archivo

adjunto, ejecuta el acceso directo e ingresa directamente a la transaccion CV02N de modificacion
de habilitacion.

Verifica los datos que estén correctos de ambas solapas

Documento
Docurnento | 10000000000000009 Parc. 000 Versidn (]
& Pet.borrado < Parametriz.doc.

. Datos de doc. } Datos adic. ~ Descripciones

Datos de documento

Descripcidn Hahilitacidn Electrica - Legajo 60148 |@|
Status del docurmento HO| Hab. Solicitada @ No liberado
Responsable SOLICITANTIE | SOLICITANTE
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Cabe mencionar que la fecha de inicio y fin de habilitacion se calcula automaticamente al crearse la
solicitud de habilitacion con la fecha del dia y la fecha de fin 2 afios después.

Documento
Documento |10000000000000009 Parc. 000| Versidn oo
¢ Pet.borrado < Parametriz.doc.

Datos de doc. - Datos adic. } Descripciones

Clase para Habilitaciones

Legajo del Empleado 0o0s0149
Solicitud de Red BT/MT Media Tensidn
Rol del Empleado Ayudante
Fecha Inicio Habiliacidn 22.05.2017
Fecha Fin Habiltacidn 22.05.2019

Aprobacidn Red BT/MT

En el caso de la solicitud de habilitacion Provisoria, la fecha de inicio y fin de habilitacion se

calcula automaticamente al crearse la solicitud de habilitacion con la fecha del dia y la fecha de fin
3 meses después.

Datos de doc. . Datosadic. | Descripciones

Habiltaciones Eléctrica provisoria

Legajo del Empleado 220

Solicitud de Red BT/MT Baja Tensidn
Fecha Inicio Habiltacion 07.03.2018
Fecha Fin Habilizcidn [EI?.EIE.EEIIE j
Aprobacidn Red BT/MT

Categoria del Empleado LYFD

Rol del Empleado Oficial

Estas fechas se encuentran como no editables en los estados iniciales. Solo podran ser modificados
por el area de Capacitacion cuando la habilitacion se encuentre en estado “Conv.Curso”.

El Responsable para dar el Apto Jefatura, debera cambiar el estado de la habilitacion seleccionado
el matchcode:
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Documento

Documento |10000000000000009 Parc. 000| Versidn L]
< Pet.borrado

[& Status del documento (1) 1 Entr.encontrada

Datos de doc. | Datosadic.] < Restricciones

L

Datos de documento @l@] =,
Descripcign Habiil Abry Texto de status CS

Status del documento H? :Aptheﬁtum '

|
Responsable SOLI{

]
Una vez actualizado el status del documento, presionar el botén para registrar los cambios.

Se enviard un mail al 4rea de Seguridad e Higiene informando que la habilitacion esta en

condiciones de pasar al estado siguiente.

4. Responsable avanza a Conv.Curso

El Responsable de la solicitud ademés de Aprobar el Apto Jefatura, debera continuar con el flujo de
aprobaciones y cambiar el status de la habilitacion a “Conv.Curso” para informar al area de

Capacitacion sobre la nueva solicitud.

Documento
Documento |10000000000000009 Parc. |000| versisn |00
< Pet.borrado & Pasggests
[= Status del docurnento (1) 1 Entr.encontrs
Datos de doc. | Datos adi .~ Restriccones
-

Datos de documento :@lﬁj@]@]

Descripcidn Hab{ Abrv Texto de status CS

Status del documento :HE \Conv. Curso

Responsable 50L]

Para cambiar el status, debera seleccionar el matchcode del campo “Status del documento” y

]
seleccionar “Conv.Curso” y para registrar los cambios presionar el boton

Al momento de grabacion se enviara un mail a todas las areas (Responsable, RRHH, Salud

Ocupacional y Seguridad e Higiene) con el contenido siguiente:
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Solicitud de Convocatoria de Capacitacion

Creado por =1 soLcITANTE

Se informa que se ha solicitado |a Habilitacidn de Trabajos con Riesgo Eléctrico del Sr. / Sra. PASTORELLI ALDO MARIANC Legajo 00060149,
favor de coordinar la capacitacién segun lo indicado por el solicitante:

E

0000000010000000000000009.5AP

Cabe mencionar que este cambio de estado en esta primera etapa serd realizado en forma manual
por el Responsable de la Habilitacion. En la etapa siguiente se desarrollara una interfaz entre
Success y SAP que ejecutara el cambio de estado de manera automatica.

5. Area de Capacitacion Aprueba o Desaprueba

El area de capacitacion con el mail recibido en el paso anterior, bajara el archivo adjunto y
accedera directamente a la solicitud de habilitacion y debera completar la siguiente informacion en
la solapa “Datos adic.”

Documento
Docurmento |10000000000000009 Parc. 000! Version i
< Pet.borrado < Parametriz.doc.

Datos de doc. ./ Datosadic. | Descripciones

Clase para Habiltaciones

Legajo del Empleado 00060149
Solicitud de Red BT/MT Media Tensidn
Rol del Empleado Ayudante
Fecha Inicio Habilzacidn 22.05.2017
Fecha Fin Habilitacidn 22.05.2019
Aprobacidn Red BT/MT Media Tensidn

Debera confirmar la fecha exacta de inicio y fin de Habilitacion y el Tipo de habilitacion aprobada
en la capacitacion (MT o BT).

Para finalizar, debera seleccionar la solapa “Datos de doc.” y cambiar el status de la habilitacion a
“Capac.Aprobada”
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Documento
Documento 10000000000000004 Parc. 000 Versidn
< Pet.borrado &P
Datos de doc. - Datosadi .~ Restricciones
-
Datos de documento j|%§ i §,|‘
Descripcidn Hab| Abrv Texto de status CS
Status del documento Hz2 || H3 :Dapac. Aprobada :
R1 Capac. Recharada 5

Para finalizar con los cambios, presionar el boton = .

Al momento de grabacion se enviard un mail a todas las areas (Responsable, RRHH, Salud
Ocupacional y Seguridad e Higiene) con el contenido siguiente:

Solicitud de Habilitacion - Capacitacion Aprobada

Creado por =1 CAPACITACION

Se informa que el resultado de la capacitacion solicitada para la Habilitacion de Trabajos con Riesgo Eléctrico del Sr. [/ Sra.
PASTORELLI ALDO MARIAMO , Legajo 00060149, es Aprobado para desempefiar dicha tarea.

E

0000000010000000000000009.5AP

Si la habilitacion se rechaza por “Capac.Rechazada” se enviara el siguiente email al Responsable
de la solicitud y al area de capacitacion.

[ Modificar documento: Datos bdsicos Habiltacion TE (HET)

Entrada de log de status
Status de doc. R1|

L
Campo log |Sere chazal

()]
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Mo Aprobada Capacitacion

Creado por =] CAPACITACION

Se informa que el resultado de |la capacitacion solicitada para |a Habilitacidn de Trabajos con Riesgo Eléctrico del Sr. / Sra.
PASTORELLI ALDD MARIAMO , Legajo 00060149, es no Aprobade para desempefiar dicha tarea.

E

0000000010000000000000009.54P

Si la habilitacion se cancela por “Hab.Cancelada” se enviara el siguiente email al Responsable de la
solicitud y al area de capacitacion.

[= Modificar documento: Datos basicos Habilitacidn TE (HET)

Entrada de log de status

Status de doc. RO
=
Campo log LSE cancela habilta

M3

Solicitud de Habilitacion Eléctrica Cancelada

Creado por =1 CAPACITACION

Se informa que la habilitacién para el Sr. / Sra. PASTORELLI ALDO MARIAMNO , Legajo 00060149 ha sido cancelada.
Por favor contactar a Servicio Médico; Seguridad Laboral; RRHH; Capacitaciones segin corresponda

E

0000000010000000000000009.54P

Si la solicitud de habilitacion fue cancelada, esta no se podra volver a utilizar.

6. Apto Médico automatico de la Solicitud de Habilitacion

Existira un proceso automatico que revisara todas las solicitudes de habilitacion eléctrica que se
encuentren en estado “Capac.Aprobada” y verificara si para ese empleado existe un examen
médico que se encuentre Apto para la fecha de inicio de la solicitud.

e Sipara ese empleado, existe un examen médico del area de Salud Ocupacional que esté
vigente y que se encuentre en APTO, el estado de la solicitud de habilitacion pasara a
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estado “Apto Médico” y se enviara el siguiente email a todas las areas. El responsable del
area de desarrollo sustentable y seguridad bajard el archivo adjunto e ingresard a SAP
mediante el archivo para modificar y avanzar el estado de la habilitacion

Solicitud Lista para Otorgar

Creadopor =] SsalLUDOCU

Se informa que se ha solicitado |a Habilitacidn de Trabajos con Riesgo Eléctrico del Sr. / Sra. PASTORELLL ALDO MARIANO ,Legajo 00060149,
Se han concluido las etapas de capacitacidn y Apto Médico
Favor de Evaluar

E

0000000010000000000000009.5AP

e Sipara ese empleado existe un examen médico del area de Salud Ocupacional que esté
vigente y que se encuentre en NO APTO, el estado de la solicitud de habilitacion pasara a
estado “Apt. Méd. Rechazo” y el documento no podra sufrir modificaciones. Se enviara
un email notificando al Responsable y al Area de Salud Ocupacional.

No Apto Médico

Creadopor =1 SALUDOCU

Se informa que el resultado de los exdmenes médicos solicitados para la Habilitacidn de Trabajos con Riesgo Eléctrico del Sr. / Sra.
PASTORELLI ALDO MARIANO , Legajo 00060149, es no Apto para desempeiiar dicha tarea.

B

0000000010000000000000009.5AP

e Sipara ese empleado no existe un examen vigente, se enviara un email al Responsable y al
Area de Salud Ocupacional.

Solicitud de Realizacion de Examenes Médicos

Creado por =1 Marcos IBAREZ

Se informa que se ha solicitado la Habilitacidn de Trabajos con Riesgo Eléctrico del Sr. / Sra. PASTORELLI ALDO MARIANO , Legajo 00060149,
favor de coordinar los examenes médicos segin lo indicado por el solicitante:

E:}

0000000010000000000000009.5AP
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7. Aprobacién Solicitud Area Desarrollo Sustentable y Seguridad

Al recibir el mail el area de desarrollo sustentable y seguridad, debera descargar el archivo adjunto
y acceder haciendo doble click en el archivo o bien por la transaccion CVO2N.

Verificara el documento si cumple o no con todos los requisitos y para aprobarlo debera cambiar el
status del documento a “Hab.Otorgada”

Documento

Documento |10000000000000003 Parc. 0000 Versidn 00

& Pet.borrado <P

~/ Datos de doc. | Datosadiq . Restricciones |

-

Datos de documento __@lﬁ“@]@] i
Descripcidn Habil Abrv Texto de status CS

Status del documento IEIJ:HE ‘Hab. Otorgada

Responsable sor] RO Hab. Cancelada 5

Y luego presionar el boton
1 p—
) - JH]eae |
Modificar docum =" ((U+5)5 basicos Habilitacion Ti
% S (M & = &a Logdestatus Clsificacion

Documento

Documento |10000000000000009 Parc. 000 Version 00

& Pet.borrado & Parametriz.doc.

. Datos de doc. } Datos adic. ¢ Descripciones

Datos de documento

Descripcidn Habiltacién Electrica - Legajo 80149
Status del documento HS| Apto Médico ® No liberado
Responsable SOLICITRENTE | SOLICITAMTE

Se ha modificado el registro info de documento HET 10000000000000009 000 00
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Al registrarse los cambios, se enviara un mail a todas las areas con el siguiente texto:

Habilitacion Otorgada

Creadopor =] Marcos IBAREZ

Se informa que se ha otorgado la Habilitacidn de Trabajos con Riesgo Eléctrico del Sr. / Sra. PASTORELLI ALDO MARIANO , Legajo 00060149,

Favor de imprimir credencial, firmar, entregar original al empleado contra firma del formulario de aceptacidn y enviar
dicho formulario a Sequridad Laboral para su legalizacidn y archivo.

E:}

0000000010000000000000009.5AP

En el caso que no sea aprobado y sea rechazado, el status del documento sera “Hab.Cancelada”
Documento

Documento [10000000000000009

Parc. 000 Versidn ]
& Pet.borrado So-EIE e e (= Status del documento (1) 2 Ent

. Datos de doc. } Datos adic. - Descr'_l
v B[R]
Datos de documento

—| Abrv Texto de status CS

Restricciones |

Descripcidn Habilitacidn Electf 45 Hah. Otorgada
Status del documento ptu ru'lédicu_ RO :Hab. Cancelada 'S

Responsable SOLICITANTE

]
Y al registrar los cambios con el boton grabar se enviara un mail con la siguiente informacion:

Solicitud de Habilitacion Eléctrica Cancelada

Creado por =1 SEGHIG

Se informa que la habilitacidon para el 5r. / Sra. PASTORELLI ALDO MARIAMO , Legajo 00060142 ha sido cancelada
Por favor contactar a Servicio Médico; Seguridad Laboral; RRHH; Capacitaciones segin corresponda

E

0000000010000000000000009.5AP

La habilitacion luego de este estado no podra ser modificado.
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8. Entrega de Credenciales y Apto Técnico

El responsable de la solicitud, debera ingresar a la transaccion CVO2N con el nimero de
habilitacion o bien descargar el archivo adjunto al mail para poder avanzar el estado de la

habilitacion e imprimir las credenciales para el empleado.

Docurmento
Documento [10000000000000003 Parc. 000 Versidn 00

< Pet.borrado & Pamms

[cr Status del documento (2) 1 Entr.encontrada
Datos de doc. | Datosad .~ Restricciones
v

Datos de documento :@@J@J@

Descripcidn E Abrv Texto de status CS

Status del documento : H8 :Entr.Cred v Apto

Responsable 501

]
Al cambiar el status del documento a “Entr.Cred y Apto” y luego presionar el boton se

registraran los cambios realizados.

Para imprimir las credenciales, se debera ingresar en Modo Visualizacion con la transaccion

CVO03N o seleccionando:

[  FE°| Documento | Iratar Pasara Detales Entorno  Originale

@ Ofro documento
Crear Ctrl+F3 i
| 4 Modificar L'ic.w Habilit:
Visualizar Ctri+F5 i
G [ sificacion
Buscar Ctri+Fo
Docurner Version nueva Ctrl+F2 [
Documer Grabar Shift+F11 iﬂE Versidn ot
< Petll Modificar peticidn de borrado  Shift+F2
Finalizar Shift+F3
A o ' R [ 1 [ P R P

Y a continuacion
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(= E-@ Documento  Tratar | pasara | Detalles Entorno

@ - J Megsajes

Atrds  F3

Visualizar documento:
2 [ & M | & =+ g Log de status

Documento

Originales  Sisterma  Ayuda
g =
vésicos Habilitacion TE (HET)

Clasificacidn

=
Documento Lhnnnnnnnnnnnnnnng

1_ —— .
_| arc. 0000 Versidn ]
< Pet.borrado

< Parametriz.doc.

< Datos de doc. | Datos adic.

< Descripciones

Datos de documento

Descripcidn Habiltacidn Electrica - Legajo 60149

Status del docurmento 12 Entr.Cred ¥ Apto

[® 22.05.2017-...
Responsable

SOLICITANTE | SOLICITANTE

Se podra imprimir las credenciales de Habilitacion Eléctrica para el Empleado.
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P518-A

edenor®

DATOS PERSOMALES DEL OFERARIO

APELLIDO Agustin T DOC Cedula de Identidad
NOMBRE Ricciardi Lima N DOC. 24881762
LEGAJO 0000010000 FECHA DE NAC. 30.09.1975 FOTO

CATEGORIA/PUESTO Asalariado
IUBICACION Regién Norte
CODIGO  10000000000000054

Conformidad personal para efectuar Trabajos de Electricidad de Media y Baja Tension

Recepcidn de la credencial presto mi conformidad a realizar trabajos de Electricidad en Instalaciones de Media y Baja
Tension de acuerdo a la Ley de Higiene y Seguridad en el Trabajo N° 18 587 Decreto N® 351/79 Anexo V| - Capitulo 14
punto 1.2 2 Resolucion SRT 3068/14 y a los reglamentos, normas, instrucciones y recomendaciones establecidas por
a Empresa.

Aclaracion de firma Firma del Operario
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La firma gue antecede es auténtica del agente cuyos datos se consignan.

Fecha Firma y sello del Responsable (1)

Aptitud Psicofisica

Certifico que el operario arriba mencionado redne las condiciones psicofisicas requeridas para realizar trabajos en
nstalaciones de:

Fecha Responsable

14.06.2017 Centro de Salud Libertador

Aptitud Técnica - Competencia

FEl operario arriba indicado esta autorizado para realizar trabajos de electricidad en Instalaciones de acuerdo al
siguiente detalle:

Fecha Habilitacién Regquerida Responsable
01.01.2017 Media/Baja Tensian(MT)

Fecha Habilitacion Otorgada Marcos IBANEZ
01.01.2019 Media Tensién(MT)

Seguridad

El operario arriba indicado recibid capacitacidn en normas de seguridad Industrial vigentes en la Empresa

Fecha Responsable

28.04.2017

edenm. Habilitacion de electricistas

APELLIDO  Agustin ] Media Tensian(MT)
NOMBRE Ricciardi Lima HABILITACION. ...
LEGAJO 0000010000 FOTO

01.01.2018

IUBICACION Reqgion Norte VENCIMIENTO.

TIPO DOC Cedula de Identidad
N° DOC 24881762

9. Habilitaciones Provisorias
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El proceso de la solicitud de la Habilitacion Provisoria, es el mismo que la habilitacion eléctrica
definitiva hasta llegar al estado H8 que es la Entrega de Credenciales y Apto.

En las credenciales se visualizara la siguiente leyenda:

P518-A

d . Revision 3
e enor EN INSTAIACIONES DE MEDIA Y BAIA TENSION

DATOS PERSONALES DEL OPERARIO

hPELLIDO ACEDO T DOC Cedula de Identidad
NOMBRE FERNANDO N DOC. 36050677
LEGAJO 0000060676 FECHA DE NAC. 18.05.1991 FOTO

CATEGORIA/PUESTO APSEE13
UBICACION Divisién 0001
CODIGO 10000000000000243

Conformidad personal para efectuar Trabajos de Electricidad de Media y Baja Tension [ Provisoria I

Recepcion de la credencial presto mi conformidad a realizar trabajos de Electricidad en Instalaciones de Media ¥ Baja
Tension de acuerdo a la Ley de Higiene y Seguridad en el Trabajo N° 19 587 Decreto N* 351/79 Anexo VI - Capitulo 14
punto 1.2.2, Resolucion SRT 3068/14 vy a los reglamentos, normas, instrucciones y recomendaciones establecidas por
a Empresa.

Aclaracion de firma Firma del Operario
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La firma gue antecede es auténtica del agente cuyos datos se consignan.

Fecha Firma y sello del Responsable (1)

Aptitud Psicofisica

Certifico que el operario arriba mencionado redne las condiciones psicofisicas requeridas para realizar trabajos en
nstalaciones de:

Fecha Responsable

Consultorio Médico REGICON Il - San Justo

Aptitud Técnica - Competencia

El operario arriba indicado esta autorizado para realizar trabajos de electricidad en Instalaciones de acuerdo al
siguiente detalle:

Fecha Habilitacion Regquerida Responsable
08.09.2017 Baja Tension(BT1)

Fecha Habilitacion Otorgada Marcos IBANEZ
08122017 Baja Tension(BT1)

Seguridad

El operario arriba indicado recibié capacitacion en normas de seguridad Industrial vigentes en la Empresa

Fecha Responsable

08.08.2017

bm ‘ Habilitacién de electricistas

mr Provisoria . Baja Tension(BT1)
APELLIDO ACEDO HABILITACION. ..o
NOMBRE _FERNANDO

[EGAJO 0000060676 FOTO 08.12.2017
UBICACION Division 0001 VENCIMIENTO. oo
TIPO DOC Cedula de Identidad -

T DOE SmeeT — [HABILITACION PROVISORIA |

Nota: en los mails enviados, se notifica que la habilitacion es Provisoria.
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En forma automatica, 10 dias antes del vencimiento de la habilitacion Provisoria, se enviara un
mail al responsable de la habilitacion Provisoria, indicando que debe ingresar al sistema para dar el
OK Técnico de la habilitacion. La misma se encontrard en estado H8 Y Debera pasarla a H9 — OK
Técnico para que pueda completar los datos requeridos.

El responsable de la solicitud, debera ingresar a la transaccion CVO2N con el niimero de
habilitacion.

Una Vez dentro de la habilitacion provisoria, debera fijar el estado H9 OK Técnico y luego

completar la respuesta a 4 preguntas que se encuentran en la Solapa Datos Adicionales y
seleccionar la opcion SI o NO en el campo OK Técnico y Presionar Guardar.

Datos de doc. ./ Datosadic. - Descripciones

Habiltaciones Eléctrica provisoria

Ha demostrado gestos inseguros Respuesta 1
Ha tenido accidentes? Respuesta 2
Ha tenido incidentes? Respuesta 3
Es responsable de mantener Respuesta 4
0K Técnico Con OK Tecnico

OK Técnico

C.. V..|C Denominacion

| —

) sin entrada

L _._I i

(@) 51  Con OK Técnico

TINO  Sin OK Técnico

Si la habilitacion provisoria se encuentra en estado H9 y posee el valor SI cargado en OK Técnico,
entonces en forma automatica se Creara una habilitacion eléctrica Definitiva, con validez de dos
afos, mediante un proceso que se ejecuta diariamente.

Creacion de Habilitacion Definitiva desde Provisoria

Excepcidn Clase Documento Clse Documento N pers. ValCaract Texto de mensaje
(= HEP 10000000000000215 HET :IDDDDDDDDDDDDDEIE: 220 51 Procesado correctamente

Una vez creada la habilitacion definitiva, la habilitacion provisoria quedara en estado P1:
Habilitacion Eléctrica creada.
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Modificar documento: Datos basicos Habilitacion TE Prov (HEP)
P | [ S () & = s Logdestatus Clasificacion

Documento

Documento |10000000000000215 | Parc. 000 Version 00
& Pet.borrado & Parametriz.doc.

- Datos de doc. Datos adic. Descripciones

Datos de documento

Descripcidn Solicitud - Legajo 220

Status del documento PL Hab.Elec.Creada
Responsable MAIBANEZ

@ 07.03.2018-...
r -
 Marcos BAREZ , SOLURIONES T

10. Busqueda de Solicitudes y Habilitaciones

Para poder realizar la busqueda de las solicitudes de habilitaciones eléctricas, se debe acceder
mediante la transaccion CV04N donde:

_/Datosdeduc. (*} } Clasificacidn - Enlaces de objetos + Txt.

Campos clave

Doumento [ |3 |
Clase de documento HET El
Documento parcial E’l
Versidn documento ]

Cantidad mdxima de aciertos 100
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Mas criterios seleccidn
Idiorma ES
Descripcion
IRespDnsabIe
Laboratorio/oficina
M¢ modific.
Grupo autorizaciones
Peticidn de borrado B+

Indicador CAD =B
Soporte datos

bls)|

(o[ ]

TodosDocConAplic

Status del docum I De fecha: A fecha: | [i] |

Se podran utilizar los filtros de seleccion de:
e Documento: es el nimero de documento o niumero de solicitud habilitacion
e (lase de documento: siempre es HET (Trabajo Electrico)
e Responsable: se podra buscar por el usuario SAP responsable de la habilitacion
e Status del docum: se podra seleccionar algtin estado de la solicitud de habilitacion.

En la solapa de “Clasificacion” se tienen los siguientes campos para los filtros

Datos de doc. (*) .~ Clasificacion | Enlaces de objetos  Txt.

Clase CMS_CLASE_HAR Clase para Habilitaciones
Categoria clase 017

Clase para Habiltaciones
Legajo del Empleado
Solicitud de Red BT/MT
Rol del Empleado

Fecha Inicio Habilitacidn
Fecha Fin Habilitacidn
Aprobacidn Red BT/MT

Se podra buscar por Legajo, Solicitud de Red, Rol, Fecha de Inicio de Habilitacion, Fecha de Fin
de Habilitacion y Aprobacion Red.

. , ., . . (ErEjecutar
Una vez elegidos los parametros de seleccion del reporte, se debe presionar el boton
Se mostrara un listado con las solicitudes de habilitacion y su estado del estilo:
Lista de documentos segtin seleccion 2: Aciertos
& 15 @ & EE' ol 2% D‘; |_—l‘> ¥ [_EI [:DSeIeccionar EEIGI’HbEr L Ej |:| @ Vista en miniatura (Bilder)
EX Documento Responsable Descripcidn Legajo del Empleado Texto para el status Solictud de Red BT/MT Fecha Inicio Habiitacidn Fecha Fin Habiltacidn Aprobacidn Red BT/MT
10000000000000008 MAIBANEZ ~ Habiitacion Electrica 00060149 Apto Jafatura Media Tensidn 19.05.2017 10.05.2019

10000000000000009 SOLICITANTE  Habilitacian Electrica - Legajo 60149 00060149 Entr.Cred y Apto Media Tensidn 22.05.2017 22.05.2019 Media Tensidn
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El usuario podra cambiar la disposicion de columnas, agregar nuevas y grabar variantes de
visualizacion mediante el uso de los botones de la barra de herramienta:

o [mSeleccionar  ["CGrabar

A su vez podra exportar este mismo listado a un archivo Excel o bien imprimirlo mediante los

l;lyEE]_

botones

11. Visualizacion de Estados de Habilitaciones Eléctricas

Para visualizar el estado de las habilitaciones para cada empleado, el usuario podra hacer uso de la
transaccion del modulo de SAP HCM para visualizar las cualificaciones de los empleados.
Se accede con la transaccion PA30 y luego el legajo de la persona y el infotipo 0024.

Actualizar datos maestros personal

Dié’«mﬁ

R Shift+F8;
[=][=2] el i) (efeumen _(Shit:78)
Buscar
~ &2 Persona Mo personal 60143
. ﬂﬁ Ayuda p.blsg.com.
+ (i) Concepto busqueda
+ () Busqueda libre
Informacion Basica del Personal E.
- || Periodo
¥ || ®Pperiodo
de a
IHoy ()5¢
Citodo M
() A partir de hoy CIUH
(D) Hasta hoy () 0k
" Periodo actual ) AF
- ] Selec.
Seleccidn directa
= e —
Infotipo I_Cual'rﬂmcions.-ﬁl J c1.
Al presionar al boton L
fE selec. 01.01.1800) a 31.12.9939
Desde Hasta Cualifica... Valor G/R | Texto de cualficacidn

22.05.2017 22.05.2019 000000029 Trabgjo Eléct. Media Tensidn (MT1)
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El legajo 60149 tiene una cualificacion 00000003 - Trabajo Eléct. Media Tension (MT1) con un
valor “9-Extraordinario” es Apto. El valor 1 es considerado como “No Apto” “1-Muy Escaso” en el
periodo 22.05.2017 al 22.05.2019 al dia de hoy.




