DOCUMENTO DE APOYO PARA LOS EQUIPOS DE SUPERVISION

DOCUMENTO N° 8
FECHA: 05 de SEPTIEMBRE de 2016

TEMA: ELEVACIÓN DE DOCUMENTACIÓN REFERIDA A ACCIDENTES DE ALUMNOS.
1) ¿CUÁNTOS LEGAJOS SE DEBEN ARMAR?
       Se deben armar dos legajos. Uno para ser elevado a la empresa de seguros y el otro para la Dirección de Educación Primaria.

2) ¿Cómo se arman los dos juegos?

a) Encabeza cada juego la nota de Dirección donde se detallará la documentación que se eleva, dejando constancia al pie la cantidad de folios que se elevan.


b) Cada juego debe tener la siguiente documentación y orden, no usar abrochadora ni foliar.

	Documento que acredita la identidad del menor y Documento del responsable del alumno
	Copias autenticadas

	Formularios de Provincias Seguros
* Firmar en el margen izquierdo de cada formulario la autoridad escolar y en el margen derecho el responsable del alumno.
	Denuncia administrativa – Seguros Generales – Nº de Poliza 761371 (consultar cada 2 meses porque vence)



	
	Accidentes personales

Denuncia de siniestros

Término 72 hs por fax a Provincia Seguros.

	Acta del accidente
	Copia autenticada. El Acta no debe superar los 15 días para ser confeccionada.

	Acta de SAME

* Los datos deben estar completos 

* Debe estar firmada por el médico, el director del establecimiento y el docente interviniente.
	Copia autenticada.


c) Enviar vía fax el formulario ya completado de Provincias Seguros – Responsabilidad Civil (denuncia administrativa) – y guardar el reporte

Teléfono: 4331-3887 / 4346-7633


d) Generar un Expediente Electrónico (EE) para remitir a la DGSeguros – Sector Nº 01, toda la documentación que figura en el cuadro 1 escaneada, agregando una copia del reporte. Se debe caratular el Expediente con la trata ESCUELAS ACCIDENTES DE ALUMNOS – Código MEGC0112A. A partir del 2 de agosto del 2016 no se envía más la documentación por giro documental en papel.


e) Generar otro Expediente Electrónico informando el accidente a la Supervisión Escolar adjuntando copia de todo lo actuado que se giró a la Dirección General de Seguros, detallando que ya se dio cumplimiento a la mencionado en el punto “d” y que el alumno se reincorporó o no a sus actividades escolares. Adjuntar copia de certificado de alta médica (si los padres no entregan certificados de alta, se sugiere labrar un Acta con los padres explicando el motivo por el cual no se pudo obtener el certificado y dejando constar en Acta la decisión de los padres de reincorporar a su hijo a clases).

3) ¿Cómo se procede cuando se solicita un “Reintegro de Gastos”?

a) El padre deberá presentar la siguiente documentación:

	Certificado médico
	Original

	Historia Clínica completa, estudios médicos realizados
	Original

	Facturas
	Original

	Constancia de CBU de los padres ó de la As. Cooperadora
	


b) Generar un nuevo Expediente Electrónico para remitir a Dirección General de Seguros – Sector Nº 01, adjuntando copia de toda la documentación nueva presentada por los padres (escanear facturas de gastos, ordenes médicas, estudios realizados, constancia de CBU de los padres ó de la As. Cooperadora, según quien se haya hecho cargo de los gastos), caratulando el Expediente con la trata ESCUELAS ACCIDENTES DE ALUMNOS – Código MEGC0112A. En referencia detallar el motivo “Reintegro de Gastos”


c) Remitir por “Giro Documental” del Módulo “Track” del SADE, toda la documentación original del punto “b”, ensobrada, a la Mesa de Entrada de la Dirección General de Seguros: Av. Rivadavia 524 – 4º Piso – Of. 432 – C.A.B.A., de lunes a viernes de 9 a 15 hs. Tel: 4323-9638 / 9300 / 9400 / 5805 – int. 2467


d) Confeccionar nota de eleve informando la nueva situación a la Supervisión Escolar y adjuntar copia de toda la documentación nueva presentada para que se evalúen los pasos a seguir.

IMPORTANTE:
I) Los formularios de denuncia deberán enviarlo por fax, dentro de las 72 horas de producido el accidente, a la empresa aseguradora.


II) Hay un plazo máximo de 365 días, desde la fecha del accidente, para presentar las facturas por reintegro.


III) NO SE DEBE FOLIAR, solamente mencionar en la nota de eleve la cantidad de folios que se giran.
OBSERVACIONES:

Se adjuntan los formularios en vigencia y la última renovación de la Póliza. 

Norberto Ares

Dirección Adjunta de Educación Primaria 
