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Procedimiento

El procedimiento de contratacidn bajo el Régimen de Contrato de Servicios se iniciard mediante la solicitud de
funcionaria/o con rango no inferior a Subsecretaria/o o cargo de nivel equivalente, o quien haga sus veces,
quien remitird una Nota Proforma dirigida a la Subsecretaria Técnica, Administrativa y Legal de la jurisdiccidon
solicitante, o el drea que haga sus veces. La nota proforma propiciando la contratacién debera estar
debidamente fundada, especificando el objeto, el perfil del contratante, el plazo, la dedicacién horaria y el
monto del contrato.

Los contratos se nominaran en Unidades Retributivas de Contratacion (URC) de acuerdo al perfil del/de la
“CONTRATISTA” y la dedicacién horaria asignada para el trabajo.

Perfiles y asignacion de Unidades Retributivas de Contratacion.

Perfil Cantidad de URC

Responsable de proyecto 3500
Coordinador - Nivel llI 3200
Coordinador - Nivel Il 3100
Coordinador - Nivel | 3000
Consultor experto - Nivel llI 2400

Consultor experto - Nivel I 2200

Consultor experto - Nivel | 2000
Consultor - Nivel Il 1800
Consultor - Nivel Il 1700
Consultor - Nivel | 1600
Asistente - Nivel llI 1200
Asistente - Nivel Il 1000
Asistente - Nivel | 800

La Direccién Delegada de Personal (DPP) deberd remitir la solicitud de contratacién a la Direccion Provincial de
Personal (DPP), dependiente de la Subsecretaria de Gestion y Empleo Publico de la Secretaria General,
avalando el requerimiento. La referida Direccién Provincial emitird un informe de factibilidad en el que indicard
la viabilidad de la contratacion.

Con el informe favorable de la Direccién Provincial de Personal, la Direccién Delegada de Personal, iniciard el
Expediente Electrénico (EE), incorporando la siguiente documentacién:

a - Solicitud de la contratacion.

b - Informe de factibilidad.
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¢ - Fotocopia del D.N.I.

d - Curriculum Vitae.

e - Declaracion Jurada de Incompatibilidad e Inhabilidades.

f - Fotocopia del titulo universitario/secundario/primario -de corresponder-.

g - Constancia de C.U.LT.

h - Inscripcién ante la A.F.I.P.

i - Constancia de inscripcién de Ingresos Brutos.

j - Informe de Libre Deuda Registrada del Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

k - Cualquier otra documentacién que establezca la Subsecretaria de Gestion y Empleo Publico de la Secretaria
General.

Una vez suscripto el contrato, la Direccién Delegada de Personal, de la Jurisdiccion propiciante o el drea que
haga sus veces, procedera a la carga de la informacién y documentacién del contrato en el Médulo Locaciones
de Servicio del Sistema Unico Provincial de Administracién de Personal (SiAPe), cuyo uso es obligatoria para
todas las jurisdicciones y entidades que tramiten contrataciones bajo esta modalidad.

Acceso al sistema

Acceder al SiAPe con usuario y contrasena. Luego hacer clic en la opcién eRreh.

Bienvenido /a

Sistema Unico Provincial
de Administracion de Personal

EJ

Subsecretaria de Gestion INCENTIVOS

y Empleo Piblico DIGITAL

SECRETARIA GENERAL

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES
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Administracion de contratos de locacion de servicio - Solicitud

Seleccione la opcion de menu Contratos/Convenios/Contratos-Resolucion 23/Solicitud.

¥™ Solicitud de Contratos

APELLIDO Y NOMBRE

PERFIL URC .| T es Addenda
TAREAS Al

FECHA DESDE MONTO TOTAL
FECHA HASTA REGIMEN HORARIO (=]

REGISTRAR IMPRIMIR NOTA

A través del boton BUSCAR se podra seleccionar a la persona que se desea contratar.

Si la misma no se encuentra registrada en el sistema, la Direccién Delegada de Personal debera incorporar a la
misma desde el menu Personas_Administracion o bien solicitar al/la postulante que realice el registro por
autogestion desde el Portal del Empleado/a.

Seguidamente, se desplegara la pantalla con la persona seleccionada y se procederd a cargar los siguientes
datos requeridos:

« Perfil URC: listado preestablecido.

» Tareas: texto libre para describir la labor del contratado/a.

* Fecha desde.

* Fecha hasta.

» Régimen horario: listado preestablecido.

* Monto total: el sistema completara automaticamente de acuerdo a la seleccién de perfil y régimen horario.
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¥™ Solicitud de Contratos

APELLIDO ¥ NOMBRE
USUARIO SIAPE

23 MV o - 5P ONSABLE DE PROYECTO .| [ es Addenda

TAREAS COORDIMAR A EQUIPOS ¥ RELEVAR LAS TAREAS DEL DEPARTAMENTC -]

-

FECHA DESDE 0110712024 [ MONTO TOTAL 21000.00
FECHA HASTA 3111212024 [ REGIMEN HORARIO 10HS.  |..|

Una vez cargados los datos, deberd presionar el botdn Registrar para guardar los mismos y luego Imprimir
nota para su descarga.

Si por algiin motivo deseara modificar algln dato, deberd seleccionar nuevamente a la persona, cambiar el/los
dato/s y registrar e imprimir nota.

La Plata, 11 de Junio de 2024

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SECRETARIA GENERAL

Me dirijo a usted a efectos de solicitar la contratacién de servicios, en
el marco de la Ley n® 15.480 de Emergencia Administrativa y Tecnoldgica de Sra: USUARIO
SIAPE Titular del D.N.I. N* . quien acredita su clave Gnica de identificacién
tributaria (CUIL) con domicilio real en de LA PLATA,
y constituido en BUENOS AIRES, para
desempefiarse como RESPONSABLE DE PROYECTO, desde el 01 de Julio de 2024 hasta
el 31 de Diciembre de 2024.

Como contraprestacion de los servicios prestados el locatario percibira
en concepto de honorarios, la suma de UNIDADES RETRIBUTIVAS DE CONTRATACION
(VEINTIUNO MIL ( 21000)), en SEIS (6) cuotas mensuales y consecutivas de URCTRES
MIL QUINIENTOS (URC 3500) que corresponden al perfil RESPONSABLE DE
PROYECTO y a la dedicacién horario del 25% conforme carga horaria de cuarenta (40)
horas semanales.

Se adjunta al presente, DDJJ del postulante, fotocopia del DNI,
Constancia del CUIT, Constancia de inscripcion frente a AFIP y ARBA, Folocopia del Titulo

Universitario, Curriculum Vitae, libre deuda de Deudores Morosos y alimentarios.

Sirva la presente de atenta nota de envio.
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Administracién de contratos de locacién de servicio - Area de personal

Seleccione la opcion de menu Contratos/Convenios/Contratos-Resolucion N° 23 / Registracion.

Sukeceiong Tipa dit Visculo Laboral | CONTRATOS . URC

CrideTios de Busgueds
* Todas A Beihazeiis L niastos

R bt o _ Kois Apsilida y Bombres
Fendantas Impactese O osmAmo AW, B

Bacumenta - -
o Cossumar | Lmgi

Mirsiscia on 6P, WiZomada en Drieg  miishasde / Fisabasds  Dawusho

e ---mi

[

Criterios de Busqueda

El sistema permite visualizar la cantidad de solicitudes generadas por el organismo y su estado. Se deberd
seleccionar un criterio de busqueda y oprimir el botén Consultar.

« Tipo de vinculo laboral.

e Todos.

e Impactados: solicitudes con acto administrativo asignado.

¢ Pendientes: solicitudes enviadas a DPP sin resolucion.

¢ Iniciados: solicitudes iniciadas que adin no han sido enviadas a la DPP.

» Rechazados: solicitudes enviadas a la DPP y con algln/a agente con resuelto desfavorable.
¢ Apellido y nombre / DNI.

* Numero de Resolucion.

e Nimero de Nota.
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Generar Solicitud de Contratacion - Registrar

Para generar la solicitud de contratacion, la Direccion Delegada de Personal debera completar los datos que se
solicitan a continuacion:

Bicistomerr.  Birmomiseg  nsbasde ! Frsbards  Ormebo
EXPEDENTE § GENERADO Y
(| = | Ganarar Nots | Hintorial|
i ] | Generar ot |  Hentiral]
= H [E=)

¢ Tipo de vinculo laboral: CONTRATOS - URC 0 CONTRATOS - CONSULTORIA INDIVIDUAL
« Iniciado por: se debera seleccionar la estructura correspondiente.

* Funcionario/a solicitante.

* Fecha: se completara automaticamente.

Una vez ingresados estos datos, se debera oprimir el botén Generar Nota. De esta manera, el sistema
asignard un nimero de Nota.

Luego de grabar, mostrara el estado de la solicitud junto con el color de referencia. Se podrd identificar si
dicha solicitud se encuentra en posicién de la Direccion Delegada de Personal o la DPP. Oprimiendo el botén
Historial se visualizara cada accién con su fecha.

Personas involucradas

E254 1 H. L0 PROVIFCIAL DE OPERACH) S | RE SPONSABLE DE FROTECTO
4 '..
4 =
- - —1
.'

CODRDMAR & EOUIPDS ¥ RELEVAR LA S TAREAS DEL DEP: JI55)

E
L -

INRNEEEEET
EEEEEENEE
EEEEEEEEN
EEEEEEE

ERDEEEEED

Una vez generada la solicitud, la Direccién Delegada de Personal deberd cargar el/los datos de la/s persona/s
que seran enviadas a la DPP para la verificacion de incompatibilidades/inhabilidades.

A través del botén [Z] se podrd seleccionar a la persona.

El sistema automaticamente completara todos los datos previamente registrados en la solicitud:
* Monto total.

» Régimen horario.

* Fecha de inicio y fin.

* Perfil URC.

e Tarea.
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La Direccion Delegada de Personal (DPP) deberd completar el Lugar de prestacion de servicio. Luego
GRABAR.

Esta ultima accidon genera en el Portal del Empleado/a una opcién para que pueda adjuntar toda la
documentacion solicitada.

Contratacion Bajo Regimen Contrate De Servicioa

Registrats an el Portal del Emplesdo.

Ve eslda regisirass 1

Complata tu Parfil

S pate pass deden comieies o dalse pecmiraien nos seevitd pars peder manteser ssiuaiieds fu LEGASD ELECTRONCD.

@ Completa tu Curriculum Vitae.

Deses oomaielar tu Oy fus artececenies Latorales. Na e clvides co deslaner tu Sluls pesurdaric

@ Aeeptar Comtratacidn bajs Regimen Cantratacisn De Servicios - Ley 15815

@ Subir ONI

Scbe una copia de Tu DN (Trenle y dorsal de maners diglal

Subir CUIL-CUIT

Sunz una sapea de e sarstansis de CUIL-CUIT de manera Sgital

@ Subir Titulo y Matricula Profesional

Sube une Sopa g Tu Wime Tiwls y pare &l Agrupamienis Profesional tambedn la Malrisols Profesaanal

@ Subir Inscripeién ante la AFLR

Suta une osEie de e cenatancis Su W cotliTonds du L lancrizeidn anle Ls AFLR de manets Jigital

Subir Constancia de Inseripeidn de Ingreses Brutes

Twbe une oo de e conatancie de W inseizeidn de Ingresce Brulce de manere Jigitel

Informe de Libre Deuda

Swie una 2ogea del Infarme de Libre Deuds Regiatrade del Regialr de Devdores dlimentarica Maroeas

Vacunacion Covid-19

Sube una sopia del certifizade de Vasunason Convid-19

Subir DD de Incompatibilidades.

Debes imprimis La DO de insompatbilidsdes, completaria y subir Uma sopia de tases sus Rajas.

@ Constancia Tramite Complata

Para visualizar la documentacidn subida por las personas, la Direccién Delegada de Personal podra acceder a
Personas_Administracion solapa Legajo Digital.
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HOMEBRE
U SLIARID SIAPE

DATOS PERSONALES  DOMICILIOS - CONTACTOS  FAMLIARES ESTUDIOS  CAPACTACIONES RELACION LABORAL [IEGAIDIGTALl

TIRO DE THAMITE

CONTRATACION BAID REGREEN CONTRATO DE SERMCIOS

Impmieste & g Ganancisy Se encuenien habiktsda
In Carpga o decluccionas 2021 @ trinaks Ol sondco
AFIP -CiRADIG- Trabagasior.

| Forocran eo camET AcTUALIZADA Z2OE0E)
§ cocusenmo be mermoen pinnzoza) B B2 G SO0 4 U200
| ===

J [corestancn ce cuncun

J s - warricuLs PROFESIONAL

) oo

[ cecusRAcion JuRADA S0ERE INCOPATIEILIDAD
J FLvaiinoe oatos persorsLEs ¥ 0E conTacTos

J cermrcano vacuacion con-1e

oaooooome

I covem Exnterse [ e exine Docem. DESCARGAR TODOS

Documentos

En caso que la Direccion Delegada de Personal cuente con la documentacién del/de la contratado/a podra
completar en DOC. GDEBA con el IF generado previamente en GDEBA. A través de la @ se podra consultar la

misma.
- |F-2u24-11111111|§DEBA-55TMLM:: PGP I:l

Contrato de Consultoria Individual - Préstamos Programa

Para especificar manualmente el préstamo / programa / componente / subcomponente se debera presionar
ENCUADRE vy reemplazar con dicha informacién en [ESPECIFICAR PRESTAMO/PROGRAMA/
COMPONENTE/ SUBCOMPONENTE EN EL QUE SE ENCUADRA LA CONTRATACION]
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Observaciones sob
Tramita la presente contratacidn en el marco del inciso f) del articulo 6° del Régimen Unico de Adquisiciones y Contrataciones finandiadas

por I' anismos Multilaterales de Crédito yio Acuerdos Bilaterales, aprobado mediante Decreto N° 1299/16 y S& enmarca en [ESPECIFICAR
PRESTAMOPROGRAMANCOMPONENTE/SUBCOMPONENTE EN EL QUE SE ENCUADRA LA CONTRATACION]

‘Qanmlar 1 Buscar |

MODELO DE CONTRATO DE CONSULTORIA INDIVIDUAL
FINANCIADO POR ORGANISMOS MULTILATERALES DE CREDITO,
FINANCIAMIENTO BILATERAL Y/O RECURSOS DE CONTRAPARTIDA LOCAL
AFECTADOS A LA EJECUCION DE PROGRAMAS FINANCIADOS.

Entre el SECRETARIA GENERAL de la Provincia de Buenos Aires, representado por el
DIRECTOR/A PROVINCIAL, la Sra. en adelante denominado 'EL
CONTRATANTE' por una parte, y USUARIO SIAPE DNI por la otra en adelante
denominada ,'EL CONSULTOR', se conviene en celebrar el presente Contrato de
Consultoria que quedara sujeto a las siguientes Clausulas:

Marco y Justificacién de la Contratacién

Tramita la presente contratacién en el marco del inciso f) del articulo 6° del Régimen Unico
de Adquisiciones y Contrataciones financiadas por Organismos Multilaterales de Crédito ylo
Acuerdos Bilaterales, aprobado mediante Decreto N® 1299/16 y se enmarca en

El perfil de 'EL CONSULTOR' cumple con los requerimientos sobre la base de experiencia
profesional especifica en la materia, cuya documentacién respaldatoria se encuentra
agregada al expediente

PRIMERA - OBJETO DEL CONTRATO:

‘EL CONTRATANTE' requiere de 'EL CONSULTOR' que se desempefia como
COORDINADOR - NIVEL |, para lo cual éste se obliga a encuadrar su actividad denfro de
los términos de las disposiciones legales y administralivas vigentes que pudieran regular su
ejercicio, las que declara conocer en todos sus términos y realizar su actuacion poniendo en
su ejecucion la maxima diligencia y eficiencia comprometidas y de conformidad con las
practicas ajustadas al buen ejercicio de su actividad.
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1. Enviar a DPP

Una vez que todos/as los/as postulantes se encuentran registrados, se debera seleccionar el botén Enviar a
DPP para continuar con la carga de los datos de expediente.

2. Asociar Expediente

Se deberd seleccionar el botdon Asociar Expediente.

Observacidon: Es importante aclarar que previamente deberd estar cargadas en el mdédulo Documentos

Administrativos_Administracion. En caso de no estarlo, se podra salir de esta aplicacion para realizar la carga
y continuar luego con el contrato de locacién de servicio.

!ﬂ! Asociar Expediente

Asignar Expediente

Expediente|

3. Asignar Resolucion

Seleccionando dicha opcidn | 3-Asignar Resolucién = se podrd asignar el nimero de Resolucién a cada una de las
personas. El sistema distribuira las personas aprobadas, de acuerdo al monto del contrato.

Se podra seleccionar a todas las personas para que integren una misma resolucién marcando con una tilde la
opcion Incluir en Reso.

La Resolucion deberd estar cargada previamente a traves del mdédulo Documentos Administrativos_
Administracion, para poder ser seleccionada.

Montos Mensuales

Mes-Afg - Manto
Wwoazoze [ o15 =
[ lotmazozs | e75
[ [ [ lowoR0ze | 78
|[ [ imrozozs | ers
[

[

[

[

o102 | 875
ez | 875

Lugar die Prastacicn de Sorvicis pEEe oy

[
[
[
[
[
[

Resoluckin| RESOLUCION 122-GOEBA-SGGR2024

[ signar | [ vower
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4. Impactar tramite

Seleccionando dicha opcidn se accederd a la siguiente pantalla:

RE SOLUCION-2024-122-GDERA-SGG

Se debera tildar la opcidn Impactar y seleccionar el botdn Impactar Tramites.

Agentes ivolicrsdos en Li Nota: 11834

Imprimir

Para imprimir el Contrato se deber3 tildar la opcidn a la izquierda de cada persona. Se podra realizar esta opcion
para mas de una persona al mismo tiempo.

Anular tramite

A través de la opcion Anular Tramite es posible dejar sin efecto la registracion de un contrato. EI mismo debe
estar tildado.
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Contrato

MODELO DE CONTRATO DE SERVICIOS

Entre el Gobierno de la Provincia de Buenos Aires, representado por la Sra.
de

de SECRETARIA GENERAL, C.ULT. N® 30-65020838-9, en virtud de lo
dispuesto por las Leyes N® 14.815, N® 15.165 y N° 15.480 con domicilio en 6 /51 y 53 Nro.
S/N de la ciudad de LA PLATA, provincia de Buenos Aires, en adelante 'LA JURISDICCION',
por una parte y la Sra. USUARIO SIAPE, DNI por otra parte, quien acredita su
Clave Unica de Identificacion Tributaria (C.U.1.T.) con el N° con domicilio real
en  Nro. de la Localidad de LA PLATA, constituyendo domicilio en
Nro. provincia de Buenos Aires, en adelante 'EL
CONTRATISTA’, convienen en celebrar el presente Contrato de Servicios, el que queda
sujeto a las siguientes clausulas:

PRIMERA: OBJETO Y VIGENCIA:

'LA JURISDICCION' contrata a 'EL CONTRATISTA' con el fin de prestar servicios para
DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO
por el plazo comprendido entre el 01 de Julio de 2024 y el 31 de Diciembre de 2024,

SEGUNDA: OBLIGACIONES A CARGO DEL CONTRATISTA:

2.1 'EL CONTRATISTA' desarrollara la prestacién de sus servicios en DIRECCION
PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO o el lugar
que le indigue 'LA JURISDICCION' . Los servicios a prestar consistiran en COORDINAR A
EQUIPOS Y RELEVAR LAS TAREAS DEL DEPARTAMENTO.

2.2 En todos los casos, los servicios deberan prestarse de acuerdo con las necesidades del
‘LA JURISDICCION'.

2.3 Estara a cargo de 'EL CONTRATISTA' el pago de las obligaciones fiscales y
previsionales emergentes de la actividad desarrollada en virtud del presente contrato,
pudiendo 'LA JURISDICCION' exigirle la acreditacion del pago de las mismas, a efectos de
controlar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones a su cargo.

2.4 Cuando la naturaleza del servicio prestado lo requiera ‘LA JURISDICCION' podra
solicitar a '"EL CONTRATISTA', la constitucion de los seguros que correspondieren.




DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO

SECRETARIA GENERAL




