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PROCEDIMIENTO 
 

El procedimiento de contratación bajo el Régimen de contrato de servicios se iniciará 
mediante la solicitud del Organismo propiciante. 
 
El Organismo procederá a controlar la documentación presentada por el postulando y 
solicitará a la Dirección Provincial de Personal (DPP) ex (DPACH) la verificación de 
inhabilidades e incompatibilidades del/los postulante/s. 
 
Adicionalmente el organismo deberá cumplir con todos los requisitos y pasos contemplados 
en la Resolución 23/16 Ministerio de Coordinación y Gestión Pública, Circular N°4 DPACH. 
 
El siguiente manual, mostrará las acciones que debe realizar el área de personal en el 
sistema SIAPE. 
 
 
Normativa 

 
Ley 15.165 - Declaración de la Emergencia Administrativa y Tecnológica 
 

Resolución 23/16 - Ministerio de Coordinación y Gestión Pública 
 

Circular N°4 - DPACH 
 

Circular N°4 BIS - DPACH 

http://www.gob.gba.gov.ar/legislacion/legislacion/l-14815.html
http://www.gob.gba.gov.ar/legislacion/legislacion/r-cygp-16-23.html
http://www.siape.gba.gob.ar/rrhh/images/Circular%204.pdf
http://rrhh.gba.gov.ar/
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ACCESO AL SISTEMA 
 

Acceda al sistema desde la página de la Subsecretaria de Empleo Público y Gestión de 
Bienes  (www.rrhh.gba.gov.ar) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Ingrese a la opción eRhR. 
 
 

 

http://www.rrhh.gba.gov.ar/
http://www.rrhh.gba.gov.ar/
http://www.rrhh.gba.gov.ar/
http://www.rrhh.gba.gov.ar/
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ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE LOCACIÓN DE SERVICIO – AREA DE 
PERSONAL 
 

Seleccione la opción de menú Contratos/Convenios/ Contratos-Resolución 23 / 
Registración 
 

 

 
 
 
 
Criterios de Búsqueda 
 
El sistema permite visualizar la cantidad de solicitudes generadas por el organismo y su 
estado a través del contador. Se deberá seleccionar un criterio de búsqueda y oprimir el 
botón CONSULTAR. Los criterios de búsqueda son: 
● Todos 
● Impactados: solicitudes con acto administrativo asignado. 

● Pendientes: solicitudes enviados a DPACH sin resolución. 
● Iniciados: solicitudes iniciadas que aún no han sido enviado a DPP (ex DPACH) 

● A. Rechazados: solicitudes enviados a DPP  y con algún agente con resuelto 
desfavorable. 
● Apellido y nombre / DNI 
● Numero de Resolución 
● Numero de Nota 

 
 
 
Generar Solicitud de Contratación - Registrar 
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Para generar la solicitud de contratación, el área de personal deberá completar los datos 
que se solicitan a continuación: 
Iniciado Por: se deberá seleccionar la estructura correspondiente.  
Funcionario Solicitante: 
Fecha: Se completa automáticamente. 
 
Una vez ingresados estos datos, se deberá oprimir el botón GENERAR NOTA. De esta 
manera, el sistema asignará un número de Nota. 
Luego de GRABAR, mostrará el estado de la solicitud junto con el color de referencia. Se 
podrá identificar si dicha solicitud se encuentra en posición del área de personal o DPP. 
Oprimiendo el botón HISTORIAL se visualizará cada acción con su fecha. 
 

 
 
Personas involucradas 

Una vez generada la solicitud, el área de personal deberá cargar los datos de la/s persona/s 
que serán enviadas a la DPP para la verificación de incompatibilidades/inhabilidades. 
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Una vez registrados todos los datos deberán oprimir el botón GRABAR. 
 
Observación: Es importante aclarar que previamente deberán estar cargadas en el módulo 
Personas. En caso de no estarlo, se podrá salir de esta aplicación para realizar la carga y 
continuar luego con el contrato de locación de servicio. Ante cualquier duda consulte 
Manual Administradores de Personal 
 
 

 
 
Monto Total: Se deberá consignar el monto total del contrato. 
Mensuales: se detallará automáticamente el monto consignado distribuido por la cantidad 
de meses del contrato. Podrá, igualmente, modificarse manualmente cualquier periodo. 
En el caso que se modifique posteriormente el monto total, se podrá tildar la opción 
Recalcular Montos Mensuales: si está tildado y se modifica el monto total y/periodo (fecha 
inicio-fecha fin), entonces automáticamente se modificarán los montos mensuales. 
 

 
Inicio/Fin: Fecha inicio y fin del periodo de contratación. 
Lugar de Prestación Servicio: Se deberá seleccionar el lugar donde prestará servicio de 
acuerdo a la estructura. 
Tarea: Texto libre para detallar la actividad a realizar. Este dato se visualizará en el contrato. 

http://www.siape.gba.gob.ar/rrhh/images/manualesadmin2016/Erreh%20-%20Administradores%20de%20Personal_vf.pdf
http://www.siape.gba.gob.ar/rrhh/images/manualesadmin2016/Erreh%20-%20Administradores%20de%20Personal_vf.pdf


 

8 
 

 
 
 
 
1.- Enviar a DPP 
 

Una vez que todos los postulantes se encuentran registrados, se deberá seleccionar el 
botón ENVIAR A DPP (ex DPACH)  para su aceptación o rechazo. 
 

 
 

 
Se deberá aguardar a que la Dirección Provincial de Personal resuelva dicha nota con la 
documentación enviada. 
 
 
 
Persona/s rechazadas 

Las personas que hayan sido rechazadas por DPP figurarán en rojo y contarán con una 
observación en el margen inferior izquierdo. 
El organismo podrá subsanar el inconveniente y volver a enviar a DPP. 
 
 
 



 

9 
 

 
 
 
 
 
 
Personas confirmadas 

Las personas que hayan sido confirmadas por DPP figurarán en verde. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
2.- Asociar Expediente 

Se deberá seleccionar el botón ASOCIAR EXPEDIENTE. 
 
Observación: Es importante aclarar que previamente deberá estar cargadas en el módulo 
Documentos Administrativos_Administración. En caso de no estarlo, se podrá salir de 
esta aplicación para realizar la carga y continuar luego con el contrato de locación de 
servicio. Ante 
cualquier duda consulte Manual Administradores de Personal 
 

http://www.siape.gba.gob.ar/rrhh/images/manualesadmin2016/Erreh%20-%20Administradores%20de%20Personal_vf.pdf
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3.- Asignar Resolución 

Seleccionando dicha opción se podrá asignar el número de resolución a cada una de las 
personas. El sistema distribuirá las personas aprobadas, de acuerdo al monto del contrato, 
en las siguientes solapas: Contratos <=35000 / Entre 35000 y 45000 / Entre 45000 y 
115000 (de acuerdo a lo especificado en la Resolución 23/16 – Ministerio de Coordinación y 
Gestión Pública). 
 
Se podrá seleccionar o no todas las personas para que integren una misma resolución 
marcando con un tilde la opción Incluir en Reso. 
 
La resolución deberá estar cargada previamente a través del módulo Documentos 
Administrativos_Administración, para poder ser seleccionada. 
 

Sobre el margen derecho se podrá visualizar el detalle de los montos mensuales de la 
persona sobre la cual está parado el cursor. 
 
4.- Impactar Contrato 

Seleccionando dicha opción se accederá a la siguiente pantalla. Se deberá tildar la opción 
Impactar y seleccionar Registrar Contratos. 
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Imprimir 

Para imprimir se deberá tildar la opción a la izquierda de cada persona. Se podrá realizar 
esta opción para más de una persona al mismo tiempo. 
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ADDENDA 
 
 
Normativa 

 
Resolución N° 53/17 - Ministerio de Economía Circular N° 2/17 - DPACH 
 
 
Procedimiento 

 
De acuerdo a la Resolución 53/17 las modificaciones de los contratos dentro del mismo 
ejercicio presupuestario podrán referirise a la extensión del plazo y/o monto del mismo 
efectuándose a través de una addenda. 
Se exceptúa la presentación de la documentación que fuera otorgada oportunamente por el 
contratista. 
 
 

 
1.- Generar Solicitud de Contratación - Registrar 
Seleccione la opción de menú Contratos/Convenios/ Contratos-Resolución 23 / 
Registración 
 

 
 
Para generar la solicitud de contratación, el área de personal deberá completar los datos 
que se solicitan a continuación: 
Iniciado Por: se deberá seleccionar la estructura correspondiente. Funcionario Solicitante: 
Fecha: Se completa automáticamente. 
 
 
 
Personas involucradas 

Una vez generada la solicitud, el área de personal deberá cargar los datos de la/s persona/s. 
Una vez registrados todos los datos deberán oprimir el botón GRABAR. 
 
Observación: La persona deberá tener un contrato vigente al momento de la addenda. 
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Addenda: Tildar la opción addenda. 
Que Modifica? Seleccionar la opción que corresponde (monto, periodo, ambos). Monto 
Total: Se deberá consignar el monto total del contrato. 
Mensuales: se detallará automáticamente el monto consignado distribuido por la cantidad 
de meses del contrato. Podrá, igualmente, modificarse manualmente cualquier periodo. 
En el caso que se modifique posteriormente el monto total, se podrá tildar la opción 
Recalcular Montos Mensuales: si está tildado y se modifica el monto total y/periodo (fecha 
inicio-fecha fin), entonces automáticamente se modificarán los montos mensuales. 
Inicio/Fin: Fecha inicio y fin del periodo de contratación. 
Lugar de Prestación Servicio: Se deberá seleccionar el lugar donde prestará servicio de 
acuerdo a la estructura. 
Tarea: Texto libre para detallar la actividad a realizar. Este dato se visualizará en el contrato. 

Observaciones: No se ENVIA A DPP para su aceptación o rechazo. 

 
 
2.- Asociar Expediente 

Se deberá seleccionar el botón ASOCIAR EXPEDIENTE. 
 
Observación: Es importante aclarar que previamente deberá estar cargadas en el módulo 
Documentos Administrativos_Administración. En caso de no estarlo, se podrá salir de 
esta aplicación para realizar la carga y continuar luego con el contrato de locación de 
servicio. Ante cualquier duda consulte Manual Administradores de Personal 

http://www.siape.gba.gob.ar/rrhh/images/manualesadmin2016/Erreh%20-%20Administradores%20de%20Personal_vf.pdf
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3.- Asignar Resolución 

Seleccionando dicha opción se podrá asignar el número de resolución a cada una de las 
personas. El sistema distribuirá las personas aprobadas, de acuerdo al monto del contrato, 
en las siguientes solapas: Contratos <=35000 / Entre 35000 y 45000 / Entre 45000 y 
115000 (de acuerdo a lo especificado en la Resolución 23/16 – Ministerio de Coordinación y 
Gestión Pública). 
 
Se podrá seleccionar o no todas las personas para que integren una misma resolución 
marcando con un tilde la opción Incluir en Reso. 
 
La resolución deberá estar cargada previamente a través del módulo Documentos 
Administrativos_Administración, para poder ser seleccionada. 
 

Sobre el margen derecho se podrá visualizar el detalle de los montos mensuales de la 
persona sobre la cual está parado el cursor. 
 
 
 
4.- Impactar Contrato 
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Seleccionando dicha opción se accederá a la siguiente pantalla. Se deberá tildar la opción 
Impactar y seleccionar Registrar Contratos. 
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Imprimir 

Para imprimir la clausula de addenda y la resolución, se deberá tildar la opción a la izquierda 
de cada persona. Se podrá realizar esta opción para más de una persona al mismo tiempo. 
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ANEXO DOCUMENTACIÓN 
 
 
 
Nota ProForma 
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Contrato 
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Resolución 
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