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Perfiles 

Funcionalidad Consulta Edición 

Consulta de contratos  Inspector Titular 

(acceso sólo a sus 

contratos) 

 Inspector suplente 

(acceso sólo a sus 

contratos) 

 Sobrestante (no puede 

aprobar afectaciones) 

 Salud Ocupacional 

 BP1 

 Bp2 

 Estudio 

 Contratista 

 Autorizante 

 Usuario Creador de 

Compras 

 Aprobador adicional 

 RDI 

 Visualizador 

 Jefe Registro y Control  

 Administrador SRC 

 

 

Ingreso de datos de contacto por 

contrato-área 

 Inspector 

 Estudio Controlante 

 Jefe Registro y Control 

 Contratista 

Control de fechas de Vencimiento 

del Contrato 

    

Actualización de pólizas de 

seguro 

 

 Jefe de Registro Y control  

 Administrador SRC 

 

 Contratista 

Actualización de personal  Inspector Titular 

 Inspector Suplente 

 Sobrestantes 

 Jefe Registro y Control 

 Administrador de SRC 

 Visualizador 

 Contratista 

 BP1 

 BP2 

 Salud Ocupacional 

 Capacitador 

 Jefe Registro y Control (solo 

edita CUIL, Registros 
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anteriores y Observaciones) 

 Estudio Controlante 

(verificación) 

Actualización de vehículos y 

equipos 

 Sobrestantes 

 Administrador de SRC 

 BP1 

 BP2 

 Seguridad 

 Visualizador 

 Contratista 

 Jefe de Registro y Control 

 Estudio Controlante  

 Inspector Titular 

 Inspector Suplente 

 

Circuito de Afectación de 

Personal 

 Visualizador 

 Estudio 

 Contratista 

 Inspector Titular 

 Inspector Suplente 

 Sobrestante 

 Responsable de Negocio 

 BP1  

 BP2 

 Jefe de Registro y Control 

 Administrador de SRC 

Desafectación de Personas  Administrador SRC  Contratista 

 Inspector Titular 

 Inspector Suplente 

 Jefe de Registro y Control 

 BP1 

 BP2 

Circuito de Afectación de 

Vehículos y Equipos 

 

 

 Administrador de SRC 

 Inspector Suplente  

 Sobrestantes 

 Visualizador 

 

 Contratista 

 Jefe de Registro y Control 

 Inspector Titular 

 

Aplicación de Personal  Administrador de SRC 

 Jefe de Registro y Control 

 Estudio 

 Visualizador 

 Contratista 

 Inspector Titular 

 Inspector Suplente 

 Sobrestante 

Aplicación de Vehículos/Equipos  Jefe de Registro y Control 

 Estudio 

 Visualizador 

 Contratista 

 Inspector Titular 

 Inspector Suplente 

http://www.google.com.ar/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAQQjRw&url=http://www.infoanpress.com/interna.php?id%3D257&ei=YZNOVPKyGYXkoAT9noGABg&psig=AFQjCNH8u2sBQlU6W0evBdp5ybjHrf-9uA&ust=1414522081454455


 

Sistema de Recursos Contratados – Manual de Usuario 

Contratista 

Versión: 01 Fecha de creación: Noviembre 2014 Fecha de revisión: -  

 

 Página 4 de 50 

 

 

 Sobrestante 

Impresión Credenciales Personas  Administrador SRC 

 Jefe de Registro y Control 

 Inspector Titular 

 Inspector Suplente 

 Sobrestante 

 BP1 

 BP2 

 Contratista 

Impresión Credenciales 

Vehículos/Equipos 

 Administrador SRC 

 Jefe de Registro y Control 

 Inspector Titular 

 Inspector Suplente 

 Contratista 

Asignación de Requisitos 

Especiales a Personas 

 Adminstrador de SRC 

 Estudio 

 Contratista 

 Inspector Titular 

 Inspector Suplente 

 Sobreestante 

 Jefe de Registro y Control 

 Seguridad 

Matriz de Auditoria – Evaluación 

de Requisitos de Auditoria 

 Jefe de Registro y 

Control 

 Administrador de SRC 

 Inspector Titular 

 Inspector Suplente 

 Sobrestante 

 Contratista 

  

Matriz de Auditoria – Consulta  a 

nivel  Contrato Matriz de 

Auditoria  

 Jefe de Registro y 

Control (Visualiza %  y 

el resultado) 

 Inspector titular ( 

Visualiza el resultado) 

 Inspector suplente 

(Visualiza el resultado) 

 Sobrestante (Visualiza 

el resultado) 

 Estudio (Visualiza el 

resultado) 

 Contratista (Visualiza el 

resultado) 

 Visualizador (Visualiza 

  
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el resultado) 
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Consulta e Ingreso de datos de contacto por Contrato-Área 

La contratista tendrá la posibilidad de ingresar al Módulo Contratos > Contactos por contrato y visualizar 

los datos de sus contratos, tales como: a que área pertenece el contrato, quien es su Inspector y los datos 

de su  Representante Técnico y Representante Administrativo. Desde esta pantalla puede Editar 

 

 

 

Editar  

Solo podrá editar los datos del Representante Técnico y Representante Administrativo 

 

 

Control de fechas de Vencimiento de Contratos 

El día 10 de cada mes, el SRC tiene un proceso que  identifica aquellos contratos auditables vigentes con 

fecha de vencimiento dentro de los siguientes 45 días y genera los siguientes avisos a las Contratistas: 
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 Recibe correo electrónico el último día hábil del mes, alertando sobre contratos con fecha de 

vencimiento correspondientes al mes siguiente, que fueron alertados al Inspector pero que no 

tuvieron gestión por parte de aquel. 

Actualización de Pólizas de Seguro – Personas y vehículos/Equipos. 

Las pólizas son cargadas por parte de la Contratista. Desde el Módulo Personas > Seguros o Modulo 

Vehículos/equipos > Seguros, desde esta pantalla podrá Crear, Editar y Eliminar. Hay cuatro Tipo de 

seguros: ART, Vida de Obligatorio, Accidentes Personales y de Vehículo/Equipo, cada cual tendrá 

relacionado su Compañía aseguradora, Nº Póliza y Fecha de Vigencia. 

Crear Póliza 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editar - Eliminar Póliza 

Desde la primer pantalla, se podrá Editar (abre la pantalla con los datos de la póliza) y Eliminar (se podrá 

eliminar siempre en cuando la póliza  no se encuentre aplicada en el contrato) 

 

 

 

  

http://www.google.com.ar/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAQQjRw&url=http://www.infoanpress.com/interna.php?id%3D257&ei=YZNOVPKyGYXkoAT9noGABg&psig=AFQjCNH8u2sBQlU6W0evBdp5ybjHrf-9uA&ust=1414522081454455


 

Sistema de Recursos Contratados – Manual de Usuario 

Contratista 

Versión: 01 Fecha de creación: Noviembre 2014 Fecha de revisión: -  

 

 Página 8 de 50 

 

 

Actualización de Personal 

 

Fichas 

Las fichas de las personas son cargadas por la contratista. En esta pantalla se visualiza todo el personal del 

contratista independientemente de los  contratos en los que este afectado, ingresando al modulo Personal 

> Actualizaciones se podrá Buscar personas ya cargadas, Agregar personas, Exportar a Excel (exporta el 

listado de personal), Editar, Eliminar y Ver la ficha de personal.  

Agregar Ficha de Personal 
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En la primer pantalla de creación tenemos los desplegables de “Datos personales “ y “Datos de contacto”, 

una vez cargados estos datos selecciona “Guardar” y se habilitaran las demás solapas con diferentes datos 

de la persona que deben ser completados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Datos Personales y de contacto 
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Todos aquellos campos que tienen del lado derecho el campo “verificado” significan que son datos 
corroborados y verificados por el estudio que le compete al contratista- contrato área. 
 

 

 

 

 

 Datos Relación Laboral y Situación Gremial 

Valores posibles de Relación Laboral: Según cada opción 

deberá completar adicionalmente los siguientes campos que se 

desplegaran según la opción seleccionada: 

Relación de dependencia: Fecha primera de Alta, Tipo de 

contrato, Fecha Baja programada, Fecha de baja real, Motivo 

de Baja, Causa de Baja. Estos últimos datos solo son 

autocompletados por SRC, por el proceso de desafectación 

masiva.  

Relación autónoma: Fecha efectiva Fin contrato autónomo, 

Fecha Inicio Contrato autónomo, Fecha programada Fin 

contrato autónomo. Finalizada la carga deberá completar la 

solapa “ Declaración Jurada” 

Subcontratados en Relación Autónoma: Fecha efectiva Fin 

contrato autónomo, Fecha Inicio Contrato autónomo, Fecha 

programada Fin contrato autónomo, Subcontratista.  Finalizada 

la carga deberá completar la solapa “ Declaración Jurada” 

Subcontratados en Relación de Dependencia: Fecha primera de 

Alta, Tipo de contrato, Fecha Baja programada, Fecha de baja 

real, Motivo de Baja, Causa de Baja (solo son autocompletados 

por SRC, por el proceso de desafectación masiva), 

Subcontratista. 
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Los valores posibles dependerán de 

la carga ABM Pólizas que realizó 

previamente como Contratista. 

Datos de seguro, si la Relación Laboral es: 

- Relación autónomo o 

Subcontratado en relación 

autónomo: debe cargar los 

campos seguro ART y seguro de 

vida obligatorio deben ser 

opcionales y el campo Seguro 

por accidentes debe ser 

obligatorio 

- Relación de dependencia o 

subcontratado en relación de 

dependencia: debe cargar los 

campos seguro ART y seguro de 

vida obligatorio deben ser 

obligatorios y el campo Seguro 

por accidentes debe ser opcional 

Situación Laboral Valores posibles: 

-Dentro de convenio 

-Fuera de convenio 
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Esta solapa deberá cargarse cuando la Relación laboral sea: Relación Autónomo o Subcontratado en 

relación de dependencia. La declaración Jurada se dará de Alta solo una vez, y cada vez que sean 

actualizados sus datos se mantendrá vigente la ultima version. Las versiones anteriores quedarán 

registradas para mantener una trazabilidad de los cambios realizados. 

Seleccionamos “Generar Nueva DDJJ”: 

 

 

 

 

 

 

 Declaración Jurada 
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Una vez finalizada la carga selecciona “Guardar” y registrada a través de una tabla que la DDJJ se encuentra 

vigente: 

 

 

En caso de querer modificar la DDJJ deberá “Generar una Nueva DDJJ”, completa los datos y se actualizara 

la tabla de los Datos de DDJJ: 
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En la Ficha de personal podrán completar comentarios la Contratista y el Jefe de Registro y Control: 

 

 

 

En la Ficha de personal, la solapa “Salud Ocupacional” solo la podrá completar el actor Salud Ocupacional: 

 

 Comentarios 

 Salud Ocupacional  
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A medida que el empleado de la Ficha va siendo afectado a los contratos área se iran registrando en esta 

solapa a modo de información: 

 

 

 

Podemos ver que la ficha de personal está compuesta por varias solapas, en caso de tener todo completo 

quedará habilitado para afectar. Esta afirmación el sistema la comunica en los datos cabecera, a medida 

que se van cargando las solapas. Posicionándose sobre el ícono de información saldrá el detalle de cada 

solapa informando.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Datos cabecera de la Ficha 

Personal 

 Afectaciones a Contratos 
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Editar, Eliminar, Ver ficha de personal  
 
Desde la pantalla principal donde se presenta el listado del personal, allí tendrá las opciones de  Editar 
(abre la ficha y permite editar los datos) Exportar a planilla Excel (podrá descargar en formato Excel el 
listado de personal), Eliminar (solo se permite si la persona no se encuentra afectado a un contrato. En caso 
de que ya tenga afectaciones/desafectaciones generadas y quiere eliminar la ficha , la contratista debe 

hacerlo mediante la desafectación masiva de esa persona.) o Ver  ficha (permite visualizar todos los datos 
de la ficha). 
 

 

 

 
Habilitar la ficha para proceder con su afectación 

 
Habrá un botón en pantalla inicial de Modulo Personas > Actualizaciones, al lado de cada ficha con fecha de 
baja completa y vencida, deberá visualizarse un botón "Reactivar Ficha".  
Este proceso de "reactivar ficha" blanquea el valor del campo fecha de baja de esa ficha. 
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Actualización de Pólizas Seguro – Vehículos / Equipos 

Las pólizas son cargadas por parte de la Contratista. Desde el Módulo Vehículos/Equipos > Seguros  accede 

a la  pantalla donde podrá Crear, Editar y Eliminar. Hay cuatro Tipo de seguros: ART, Vida de Obligatorio, 

Accidentes Personales y de Vehículo/Equipo, cada cual tendrá relacionado su Compañía aseguradora, Nº 

Póliza y Fecha de Vigencia. Tanto esta sección como la de personas (Módulo Personas > Seguros) se 

direccionan a la misma pantalla. 

Crear Póliza 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editar - Eliminar Póliza 

Desde la primer pantalla, se podrá Editar (abre la pantalla con los datos de la póliza) y Eliminar (se podrá 

eliminar siempre en cuando la póliza  no se encuentre aplicada en el contrato) 
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Actualización de Vehículos y Equipos  

Fichas 

Las fichas de los Vehículos y Equipos son cargadas por la contratista. En esta pantalla se visualiza todos los 

Vehículos y Equipos del contratista independientemente de los  contratos en los que este afectado. En esta 

primera pantalla tendrá la opción de Agregar, una vez realizado aparecerán los datos preliminares y podrá 

Editar, Eliminar, Ver la ficha del Vehículo/Equipo. Finalizada la carga de la ficha de vehículo-equipo, le 

llegara un correo al estudio que le corresponde a esa contratista-contrato área para verificar los datos de la 

“Habilitación CENT”. 

 

 
 

Agregar Ficha Vehículo/Equipo 
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 Tipo “Vehículo” 

 Tipo: “Equipo” 
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Al completar los primeros datos, se habilitan las siguientes solapas: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estos datos serán verificados por el estudio, cada vez que se genere una modificación le llegara un correo 

electrónico al estudio para comunicarlo dicho suceso y que pueda ingresar a verificar ls mismo. 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 Datos habilitación cent 

Valores posibles: 

- Si (Requiere 

especificar la 

habilitación) 

- No 

 Otros datos contratista 

http://www.google.com.ar/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAQQjRw&url=http://www.infoanpress.com/interna.php?id%3D257&ei=YZNOVPKyGYXkoAT9noGABg&psig=AFQjCNH8u2sBQlU6W0evBdp5ybjHrf-9uA&ust=1414522081454455


 

Sistema de Recursos Contratados – Manual de Usuario 

Contratista 

Versión: 01 Fecha de creación: Noviembre 2014 Fecha de revisión: -  

 

 Página 22 de 50 

 

 

 
Cuando SRC detecte que el vehículo/equipo ha sido desafectado de todos los contratos área, 
automáticamente completa la Fecha de Baja, generando el bloque de la la misma para futuras afectaciones 

cuando la ficha tenga un motivo de baja 
 

 
 
 
 
Completar la solapa “Observaciones”. Dependiendo de qué tipo de actores es (Contratista, Jefe de registro 
y control, Estudio o Inspector). 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Luego del proceso de afectación, podrá consultar en la primer pantalla,  Ver ficha de Vehículo/Equipo> 

“Afectación a contratos” en que contratos se encuentra afectado. 

 
 
 

 Observaciones 

 Afectaciones a contratos 
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Editar, Eliminar, Ver ficha Vehículo/Equipo 
 
Desde la pantalla principal del “Vehículos/Equipos>Actualizaciones”, se le presentan las siguientes opciones 
de  Editar (abre la ficha y permite editar los datos), Eliminar (solo se permite si el vehículo/equipo no se 
encuentra afectado a un contrato) o Ver  ficha (permite visualizar todos los datos de la ficha). 

 

 

 
Habilitar la ficha para proceder con su afectación 

 
Botón en pantalla inicial de Vehículos/Equipos - Actualizaciones, al lado de cada ficha con fecha de baja 
completa y vencida, deberá visualizarse un botón "Reactivar Ficha".  
Este proceso de "reactivar ficha" blanquea el valor del campo fecha de baja de esa ficha. 
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Verificación por parte del Estudio  

 

Una vez creada la Ficha del vehículo o equipo, el Estudio del contrato área, ingresara a Verificar los datos 

que le corresponde. El estudio ingresará al Módulo Vehículo Equipo > Actualizaciones, donde tendrá las 

opciones de  Verificar y Ver ficha de vehículo - equipo. Además cuando se genere una modificación en los 

campos que debe verificar le llegara un correo electrónico comunicándole dicho suceso. 
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Circuito de Afectación de Personal  

El proceso de Afectación lo inicia la Contratista, puede afectar a toda aquella persona que tenga Ficha de 

Personal habilitada para afectar a un Contrato en estado Vigente y con áreas aprobadas. La combinación 

Motivo de Afectación e Incidencia de Mano de obra, determinara la secuencia del Circuito de Afectación 

propuesto en la afectación que realiza la Contratista,  a cada actor le llegara un aviso por Correo electrónico 

informando que tiene en SRC – en la Bandeja de Entrada tareas pendientes de aprobación. 

1. Aprobación por parte del Inspector Titular/Suplente del Contrato área. Siempre será el primero. 

2. Combinaciones:  

(*) Funcionamiento SOE (Sin Ocupación Efectiva) 

Como motivo de afectación: 
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Cambio de Status Laboral – Pase a SOE 

Va griseado y nunca es elegible, a menos 
de que se genere a partir de una 
desafectación cuyo motivo sea pase a 
personal SOE. El sistema completa el 
formulario de alta completo; único campo 
a cargar: "Tipo de excedencia". 

Cambio de Status Laboral - Reactivación de SOE 

Va griseado y nunca es elegible, a menos 
de que se genere a partir de una 
desafectación cuyo motivo sea 
Reactivación de SOE. 

  
 
Y como motivo de desafectación: 
  

Cambio de Status Laboral - Pase a SOE 

Finalizada la desafectación, genera 
automáticamente una afectación por la 
misma persona en el mismo contrato-área 
con el motivo "Cambio de Status Laboral -
 Pase a SOE". 

Cambio de Status Laboral - Reactivación de SOE 

Finalizada la desafectación, genera 
automáticamente una afectación por la 
misma persona en el mismo contrato-área 
con el motivo "Cambio de Status Laboral - 
Reactivación de SOE". 

  
  
Funcionamiento: 
  
Los “SOE” se generan de dos maneras: 

 Nace una silla de cero para un SOE (Aumento de Plantilla – Nuevos SOEs) 

 Una silla ocupada por un recurso afectado previamente con cualquier motivo que pasa a ser un SOE (Cambio 
de Status Laboral – Pase a SOE). Este segundo caso solo es elegible cuando al recurso original lo desafecto 
con el motivo de desafectación del mismo nombre (Cambio de Status Laboral – Pase a SOE). 
 

La “Reactivación de SOE” es el camino inverso del “Pase a SOE”, es decir, partiendo de un recurso afectado como SOE, 
lo desafecto con motivo “Reactivación de SOE” lo que genera automáticamente una afectación normal por tratarse de 
una silla ya aprobada (el volumen del contrato no varía en ninguno de los dos casos). 
Se podría decir que tanto el “pase” como la “reactivación” son en esencia cambios del motivo de afectación donde el 
proceso desdoblado propuesto en el ARS solo intenta asegurar el circuito de afectación correcto de aprobación y 
completar algún dato que el motivo de afectación original no exigía. 
  

 

3. Jefe de Registro y Control de Personal Contratado (siempre será el último aprobador del WF) 

Cada instancia de aprobación por parte de los actores lleva un estado de afectación, el estado se 

actualizará en la pantalla Módulo Personas > Afectaciones donde se puede visualizar. 
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Ingresa al Módulo Personal > Afectación de Personal, selecciona el Contrato área vigente al cual desea 

realizarle una Afectación. En esta primer pantalla cuenta con la posibilidad de visualizar la cantidad de 

personas que tienen la afectación completa y en proceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecciona abrir en el Contrato área que desea realizar la afectación: 

 

Seleccionamos afectar:  

 Contratista 
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Completar los datos solicitados: 

 
 

Al seleccionar Guardar queda grabada la Solicitud de Afectación, la misma queda en Estado “Nuevo”, esto 

se podrá visualizar en la pantalla de Afectaciones. Solo en esta instancia puede eliminar la afectación ya que 

el Circuito de Aprobación no se inició. 

Si selecciona “Solicitar Aprobación” se inicia el Circuito de Afectación a los actores que corresponde según 

la combinación del Motivo de Afectación y Mano de Obra.  El estado de la afectación se actualizará a 

medida que los actores ejecuten su aprobación/rechazo. 

Haciendo Clic en el Apellido y 

Nombre de la persona se 

despliegan los datos preliminares 

de la persona. 
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Si selecciona “Solicitar Aprobación” se inicia el Circuito de Afectación a los actores que corresponde según 

la combinación del Motivo de Afectación y Mano de Obra.  El estado de la afectación se actualizará a 

medida que los actores ejecuten su aprobación/rechazo. 

 

Desafectación                                   

La desafectación en SRC ocurre de las siguientes formas:  

1. Contratista o Inspector deciden desafectarlo 

2. El contrato venció, por su Fecha Fin / Fecha Prorroga  

 

1. El Actor Contratista o Inspector tienen la posibilidad de desafectar a un empleado. Deben ingresar 

al Módulo Personal > Desafectaciones.  A través de los filtros debe ingresar el Contrato con el cual 

desean trabajar  y  la identificación del empleado para  proceder a su desafectación: 
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Seleccionamos Desafectar:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha Desafectación: debe ser mayor 

al día de la fecha actual 
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Desafectación Masiva de la persona en todos los Contratos en que se encuentra afectado:  

Las causas: 

 Fallecimiento 

 Renuncia 

 Despido con causa 

 Despido sin causa 

 Licencia 

 Jubilación 

El sistema lo desafectara en forma masiva de todos los contratos en los que se encuentra afectado. Las 

causas restantes solo desafectan a la persona del Contrato área que se está trabajando. 

La acción de desafectación no requiere aprobación. La combinación Motivo de Afectación e Incidencia de 

Mano de obra, determinara el envío de mails al Inspector y/o BP2 según corresponda. 

Una vez completa la desafectación, seleccionamos “Guardar” y en la primera pantalla se completara una 

línea con los datos primordiales de la desafectación: 

 

 

 

 

Motivo Desafectación:  

 Reemplazo Personal 

 Disminución de Plantilla – Disminución de 

actividad 

 Disminución de Plantilla – Baja de SOE 

 Desafectación de Personal On call – Suplente 

 Cambio Status Laboral: pase a SOE 

 Cambio Status Laboral: reactivación SOE 

 Cambio Status Laboral: Relación con el 

servicio 

Particularmente estos Motivos 

necesitan especificar una Causa de 

desafectación: 

 Fallecimiento 

 Renuncia 

 Jubilación 

 Licencia 

 Reasignación dentro de YPF 

 Reasignación afuera de YPF 

 Despido con causa 

 Despido sin causa 
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Funcionalidad de la pantalla: 

 

Ver desafectación Nos muestra los datos primordiales de la 

persona y el motivo/causa de la desafectación 

 

2. El SRC hace un seguimiento donde detecta la baja del Contrato por vencimiento, lo cual  debe 

generar la desafectación de todo el personal afectado al contrato que venció y completar: 

  

 Fecha desafectación = Fecha vencimiento del contrato (Fecha fin o Prórroga, la mayor)  

 Motivo: “Baja por vencimiento. Este motivo sólo es asignable a través de este proceso. Luego el 

contratista debe ingresar al sistema y completar la causa de desafectación, ingresando a la pantalla 

de desafectaciones, seleccionando “Ver desafectación” 

 

Luego la contratista debe ingresar a la pantalla de Desafectaciones > Ver desafectación y 

completar la causa de la misma. En esta instancia la persona queda desafectada por completo. 

 

 

Afectación de Vehículos/Equipos                                              

El proceso de Afectación lo inicia la Contratista, puede afectar a toda aquel vehículo/equipo que tenga 

Ficha, el  Contrato debe estar en estado Vigente y con áreas aprobadas. Este proceso de afectación no tiene 

Circuito. 

La Contratista debe ingresar al “Módulo Vehículos/Equipos > Afectaciones”. Selecciona  “abrir” el contrato 

con el cual desea trabajar. 
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Indica el Nº Patente o Interno, luego selecciona Afectar: 

 

 

Completa los datos requeridos, luego selecciona Guardar: 
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La nueva afectación quedará registrada en la Pantalla de Afectaciones: 

 

 

 

 

 

 

Ver: Pueden visualizar en qué áreas 

del contrato se encuentra afectado. 

Editar: la contratista puede modificar 

el área 

Eliminar: solo se podrá eliminar la 

afectación de un Vehículo/equipo 

siempre en cuando no posea 

aplicaciones. 
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Aplicación de Personal 

 

El último día hábil del mes anterior se le comunicará a la contratista a través de un Correo Electrónico la 

Fecha de Bloqueo de Aplicación de Recursos Contratista, una vez informado esto, la Contratista ingresa al 

Modulo Personal > Aplicaciones , en esa pantalla podrá seleccionar el Contrato área con el cual desea 

trabajar. 

El contratista tiene la posibilidad de: 

 Aplicar: Una vez que aplico los días trabajados del personal  y selecciono Solicitar Aprobación, le 

llega un Correo Electrónico al Inspector Titular, Suplente y Sobrestantes, el primero que aplique 

queda el contrato Bloqueado para la Aplicación. 

 Sin actividad: Permite indicar que un contrato área no tuvo actividad en un período en particular, al 

momento de aplicar, para que no se consideren aplicaciones de personal en ese período. Esta 

acción pasa al contrato área periodo del estado inicial "pendiente contratista" al estado "sin 

actividad contratista" y al igual que la posibilidad de aplicar personas / vehículos a un contrato área 

periodo, quedará deshabilitada desde del día siguiente a la fecha de bloqueo inspector definida 

hacia el período que se está tratando. 

 

 

 

 

 

 Actor: Contratista 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Automáticamente trae el periodo en el 

cual debe aplicar. Esto permite 

restringir la posibilidad de aplicar en 

períodos futuros que pudieran estar 

abiertos en forma simultánea 
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Aplicar: 

En caso de seleccionar “Aplicar”: 

 

 

 

 

Funcionalidades de la pantalla: 

Guardar Parcialmente Permite guardar parcialmente la aplicación de 

personal. Los datos se graban, pero no se envía un 

aviso al inspector. El contratista puede ingresar 

posteriormente y continuar completando datos. 

Solicitar aprobación Esta información no podrá ser visualizada por el 

Inspector del Contrato/Área hasta que la 

Contratista solicite la aprobación de la aplicación 

para el Contrato área que corresponde al 

Inspector.  
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Al solicitar aprobación, el sistema envía un Correo 

Electrónico  al inspector informándolo sobre la 

existencia de aplicaciones de personal para su 

revisión. 

Importar Datos Mediante la importación de un archivo que 

generará la propia Contratista (planilla Excel o 

texto plano) la cual carga los días trabajados y lo 

importa a SRC. 

Exportar Datos La Contratista podrá exportar la información de 

días trabajados, a partir de los datos cargados en el 

Sistema. (planilla Excel o texto plano) 

Copiar Mes anterior La contratista puede copiar los días cargados del 

mes anterior si considera que son iguales al mes 

presente. 

Observaciones Inspector  Visualizar el historial de las Observaciones de los 

Inspectores de cada Contrato área. Tomar 

conocimiento de modificaciones a realizar a pedido 

del Inspector. 

 

Finalizada la Aplicación por parte de la Contratista, podrá observar en la pantalla de Aplicaciones, en qué 

estado se encuentra el contrato aplicado: 
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Sin actividad: 

En caso de seleccionar “sin actividad” le aparecerá un mensaje de advertencia: 

 

 

Luego podemos visualizar en qué estado queda el contrato al cual indicamos “sin actividad”: 

 

Finalizado “el sin actividad” le llegara un aviso al Inspector para que pueda revisar y aprueba o rechazar la 

indicación de sin actividad para un contrato área en un período determinado. 
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Aplicación para Vehículos/Equipos 

El último día hábil del mes anterior se le comunicará a la contratista a través de un Correo Electrónico la 

Fecha de Bloqueo de Aplicación de Recursos Contratista, una vez informado esto, la Contratista ingresa al 

Modulo Vehículos /Equipos > Aplicaciones , en esa pantalla podrá seleccionar el Contrato área con el cual 

desea trabajar. 

Una vez que especifico el “Si / No” Aplico el vehículo/equipo y selecciono Solicitar Aprobación, le llega un 

Correo Electrónico al Inspector Titular, Suplente y Sobrestantes del Contrato área aplicado, y  el primero 

que aplique queda el contrato Bloqueado para la Aplicación. 

El contratista tiene la posibilidad de: 

 Aplicar: Una vez que indico si el Vehículo/Equipo tuvo o no aplicación, luego  selecciona Solicitar 

Aprobación, le llega un Correo Electrónico al Inspector Titular, Suplente y Sobrestantes, el primero 

que aplique queda el contrato Bloqueado para la Aplicación. 

 Sin actividad: Permite indicar que un contrato área no tuvo actividad en un período en particular, al 

momento de aplicar, para que no se consideren aplicaciones de Vehículos/Equipos en ese período. 

Esta acción pasa al contrato área  del estado inicial "pendiente contratista" al estado "sin actividad 

contratista" y al igual que la posibilidad de aplicar personas / vehículos a un contrato área periodo, 

quedará deshabilitada desde del día siguiente a la fecha de bloqueo inspector definida hacia el 

período que se está tratando. 

 

 

 

 

Selecciono el contrato con el cual deseo trabajar: 

 Actor: Contratista 
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Aplicar: 

En caso de seleccionar “Aplicar”: 

 

 

 

Automáticamente trae el periodo en el 

cual debe aplicar. Esto permite 

restringir la posibilidad de aplicar en 

períodos futuros que pudieran estar 

abiertos en forma simultánea 
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Funcionalidades de la pantalla: 

Guardar parcialmente Permite guardar parcialmente la aplicación de 

Vehículo/equipo. Los datos se graban, pero no se 

envía un aviso al inspector. El contratista puede 

ingresar posteriormente y continuar completando 

datos. 

Solicitar aprobación Esta información no podrá ser visualizada por el 

Inspector del Contrato/Área hasta que la 

Contratista solicite la aprobación de la aplicación 

para el Contrato área que corresponde al 

Inspector.  

Al solicitar aprobación, el sistema envía un Correo 

Electrónico  al inspector informándolo sobre la 

existencia de aplicaciones de personal para su 

revisión. 

Observaciones Inspector Puede cargar una nueva observación y ver 

anteriores. 

 

Finalizada la Aplicación por parte de la Contratista, podrá observar en la pantalla de Aplicaciones, que la 

misma se encuentra en estado Pendiente de Inspector y el Contrato área queda bloqueado para la 

Aplicación: 
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Sin actividad: 

En caso de seleccionar “sin actividad” le aparecerá un mensaje de advertencia: 

 

 

Luego podemos visualizar en qué estado queda el contrato al cual indicamos “sin actividad”: 
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Impresión de Credenciales Personas 
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La Contratista podrá imprimir la credencial de Personas para presentar en el predio de trabajo para el 

acceso y durante los controles por parte de YPF, debe ingresar al Módulo Personal > Impresión de 

Credenciales, va a poder generar credenciales e imprimirlas a  todo el personal afectado, que posea foto en 

la ficha de personal y se encuentre en Estado de Auditoria “Avalado”.  

Una credencial generada no se reimprime por sistema. En caso de haber perdido la impresión de la 

credencial realizada, se debe generar una nueva (nuevo número). 

 

 

 

 

Funcionalidades de la Pantalla: 

Generar Nueva Credencial Permite  la generación de la credencial de ingreso, 

presenta la credencial en formato PDF para luego 

poder imprimirla. 

Ver Credenciales Permite acceder a datos de  credenciales 

generadas  anteriormente. 

Impresión de Credenciales para Vehículos/Equipos   

La Contratista podrá imprimir la credencial de Vehículos/Equipos para presentar en el predio de trabajo 

para el acceso y durante los controles por parte de YPF, debe ingresar al Módulo Vehículos/Equipos > 

Impresión de Credenciales, va a poder generar credenciales e imprimirlas a  todo aquel Vehículo/Equipo 

que se encuentre afectado y su  Estado de Auditoria sea “Avalado”.  

Una credencial generada no se reimprime por sistema. En caso de haber perdido la impresión de la 

credencial realizada, se debe generar una nueva (nuevo número). 

 

 Actor: Contratista 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Actor: Contratista 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.com.ar/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAQQjRw&url=http://www.infoanpress.com/interna.php?id%3D257&ei=YZNOVPKyGYXkoAT9noGABg&psig=AFQjCNH8u2sBQlU6W0evBdp5ybjHrf-9uA&ust=1414522081454455


 

Sistema de Recursos Contratados – Manual de Usuario 

Contratista 

Versión: 01 Fecha de creación: Noviembre 2014 Fecha de revisión: -  

 

 Página 45 de 50 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Funcionalidades de la Pantalla: 

Generar Nueva Credencial Permite  la generación de la credencial de ingreso, 

presenta la credencial en formato PDF para luego 

poder imprimirla. 

Ver Credenciales Permite acceder a datos de  credenciales 

generadas  anteriormente. 

 

Asignación de Curso 

El Administrador de SRC, Jefe de Registro y Control y Capacitador tienen la posibilidad de Asignar un curso a 

una persona, ingresando al Módulo Personal >  Asignación de Cursos: 

 

http://www.google.com.ar/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAQQjRw&url=http://www.infoanpress.com/interna.php?id%3D257&ei=YZNOVPKyGYXkoAT9noGABg&psig=AFQjCNH8u2sBQlU6W0evBdp5ybjHrf-9uA&ust=1414522081454455


 

Sistema de Recursos Contratados – Manual de Usuario 

Contratista 

Versión: 01 Fecha de creación: Noviembre 2014 Fecha de revisión: -  

 

 Página 46 de 50 

 

 

 

 

Una vez finalizada la Asignación aparecerá en la primera pantalla una línea con los datos primordiales de la 

Persona y el curso: 

 

 

 

 

 

 

 

Funcionalidades de la pantalla: 

Editar Permite editar los datos de la persona y el curso. 

Eliminar Permite eliminar la asignación del curso a la 
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persona. 

 

Asignación de Requisitos especiales a Personas 

El inspector tiene la posibilidad de seleccionar a una persona que se encuentre afectada y 

asignarle/desasignarle un requisito especial, estos se deben asignar voluntariamente a diferencia de los 

demás requisitos que se asignan automáticamente y se aplican a todos los contratos en los que la persona 

está afectada  .Una vez asignado/desasignado un Requisito Especial a la persona,  el requisito debe incluirse 

para evaluación de avales y auditoría. 

Debe ingresar al Módulo Matriz de Auditoria > Asignación de Requisitos especiales a personas. Luego de 

seleccionar la Contratista en pantalla de  podemos visualizar los Requisitos especiales que tiene asignada la 

persona. 
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Seleccionamos abrir sobre la linea del contrato área que deseamos visualizar: 
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Matriz de Auditoria – Informe de  cumplimiento por contrato 

Ingresar  al Modulo  Matriz de Auditoría >Informe de cumplimiento por contrato.  

 

 
 
 
 
 
 
 
Exportar a Excel 

 
Permite generar en planilla Excel el detalle de los cumplimientos por contrato, según los filtros activados 
 

Nro. Contrato Desc. Contrato F. Inicio F. Fin Resultado 
Auditoria 

4900000123 test1 1/2/2014 1/2/2015 Certificar con 
aviso  

4900099998 Desarrollo Testing 1.1 4/1/2014 4/1/2015 Certificar con 
aviso  

4900099999 Testing 1.2 - creación 
contrato 

4/1/2014 4/1/2015 Certificar con 
aviso  

Búsqueda por:  
 
Contratista (obligatorio),  
Contrato (opcional, si no se indica se 
muestran todos)  
Período (obligatorio) 
 

 

Resultado de auditoría: 

Corresponde al resultado del período 

consultado. 

Para los períodos abiertos, el 

Resultado Auditoría es dinámico y se 

actualiza en forma automática en el 

momento de guardar novedades 

respecto de evaluaciones de 

requisitos asociados al contrato. 
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480000000 Test 3 ab 2/4/2014 6/25/2015 Certificar con 
aviso  

7 Test resp 4/1/2014 12/31/2014 Certificar con 
aviso  

49888888 Mantenimiento 6/1/2013 6/1/2015 Certificar con 
aviso  
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