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CONTEXTO INSTITUCIONAL

EI SITRADIB (Sistema de Trabajo Digital Bonaerense) es una plataforma desarrollada por el Ministerio de Trabajo de la
Provincia de Buenos Aires. Este sistema esta disefiado para modernizar la interaccion entre los empleadores y el
organismo, permitiendo la gestion digital de tramites laborales fundamentales. El contexto del sistema se enmarca en
la optimizacion y agilizacion de los procesos de rubricas de libros y la presentacion de documentacion laboral
obligatoria de manera remota y segura.

OBJETIVOS

Optimizacion de Tramites: Ofrecer una guia y herramienta eficaz para agilizar los tramites de rubricas de libros laborales.

Gestion de Presentaciones Digitales: Permitir que los usuarios gestionen sus datos y realicen sus
presentaciones de documentos de forma integramente digital.

Mejora de la Productividad: Proporcionar interfaces avanzadas tanto para el usuario como parael
organismo que ayuden a mejorar la productividad en el manejo de documentacion.

Eficacia Operativa: Asegurar que todos los usuarios puedan utilizar el sistema desde la navegacion basica
hasta funciones avanzadas para el cumplimiento de la normativa laboral.

FUNCIONALIDADES

El sistema permite a los empleadores realizar, entre otras, las siguientes operaciones:

« Ingreso Centralizado: Acceso mediante el portal del Ministerio de Trabajo utilizando el CUIT de la
empresa.

 Administracion de Conceptos: Gestion e importacion de archivos .txt de conceptos del Libro de
Sueldos Digital (LSD) de AFIP.

« Cargay Firma de Documentos: Subida de documentos en formato PDF y su firma digital a través de
métodos como Java Web Start o firma en la nube.

« Gestion de Pagos: Generacion de boletas de pago asociadas a las tasas de rubrica a través de la
plataforma de pagos de la Provincia de Buenos Aires.

« Bandeja de Documentos: Visualizacion, sequimiento del estado (pendiente, firmado, acreditado) y
administracidn de archivos anexos obligatorios como el formulario F931 de AFIP.

« Notificaciones Electrénicas: Recepcion de constancias de rubrica firmadas por el organismo
directamente en el Domicilio Electronico constituido.
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VISTA DEL ORGANISMO: GESTION INTERNA
ITERACION PASO A PASO

o Sin Modificacion Directa; E

Pantalla de Inicio y Bandeja de Entradas
Al entrar en el sistema SITRADIB, el trabajador se encuentra con una bandeja de gestion que
centraliza todas las presentaciones de los empleadores.

Navegacion y Listado: El sistema esta organizado para mostrar un listado de 25 lineas por

pantalla. Si hay mas tramites, se puede navegar facilmente hacia las paginas siguientes
mediante los controles de paginacion al pie de la lista.

Estructura Uniforme: Para facilitar la lectura rapida, todas las lineas mantienen el mismo
orden de datos: se visualiza el numero de tramite, la fecha de ingreso, el CUIT y Razdn Social
de la empresa, y la materia del documento (por ejemplo, si es una rubrica de Libro de
Sueldos).

Es importante destacar que el sistema esta disefiado principalmente para el control y la
auditoria. Por este motivo, casi la totalidad de las acciones permitidas en la columna de
opciones estan orientadas a la visualizacion.

trabajador puede consultar toda la informacion cargada por la empresa,

pero el sistema no permite realizar modificaciones directas sobre los documentos o datos enviados
por el empleador. Esto asequra la integridad de lo presentado.

o Tipos de Consulta: Sequn el estado del tramite, se habilitan iconos para:

o Ver Documento Principal: Abre el PDF de [a ribrica en una ventana nueva.

o Consultar Anexos: Permite revisar la documentacion complementaria (como el F9310

constancias de AFIP).

o Verificar Estados: Consultar si el pago ya fue acreditado o si la notificacion electronica fue

enviada con exito.
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Oy ™ 123456
MINISTERIO DE ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE Virgilio(asalj

mevo Sl BUENOS AIRES

BANDEJA DE DOCUMENTOS
Fecha Desde: 12/12/2025 D Fecha Hasta: 13/12/2025 E Mis Doc. . Buscar
(dd/mm/yyyy): (dd/mm/yyyy): Asignados:

999 registros encontrados

REFERENCIAS

° . n @ Q
Ver més... Documento Fuera de Término  Ver documento firmado por la Ver GEDO Ver Documentos Anexos  Calcular Hash en decumento
empresa firmado por la empresa
Nro. Fecha Fecha Tipo Usuario
. Empresa Documento Estado . o ,p o Afio  Mes " Acciones
Tramite Creacion Presentacion  Liquidacion Asignado
RUBRICA DE @
L)
GARCIA CAROLINA L 2ieleidahls PENDIENTE . o

584167 .. 27309126608 ART52DELA —~———— 12/12/2025 12/12/2025 Original 2025 7 20446892220

Al seleccionar la opcién de consultar anexos desde la bandeja principal, el sistema
despliega una seccion especifica dedicada a la documentacion complementaria. Esta
interfaz permite al personal del organismo verificar que el empleador haya cumplido

con todos los requisitos exigidos para la rubrica.

e Listado de Documentacion: En |a parte central se visualiza una tabla que detalla cada archivo
adjunto al tramite. Para cada registro, se informa el tipo de anexo, el formato del archivo y su
estado de carga.

e Acceso a Documentos: Al igual que en la bandeja principal, la interaccién se centraenla

visualizacion. El trabajador cuenta con un icono de acceso directo para abrir y revisar cada PDF o
archivo de texto (.txt) presentado, como la constancia de AFIP o el formulario F931.

e Gestion de Registros: Aunque el sistema interno permite ver el historial de los anexos, la integridad
de los mismos se mantiene protegida. En esta vista, el personal puede constatar si el empleador ha
subido correctamente los "Anexos Obligatorios" antes de proceder con cualquier instancia posterior
del tramite.

« Navegacion: Una vez finalizada la consulta de los archivos, el trabajador puede utilizar los botones
de navegacion para retornar a la bandeja de tramites o cerrar la ventana de detalle.
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DOCUMENTOS ANEXOS

Nombre Tipo  Acciones

562611 619798 2025-11 Liquidacion _ Acufia - LSD.oa ot )

Cerrar

3 Cuando el personal del Ministerio selecciona un archivo para su revision,el sistema abre

una nueva ventana o pestafia que muestra el contenido integro del documento.

e Formato de Visualizacion: El documento se presenta en formato PDF, lo que permite una lectura
clara y fiel del original cargado por la empresa.Cuando el personal del Ministerio selecciona un
archivo para su revision, el sistema abre una nueva ventana o pestafia que muestra el contenido
integro del documento.

EMPRESA 20-25200156-7 - ACURACRISTAM JAVER  DOMICILIO FISCAL MAIPU 027 LIBRO DE SUELDQS Y JORNALES
PERIODO 202511 PROVINGIA ~ BUENOS AIRES Articulo 52 Ley NA®20.744

IDENTIFICADOR UNICO DEL LIBRO [ OO0O0O03B53BSZS ]

AGENCIA DE RECAUDACION ‘ ||||‘| |||H |||‘ ||H| HI“ ||I‘ ‘"Il m" HIH |‘I‘ ||H| “I“ Hm
¥ CONTROL ADUANERD
IDENTI R O ]

ENTIFICADO ICO DE HOJA

I L 02122025
£ Secretaria de jo,
”ll Hm ||||‘ |‘|| ‘|||| |‘||‘ |‘I ‘ll‘ =5 ] tmpku)'&-gnw&)ciul
N tinori o s

PAGINA 1 de 2
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Al interactuar con la accion de calcular hash, el sistema interno realiza una
comprobacion técnica sobre el documento seleccionado. Esta funcion es vital para
asegurar que el archivo no haya sido alterado desde su carga original.

o Validacion de Firma: A través de este proceso, el trabajador puede constatar si el documento ya
cuenta con la firma digital del empleador.

« Identificador Unico: El sistema genera o muestra el codigo hash, que funciona como una huella
digital unica del archivo PDF o .txt.

e Seguridad del Tramite: Si el sistema reconoce una firma valida, habilita al personal para proceder al
siguiente paso de control, garantizando que el documento cumple con los estandares de
autenticidad requeridos.

 Transparencia: Al igual que en las vistas anteriores, esta interaccion es de consulta técnica y no
permite la modificacion del contenido del documento auditado.

Hash

El Hash del documento es:
1398c4866fdf496963fb51256fc592543b6fe171f585e353df35f5f0c894846e9f722578460c323448¢1ba385b36045b2e46cd3a227975c846313fb1fa9552f3

El documento tiene 1 firmal(s)

*Firma 1

Fechay hora de la firma: 2025-12-02 23:15:55 (UTC)

Algoritmo de la firma: SHA-256withRSA

Numero de serie del certificado: 2832202443374128644744764283505961866439880306

Autoridad emisora del certificado: C=AR,ST=Ciudad Auténoma de Buenos Aires,OU=Subsecretaria de Tecnologias de Gestion,0U=Secretaria de Gestion Publica,0U=0ficina Nacional de Tecnologias de
Informacion,O=Jefatura de Gabinete de Ministros, SERIALNUMBER=CUIT 30680604572 ,CN=Autoridad Certificante de Firma Digital

DN Serial Number: 2832202443374128644744764283505961866439880306

DN Common Name: ACUNA Cristian Javier

Aceptar
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Al interactuar con la opcion de "Ver mas" (o el icono de detalle ampliado), el sistema despliega
una seccion de texto libre. Esta funcionalidad permite al personal del Ministerio acceder a las
aclaraciones especificas que la empresa haya redactado al momento de subir el documento.

. Aclaraciones del Empleador: En este campo se visualizan las observaciones que el usuario
externo incluyd para detallar, por ejemplo, el tipo de liquidacion (original, rectificativa) o
cualquier particularidad del periodo que esta rubricando.

. Contenido Descriptivo: A diferencia de los campos estructurados, este apartado permite leer
la informacion en formato de parrafo, brindando un contexto que no siempre es evidente solo
con los numeros de CUIT o fechas.

. Caracter Informativo: Es importante recordar que, siguiendo la légica del sistema interno, este
campo es de solo lectura para el trabajador. No es posible editar el comentario del empleador,
cumpliendo asi con la funcion de auditoria de lo presentado originalmente.

e  Utilidad en la Gestion: Esta informacion es clave para que el trabajador entienda el propdsito
de la presentacion antes de verificar los anexos o el clculo de la tasa.

VER MAS INFORMACION

Observaciones:

Cerrar
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Fecha Desde:
(dd/mm/yyyy):

Al seleccionar la opcion de "Busqueda Avanzada", el sistema despliega un panel con diversos
filtros que permiten al personal del Ministerio realizar consultas precisas sobre la base de datos
de SITRADIB.

Criterios de Filtrado: El trabajador cuenta con varios campos para acotar la bisqueda, tales
como:

CUIT o Razon Social: Para localizar todas las presentaciones de un empleador especifico.

Numero de Tramite o Expediente: Para ir directamente a una gestion identificada.
Rango de Fechas: Permite buscar tramites ingresados en un periodo de tiempo determinado.

Tipo de Documento o Materia: Para filtrar por categorias, como "Libro de Sueldos Digital" o
"Rubrica de Libros".

Estado del Tramite: Util para identificar rapidamente documentos pendientes de firma, con
pago acreditado o ya finalizados.

Interfaz de Consulta: Al igual que en el resto del sistema, esta herramienta esta disefiada para la
localizacion y visualizacion. Una vez completados los filtros y presionado el botdn "Buscar”, los
resultados se mostraran en el listado principal con la estructura uniforme ya conocida.

Agilidad Operativa: Esta funcionalidad evita la busqueda manual linea por linea, permitiendo
que el trabajador gestione las prioridades del dia de manera mas eficiente.

BANDEJA DE DOCUMENTOS
01/11/2025 j Fecha Hasta: 30/11/2025 j Mis Doc. - Buscar
(dd/mm/yyyy): Asignados:

CUIT: Razén:
Estado: --TODOS - v
Tipo Documento: --TODOS LOS AUTORIZADOS AL PERFIL -- v
Usuario: Seleccione... v

56210 registros encontrados

REEFRENCIAS
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Para realizar una busqueda efectiva dentro del sistema interno, el panel de Blisqueda Avanzada

permite filtrar los tramites segun la naturaleza del documento presentado. Aligual que en la
bandeja principal, la interaccidn en estos resultados es de solo lectura, permitiendo la
visualizacion detallada pero no la modificacion directa de los archivos.

A continuacion, se detallan los tipos de documentos y categorias que se pueden buscar vy filtrar:

Categorias y Tipos de Documentos

o Riibrica de Libros Especiales: Permite filtrar especificamente tramites relacionados con el
Articulo 52 de la Ley Nacional N° 20.744.

o Libro de Sueldos Digital (LSD): Busqueda de presentaciones que incluyen la importacion de
conceptos y archivos de liquidacion provenientes de AFIP.

e Documentacion Anexa Obligatoria: El filtro permite localizar tramites segun el tipo de adjunto
presentado, tales como:

o Formulario F931de AFIP: Declaraciones en linea con su respectiva constancia de presentacion.

o Constancia de Inscripcion de AFIP: Documentos que acreditan la vigencia del empleador al
momento del tramite.

o Archivos de Liquidacion (.txt): Documentos especificos de cada liquidacion realizada por el
periodo a rubricar.

o Tipos de Liquidacion: Se puede acotar la busqueda seguin si el tramite corresponde a una
liquidacion de tipo Original, Rectificativa u otras variantes.

--TODOS LOS AUTORIZADOS AL PERFIL —
LIBRO DE ORDENES DEL ESTATUTO DE ENCARGADOS DE CASA DE RENTA PHI (ART 25 LEY N° 12981)
RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N° 20744

RUBRICA DEL LIBRO DE CONTAMINANTES

RUBRICA DEL LIBRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO

RUBRICA DEL REGISTRO UNICO DE PERSONAL (ART 84 Y 85 DE LA LEY NAC N° 24467

RUBRICA DEL LIBRO DE VIAJANTES DE COMERCIO (LEY NACIONAL N° 14546)

RUBRICA DEL LIBRO DE TRABAJADORES A DOMICILIO (LEY NACIONAL N° 12713)

LIBRO ESPECIAL PARA TRABAJADORES RURALES PERMANENTES (ART 122 LEY N°22248)

LIBRO ESPECIAL ESTATUTO DE PELUQUERQS (ART 6 LEY N° 23947)

LIBRO REGISTRO DE PERSONALY HORAS SUPLEMENTARIAS (ART 7Y 15 DECRETO N° 1088/45 ACTIVIDAD BANCARIA)
RUBRICA DE HOJAS MOVILES EMPLEADOR DE CHOFERES DE AUTOTRASNPORTE AUTOMOTOR (Art. 5 Res. 17/98 MTSS) .
RUBRICA DE PLANILLA DE KILOMETRAJE HOJA DE RUTA DE CHOFERES DE CAMIONES (CCT 40/89)
RUBRICA DE PLANILLA HORARIA PREVISTA EN LA LEY 11.544

RUBRICA DE PLANILLA HORARIA PARA EL PERSONAL FEMENINO (ART 174 LEY NACIONAL 20744)

--TODOS LOS AUTORIZADOS AL PERFIL -- v

Seleccione... v
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Para una gestion mas precisa de la sequridad y el sequimiento de las tareas, el sistema interno
permite realizar busquedas basadas en la identidad de los sujetos que intervienen en el tramite.

Identificacion : La blisqueda de usuarios se realiza exclusivamente mediante el ingreso del CUIL
o CUIT. Esta modalidad asegura que no existan confusiones entre personas con nombres
similares y permite ir directamente al historial vinculado a esa clave fiscal o laboral.

»

Seleccione...

20049282711
20049835230
20086297249
20106173568

20116771730
20118890516
20126569174
20132562319
20136499689
20142115655

Fecha Desde: 01/11
(dd/mm/yyyy):

20165489553
20175358081

20177071677
CUIT: | 50183401638
20183444922
20238731179

Tipo Documento:
20241941311 —

Usuario: Seleccione... v
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Para facilitar la auditoria y el control, el personal del Ministerio puede filtrar los registros segun
su condicién actual. Esta funcion permite separar rapidamente lo que ya esta finalizado de
aquello que requiere atencion inmediata.

Al'igual que en las secciones anteriores, la interaccion con estos resultados es de solo lectura,
permitiendo la visualizacion técnica del tramite pero sin habilitar cambios directos.

Los estados que se pueden filtrar incluyen:

Pendientes de Firma: Localiza documentos que ya han sido subidos pero que atin no cuentan
con la firma digital del empleador.

Firmados Digitalmente: Muestra los tramites donde el empleador ya ha completado el proceso
de firma de la ribrica.

Pago Acreditado: Permite visualizar los tramites que ya cuentan con la confirmacion de
recepcion de fondos por parte del organismo.

Fuera de Término: |dentifica presentaciones que han sido realizadas en un periodo posterior al
que correspondia originalmente.

Firmado por el Organismo: Filtra los documentos que ya han pasado por todas las instancias de
control y han sido aprobados y firmados por la autoridad competente.

Esta clasificacion ayuda al trabajador a identificar cuellos de botella y asegurar que los tramites
avancen correctamente hacia la emision de la constancia final.

56210 registros encontrados

Razén:

Estado: --TODQS - v
--TODOS --
PENDIENTE DE PAGO

PENDIENTE DE FIRMAR
FIRMADQO MINISTERIO
FINALIZADO
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Al interactuar con la accion especifica de "Ver GEDO" (identificada generalmente con un botén
celeste o un icono de enlace), el sistema realiza una conexion directa con la plataforma de
Gestion Documental Electronica de la Provincia de Buenos Aires.

Derivacion Automatica: Al presionar esta opcion, el sistema redirige al trabajador a una nueva
ventana donde se visualiza el PDF del documento GDEBA correspondiente al tramite.

Contenido de la Visualizacion: El documento abierto muestra el texto integro de la resolucion o
el acta digital, incluyendo el membrete oficial del Gobierno de la Provincia de Buenos Aires, la
numeracion de la resolucion y las firmas digitales de las autoridades intervinientes.

Verificacion Técnica: Esta herramienta permite al personal del organismo confirmar que los
datos registrados en el sistema SITRADIB (como el niimero de resolucion o la fecha) coinciden
exactamente con el documento oficial protocolizado en el sistema central.

Solo Lectura: Al igual que en todas las funciones de la Intranet, esta visualizacion es de caracter
informativo y de auditoria, impidiendo cualquier modificacion sobre el documento oficial
consultado.

D:\livecycle\tmp...

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
2025-Centenario de la Refineria YPF La Plata: Emblema de la Soberania Energética Argentina

Informe

Nimero: 1F-2025-43460245-GDEBA-DGAMTGP

LA PLATA, BUENOS AIRES
Lunes | de Diciembre de 2025

Referencia: RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N° 20744 30688192028 ITURRI HUGO
GABRIEL Y SPERANZA MIGUEL AN 10/2025

Tipo de liquidacién: Otros
Numero de tramite SITRADIB: 555307
Fecha de riibrica: 29-11-2025

Nro. Boleta de pago: 0 Fecha: 28/11/2025 Nro. Boleta de pago:
Credito consumido: 2
SaldoRestante: 470

HASH con algoritmo SHA512:
df9db32bc49e28de287117a8ed804 1b87373ac00cb0ed90Mdi7 1438e8b8ede2Te6i8c4006fabibecacB 17 cc2e33cObaead 08cbd 1a854 776063467 Tdeedac

Metadatos del documento firmado digitalmente presentado - Auditoria

El documento tiene 1 firmal(s)

* Firma 1

Fecha y hora de la firma: 2025-11-27 00:20:01 (UTC)

Algoritmo de la firma: SHA-256withRSA

Numero de serie del certificado: 646723083879804390454101123084967723621700673
Autoridad emisora del certificado: Autoridad Certificante ENCODESIN Personas Fisicas y Juridicas
DN Serial Number: 646723083879804390454101123084967723621700673

DN Common Name: ITURRI GABRIEL HUGO ¥ SPERANZA MIGUEL ANGEL SH
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VISTA DEL EMPLEADOR: USO EXTERNO (PORTAL DE TRABAJO)
ITERACION PASO A PASO

Este apartado acttia como una guia para que las empresas y empleadores puedan gestionar sus
rubricas de manera digital, optimizando la presentacién de su documentacion laboral.

1 El acceso al sistema SITRADIB para usuarios externos se realiza de forma centralizada a través
del portal institucional.
Inicio de Sesion: El empleador debe dirigirse al Portal de Trabajo del Ministerio de Trabajo de la
Provincia de Buenos Aires. Ingrese su usuario y contrasefia y presione el boton "Ingresar".

Panel de CUIT Disponibles: Una vez autenticado, el sistema mostrara una pantalla con el listado
de todos los CUIT disponibles con los que el usuario tiene permiso para operar.

Seleccion de Operatoria: En el margen derecho de la empresa elegida, se debe presionar el icono
de acceso para ingresar al panel de servicios de ese CUIT especifico.

Acceso al Mddulo SITRADIB: Dentro del menti de "Servicios" disponibles para la empresa,
localice y seleccione el botén "RUBRICAS DE LIBROS SITRADIB". Este acceso lo derivara ala
pantalla de bienvenida del Sistema de Rubrica Digital.

Recordatorio Importante: En esta instancia, el sistema le recordara que, una vez constituido el
Domicilio Electrdnico, es necesario delegar la lectura de la bandeja de entradas para poder recibir
y visualizar las notificaciones enviadas por el Ministerio.

Ingreso

Portal de Trabajo

Ministerio de Trabajo de la Provincia de
Buenos Aires

uese 2l TE: (221) 427-551732
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2 Alingresar al sistema SITRADIB tras seleccionar la empresa, se presenta en la parte superior de
la pantalla el panel de identificacion del usuario. Este sector es fundamental para confirmar que
la sesion se ha iniciado correctamente con los permisos adecuados.

Una vez adentro se te permitira seleccionar el usuario con el que se interactuara dentro del
sistema, en base al CUIL y Razon Social.

TRABAJO | MTPBA BUENOS AIRES

CUIT DISPONIBLES (@) Sivia Prusba

Unavicnnsﬁuiiole\ Dorr:diI:Elech'\iN:o del Empleador Cdmo delegar la bandeja de entrada:
recuerde delegar la lectura de la Bandeja de Entradas para poder -
acceder a las natificaciones enviadas desde este Ministerio : - ;

= Delegackin Digital = Manual de usiarip

Seleccione el CUIT con el que desea operar:

e E—
UIT Razdn Social

MENSAJES AL
USUARIO

% ACTUALIZAR EMPRESA
El sistema le permitird:

» Cargar y modificar los datos de la empresa.

« Cargar y modificar los dates del usuanio.

» Cargar lajs plantafs o sucursaljes de la empresa en caso que las tuviese.
« Realizar busquedas de usuarios,

3 Dentro del Portal de Trabajo, y tras haber seleccionado el CUIT con el que se desea operar, se

debe ingresar a la opcién "RUBRICAS DE LIBROS SITRADIB" que se encuentra habilitada en el
panel de Servicios.

TRABAJO | MTPBA

Servicios Accesos para: () ke Ml CUNT 43 4947588 3 © @
Sibvea Pruena CUIT % 998 7584 3 .
® ! B
[=E
TASAS RETRIBUTIVAS LEY 10490 ONLINE

CONSTANCIA DOMICILIO
ELECTRONICO

MENSAJES AL
USUARIO

£ ACTUALIZAR EMPRESA

El sisterna le permitira:

= Cargar y modificar los datos de Ia empresa.

» Cangar y modificar los datos del usiario.

+ Cargarlajs plantafs empresa tuviese.
» Realizar bisquedas de usuarics.
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Desde la pantalla de inicio se debe seleccionar el botdn "Conceptos". Este médulo permite
administrar los conceptos del libro de sueldo que se utilizan en cada liquidacion. Los mismos son
requeridos obligatoriamente para la rubrica de Libro de Sueldos articulo 52 Ley 20.744 y deben
estar actualizados antes de realizar la presentacion

SITRADIB

Bienvenido al Sistema de Rubrica Digital

Presentaciones Digitales
. @ Conceptos
@ Bandeja de Documentos

i) Subir Documentos

e -

Dentro de la seccidn de Conceptos, el sistema permite importar el archivo de conceptos (.txt)
proveniente del Libro de Sueldos Digital (LSD) de AFIP. Para realizar la carga, se debe ubicar el
archivo en el ordenador mediante el boton "Seleccionar archivo" y confirmar la operacién
presionando "Agregar Conceptos"

Conceptos

Coneeplo Concepto Afip Vigente

10001 SUELDC Suelda sl @

10019 ANTIGUEDAD Adicional por antigiledad 5l 'y

10011 LICENCIA POR ENFERMEDAD Suseldo sl -

10006 FRANCOS TRABAIADDS Alngresar por contribuyente sl -

10087 PRESENTISMO [ART 40) Premio por presentismo sl > ®
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6 Para acceder al mddulo de carga, se debe seleccionar el boton "Subir Documentos" en la pantalla
de inicio. Esta seccion permite realizar el ciclo completo de gestién: subir, firmar, pagar y
presentar los documentos ante el Ministerio.

SITRADIB

Bienvenido al Sistema de Rubrica Digital

Presentaciones Digitales

Bandeja de Documentos

P TN )

I

En esta instancia se inicia el proceso de carga completando los datos del documento a presentar:
7 Afo, Mes, Domicilio del libro de sueldo, Tipo de documento (Rubrica), Tipo de liquidacion
(original o rectificativa) y un campo de Observaciones para detalles adicionales.

i, GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

i~ BUENOS AIRES

SUBIR DOCUMENTOS
IMPORTAR DOCUMENTOS

. Seleccionar Aflo: 2024 v Observaciones:

Seleccionar Mes: 08 v
Domicilio Libro de Sueldo: calle: GODOY Nro: 50 Piso: 2 Dpto: COLONIA ALE v

Seleccionar Documento a RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DELALEY P  w
enviar:

Tipo Liquidacidn: Original ¥ Seleccionar Documento:
El tamafio del PDF no
debe superar 102.400,00 KB

Seleccionar archivo

Periodo en término. Enviar A Bandeja de Documentos
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8 Una vez completados los campos requeridos, se debe cargar el documento en formato PDF
utilizando el botdn "Seleccionar archivo" y confirmar la accion presionando "Enviar a Bandeja de
Documentos". Tras la carga exitosa, el tramite aparecera en el historial y se habilitara la seccion
inferior para adjuntar los documentos anexos obligatorios (como el F931y la constancia de
AFIP).

N———— % GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
TRABAIO

?[ff BUENOS AIRES

Silvia_Prueba

SUBIR DOCUMENTOS

Paso 1 Paso 2 Paso3 Paso 4 Paso 5

IMPORTAR DOCUMENTOS
Seleccionar Afio: 2024 hd Observaciones:
Seleccionar Mes: o8 v
Domicilio Libro de Sueldo: calle: GODOY Nro: 50 Piso: 2 Dpto: COLONIAALE  ~

Seleccionar Documento a RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LALEY M v
enviar:

Tipo Liquidacién: Original > Selec D
archivo |
[ £ tamafio del PDF no

debe superar 102.400,00 KB

Periodo en término. [ Enviar A Bandeja de Documentos. J ‘

9 Si el documento se sube exitosamente, aparecera un mensaje de confirmacién en pantalla donde
presionaremos el botdn "Aceptar" para continuar con el proceso.

Informacion

Documento importado correctamente

Aceptar
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1 O Una vez confirmada la carga, visualizaremos el documento subido en la tabla "Historial de
tramites del periodo seleccionado". En este panel se detallan los datos del tramite generado,
incluyendo el Nimero de Tramite, Sucursal, Mes y Afo del periodo, Tipo de Liquidacion,
Observaciones cargadas y el Estado actual del mismo, ademas de las opciones para Ver o
Eliminar el registro.

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
IMPORTAR DOCUMENTOS
Seleccionar Afio: 2018 v Observaciones:
Seleccionar Mes: 04 v
Domicilio Libro de Sueldo: calle: GODOY Nroc 50 Piso: 2 Dpto: COLONIA ALE v
Seleccionar Documento a RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DELALEY! ~
enviar:
Tipo Liquidacién: | Original ¥ Seucclonas Oooumeo: Seleccionar archivo |
Bl e tamatodelPDFR0

debe superar 102.400,00 KB

Tipo Ugcscion

En esta seccidn se deben adjuntar los documentos anexos obligatorios. Para todos los tramites
se requiere subir en formato .PDF la Constancia de inscripcion de AFIP (vigente) y el Formulario
F931 con su constancia de presentacion. Adicionalmente, si se trata de la Rubrica del Art. 52 Ley
20.744, es obligatorio adjuntar en formato .txt el archivo LIBRO SUELDO (Liquidacion LSD)
correspondiente al periodo. El proceso consiste en seleccionar el tipo de documento, cargar el
archivo y presionar "Agregar Adjuntos".

Perlodo en término

ADJUNTAR DOCUMENTOS ANEXOS OBLIGATORIOS

Seleccionar documento

LIBRO SUELDO Liquidacion_x_ (txt v

Sube el documento desde tu computadora:

| Seteccionar archivo | sin archivos seleccionados

988
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'I 2 Este procedimiento se debe repetir la cantidad de veces necesaria hasta cargar todos los anexos
obligatorios. Una vez que todos los archivos se visualicen correctamente en la tabla inferior, se
debe presionar el boton "Siguiente" para finalizar la etapa de carga y avanzar

ADJUNTAR DOCUMENTOS ANEXOS OBLIGATORIOS
Seleccionar documento

Declaracion en linea Formulario F931 (.pdf) W

Sube el documento desde tu computadora:

n Eleglr arclllvo No se ha seleccionado ningun archivo
W o

Nro Nombre Archivo Formato Ver Eliminar
122 Liquidecion_1_20278154395_20240604114516modifxt tat el X
51 Constancia de Inscripcion en AFIP paf @ x
522 Declaracion en linea Formulario F.931 pdf @ x
T )4
1 3 Una vez completada la carga de documentos y anexos, el sistema avanza al Paso 2: Firmar

Documento. En esta pantalla se visualiza un resumen de los datos cargados y se presentan las
opciones disponibles para realizar la firma digital: mediante "JAVA WEB START" o0 a través de un
servicio de custodia de certificados en la nube.

SUBIR DOCUMENTOS

FIRMAR DOCUMENTO

Ano: 2024

Mes: 07

Sucursal: calle: GODOY Nro: 50 Piso: 2 Dpto: COLONIA ALEMANA
Delegacion: CAPITAL

Documento: RUBRICA LIBRO LEY 20744

Tipo Liquidacion: Mensual

Reereee = ‘

45, Reiniciar @ Siguiente
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20

14

15

A Este tipo de archivo puede dafiar tu computadora. ;Quieres
descargar http__10.9.4.118_...jnlp de todos modos?

16

Al seleccionar la opcidn de firma con Java Web Start, se descargara automaticamente un archivo
con la extensio

n.jnlp. Dependiendo del navegador que se esté utilizando, aparecera una ventana emergente
para abrir o guardar el archivo; en este caso se debe confirmar la apertura con "Java(TM) Web
Start Launcher" para ejecutar la aplicacién de firma.

Opening http__10.9.4.118_PDFTemporal_bsjxkih3.boxjnlp %

You have chosen to open:

|| http__10.9.4.118_PDFTemporal_bsjxkih3.bcx.jnlp

which is: JNLP File (2.2 KB)
from: http://10.9.4.118

What should Firefox do with this file?

Open with | Java(TM) Web Start Launcher (default) hd

@ Save File

|| Do this automatically for files like this from now on.

En caso de utilizar el navegador Chrome, es posible que el sistema solicite permisos para realizar
la descarga. Si aparece una alerta de seguridad indicando que el archivo puede danar el equipo,
se debe presionar el botdn "Conservar" para autorizar la descarga del archivo en la carpeta
predeterminada.

Conservar Rechazar Mostrar todo x

En el caso de utilizar Internet Explorer configurado para que no realice descargas automaticas,
aparecera una barra en la parte inferior de la pantalla con las opciones disponibles. En esta
instancia se podra optar por "Abrir" o "Guardar" el archivo para continuar con el proceso de
firma.

;Quieres abrir o guardar http__10.9.4.118_PDFTemporal_wjoym4jh.hOj.jnlp (2,22 KB) desde 10.9.4.1187 Abrir Guardar |¥ Cancelar
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Una vez abierto el archivo descargado, el sistema solicitara confirmacion para ejecutar la

1 7 aplicacion; se debe presionar el botdn "Ejecutar". Posteriormente, se abrira la ventana de firma
donde se debe seleccionar el certificado digital correspondiente, completar los campos de firma
(Razon, Contacto, Ubicacion) y finalizar el proceso presionando "Firmar y Enviar". Tras la

confirmacion exitosa, se debe cerrar la ventana y presionar "Siguiente" en la pantalla principal
para avanzar.

xX
éDesea ejecutar esta aplicacion?
Nombre:  com.jpdf.signer.FormMain.class
(( Firme digitalmente los documentos online
=2 Publicador:
o 1- Seleccion del certificado
Ubicacion:  http://10.9.4.118 (GO0 STORE A -
Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringido y puede poner en peligro su computadora y i
su informacion personal. Ejecute esta aplicacidn sélo si confia en la ubicadién y el publicador que
aparecen anteriormente, 2. Opciones de firma
Razon [SOY EL AUTOR DEL DOCUMENTO v
|| No volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador y ubicacién anteriores RO -
Ubicacion
- ———

1 8 Tras finalizar la firma, el sistema avanza al Paso 3: Generar Volante de Pago. En esta instancia se
debe presionar el botdn "Generar Boleta de Pago" para emitir el comprobante asociado a la

rubrica. Es fundamental tener habilitadas las ventanas emergentes del navegador, ya que el
proceso de pago contintia en la plataforma de la Provincia de Buenos Aires.

{, GOBIERNO DE LA PROVINGIA DE

Se7iv¥ BUENOS AIRES

SUBIR DOCUMENTOS

Paso3

GENERAR VOLANTE DE PAGO

Generar Boleta de Pago

45, Reiniciar @ Siguiente | Finalizar
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1 9 Una vez iniciado el proceso de pago, el sistema permitira en esta instancia pasar a la
presentacion del documento. Para continuar, se debe presionar el boton "Siguiente" ubicado al
final de la pagina.

== S5 st

SUBIR DOCUMENTOS

Paso 3

GENERAR VOLANTE DE PAGO

Versién 1.0.0.0

2 O En el Paso 4, se visualiza el detalle del documento subido y firmado previamente. Para
completar la accion, se debe presionar el boton "Presentar”. Tras esto, el sistema confirmara la
operacion con el mensaje "El documento fue presentado correctamente” y se habilitara el botdn
"Siguiente" para avanzar a la etapa final.

SUBIR DOCUMENTOS

PRESENTAR DOCUMENTO

Afo: 2022

Mes: 05

Sucursal: calle; GODOY Nro: 50 Piso: 2 Dpto: COLONIA ALEMANA

Documento: RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N 20744
Tipo Liquidacion: Original

El documento fue presentado correctamente

@ Siguiente
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Finalmente, el sistema informara que el proceso ha concluido correctamente. Para cerrar la

2 1 operacion y regresar a la Bandeja de Documentos, se debe presionar el botdn "Finalizar". Es
importante tener en cuenta que la Constancia de Rubrica sera firmada por la Autoridad y
enviada al domicilio electrénico Uinicamente una vez que se haya acreditado el pago
correspondiente.

réé‘,}'\‘
MINISTERIO O § COSERNO DE LA PROVINGA DR Silvia_Prueba

TRABNO ?fi BUENOS AIRES 27161531656

Silvia_Prueba

SUBIR DOCUMENTOS

Paso1 Paso 2 Paso3 Paso 4 Paso 5 -

PROCESO FINALIZADO

Estimado Empleador su pago serd procesado. Contra la acreditacion del mismo recibird en su Domicilio Electrénico la constancia de ribrica correspondiente al periodo presentado.
Se han completado correctamente todos los pasos, click en Finalizar’ para iIr a la Bandeja de Documentos.

=

Version 1.0.0.0

2 2 Al ingresar al modulo "Bandeja de Documentos", el sistema presenta una tabla con todos los
documentos subidos, organizados por Afio, Mes y Tipo de Documento. Para gestionar un
tramite especifico (firmar, pagar, presentar o ver su estado), se debe presionar el boton "Ver"
ubicado en la primera columna del registro deseado.

Silvia_Prueba

e » 12345
3 :
panasTERS0 0€ { GOBIERNO DE LA PROVINGIA DE Silvia_Prueba
TABAC é@i} BUENOS AIRE 27161531656

BANDEJA DE DOCUMENTOS
Afio Mes Documento Cantidad
. Ver 2024 8 RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N° 20744 1
Ver 2024 7 RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N° 20744 1
Ver 2024 6 RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N° 20744 1
Ver 2024 3 RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N°* 20744 1

12345678

Version 1.0.00
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Al presionar el boton "Ver" de un periodo, se despliegan dos secciones adicionales. La primera es

2 3 un cuadro de "Referencias" que explica el significado de los iconos de gestion y estado. La
segunda seccion muestra el listado detallado de los documentos dentro de ese periodo,
habilitando los iconos correspondientes para realizar acciones como abrir el documento,
eliminarlo, gestionar anexos o generar la boleta de pago.

BANDEJA DE DOCUMENTOS
Aho Mes Documento Cantidad
. 2024 8 RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N* 20744 1
2 4 Ver 2024 7 RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N* 20744 1 pa ra e | i m i na r
Ver 2024 6 RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N* 20744 1
un
2024 RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N* 20744
[ ez p— R A
12345 ope ’
S utiliza el boton
SRS T con la cruz roja
S N o i ubicadoenla
\ ) = N columna
] rchivos anexos o ocumento fuera de término T "
Eliminar".
m Genérar Boleta de Pago a Pago acreditado .y
> Esta opcion
* ocumento firmado por el ministerio
e Doumemofmepos et solo se
e - . H 4
e . e oo [ - ~  visualizardy
i N0 RUESICA DE LIBAO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N’ P g ‘! WONAOH - e eSta ra
> habilitada si el
-
- — tramite
_
cumple con

dos condiciones especificas: no debe tener una boleta de pago generada y no debe poseer
documentos anexos asociados.

Historial de tramites del periodo seleccionado
Nra Trdmite Sucursal Mes Aho Tipo Liquidacion Observaciones Estado Ver Eiminar

1530 0 1o 2017 Original NO PRESENTADA o X

ADJUNTAR DOCUMENTOS ANEXOS OBLIGATORIOS

Seleccionar documento
DOCUMENTO SIN ANEXOS
LIBRO SUELDO Liquidacion_x_ (.txt) v
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Si el documento se encuentra habilitado para ser borrado, el sistema solicitara una confirmacion

2 5 mediante una ventana emergente antes de proceder. Por el contrario, tal como se observa en la
imagen, si el tramite ya posee archivos anexos cargados, el icono de eliminacién no se visualizara
en la columna correspondiente, impidiendo borrar el registro hasta que se gestionen dichos

adjuntos.
sl
Nra Tramite Sucursal Mes Ao Tipo Liquidacion Observaciones Estado Ver Eliminar
1530 0 0 2017 Original NO PRESENTADA o
ADJUNTAR DOCUMENTOS ANEXOS OBLIGATORIOS
Selacchuel Guamento DOCUMENTO CON ANEXOS
LIBRO SUELDO Liquidacion_x_ (.txt) v
26 En el panel de administracion de archivos anexos, visualizaremos el listado detallado de los
documentos adjuntados al tramite. Para quitar uno de ellos (accion necesaria, por ejemplo, si se

desea eliminar posteriormente el tramite completo), se debe presionar el icono de la cruz roja
ubicado en la columna "Eliminar" correspondiente al archivo deseado.

Nro Nombre Archivo Format Ver Efiminas

1028 Liquidacion_modificado - copia [2).txt xt @ x

1031 Liquidacion_modificado - copia (3).1xt xt
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27

28

Al intentar eliminar un registro (ya sea un documento o un archivo anexo), el sistema desplegara
una ventana emergente de seguridad para confirmar la operacion. Para hacer efectiva la
eliminacion, se debe presionar el botén "Si".

iEsta Seguro de eliminar este registro?

En la columna "Estado" de la tabla inferior, el sistema nos permite monitorear la evolucion del
tramite mediante una serie de iconos graficos. Para interpretar correctamente la situacion de
cada documento, contamos con el panel de "Referencias" ubicado en la parte central, que detalla
el significado de cada simbolo.

En el caso particular resaltado en la imagen, podemos ver un tramite que acumula multiples
estados simultaneos, indicando un ciclo completo:

Medalla amarilla: Indica que el documento fue firmado digitalmente por el empleador (Paso 2
completado).

Signo de exclamacion rojo: Advierte que el documento se trata de una presentacion "Fuera de
término".
Signo pesos verde: Confirma que el pago de la boleta ha sido acreditado correctamente.

Sello azul de la Provincia: Indica la finalizacion exitosa del tramite, significando que el
documento ya ha sido firmado por el Ministerio.

BANDEJA DE DOCUMENTOS
Afo Mes Documento Cantidad
Ver 2024 1 RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N* 20744 1
ver 2023 2 RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N* 20744 1
Ver 2023 1 RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N* 20744 1
Ver 202 1 'RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N° 20744 1

12345678
REFERENCIAS

° Abrir documento Documento pendientes de firmar
X Eliminar Documento. . Documento firmado digitalmente
2 Archivos anex s o Documento fuera de término

Generar Boleta de Pago ) Pago acreditado

‘a Documento firmado por el ministerio
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29

Por ultimo, para salir del sistema de manera segura, nos dirigimos a la opcién de Cerrar Sesion.
En el margen superior derecho de la pantalla, encontraremos un botén que indica el nombre del
usuario o empresa junto a un icono de encendido. Al presionar sobre este botdn, se finalizara la

sesion actual

. o |

3y GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

¥ BUENOS AIRES



