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CONTENIDO DEL DOCUMENTO

Este manual de usuario ofrece una guia sobre el uso del sistema SITRADIB, disefiado para optimizar y
agilizar los tramites de rubricas. El documento esta dirigido a los empleadores que utilizaran la interface
del usuario.

El documento detalla los pasos necesarios para que los usuarios puedan gestionar sus datos y realizar
sus presentaciones digitales. Este manual cubre desde la navegacion basica hasta funciones
avanzadas, asegurando que todos los usuarios puedan utilizar el sistema de manera eficaz.
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1. INGRESO AL SISTEMA

Para realizar el ingreso al sistema, la empresa debera iniciar sesion en el portal del Ministerio de Trabajo
de la Provincia de Buenos Aires, seleccionar el CUIT con el que se desea operar y luego presionar el
botén "RUBRICAS DE LIBROS SITRADIB".
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Ingreso
Usuario/Cuil
100000191810 @ cuil
BUENOS
AIRES Contrasena
00000000

Portal de Trabajo

Ministerio de Trabajo de la Provincia de
Buenos Aires

1Olvidd Ia clave?

N esta registrado? Quiero registrarme

Ante cualquier duda comuniquese al TE: (221) 427-5517/32

——
Ministerio de Trabajo - Provine. X |

|

€ 3+ C A % tebajogh - icios, cuitasp

TRABAJO | MTPBA BUENOS AIRES

CUIT DISPONIBLES @ Sva Prusba

Una vez¢ | Domicllio Electronico del Cémo delegar la bandeja de entrada:
2 e ',I; e ds dﬁ::m g poks + Delegacién de Lectura
«+ Delegacién Digital - Manual de usuario

Seleccione el CUIT con el que desea operar:

D616 s T mts 0, ingresar ‘

Razén Social

MENSAJES AL
USUARIO
£ ACTUALIZAR EMPRESA

El sistema le permitird:

= Cargar y modificar los datos de la empresa.
« Cargar y modificar los datos del usuaric.

» Cargar lafs planta/s o sucursal/es de la empresa en caso que las tuviese,
= Realizar biisquedas de usuanos.
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CONSTANCIA DOMICILIO
ELECTRONICO

MENSAJES AL
USUARIO
¥ ACTUALIZAR EMPRESA

El sistema le permitirs:

» Cargary modificar los datos de la empresa,
= Cargar y modificar los datos del usuario.

- Cargar suct npr 250 que a5 tuviese.
= Realizar blisquedas de usuarios.
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2. CONCEPTOS

Este mddulo te permite administrar los conceptos del libro de sueldo que se utilizan en cada liquidacion. Para
acceder a este mddulo, después de iniciar sesion, selecciona el boton "CONCEPTOS" en la pantalla de inicio.
Los mismos deberan estar actualizados conforme a cada liquidacion que se presente.

Estos solo seran requeridos para la rubrica de Libro de Sueldos articulo 52 Ley N° 20.744.

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

** BUENOS AIRES

SITRADIB

Bienvenido al Sistema de Rubrica Digital

Presentaciones Digitales
[

Bandeja de Documentos
T Subir Documentos
[c

2.1 IMPORTAR .TXT DE CONCEPTOS DEL LIBRO DE SUELDOS DIGITAL “LSD” DE AFIP

El sistema permite importar todos los conceptos del LSD de AFIP, previamente descargados desde su
aplicativo (recuerde no alterar el nombre del mismo. Una vez descargado, presione el botdn
"Seleccionar archivo" y luego presione "Agregar Conceptos" para completar el proceso.

En caso de ya contar con conceptos cargados, si se vuelve a subir un archivo .txt del LSD de AFIP con
conceptos nuevos, estos ultimos se agregaran vy el sistema notificara qué conceptos no se han cargado
debido a que ya existian en el sistema.

v | @ Miistio de Trabgo de Buer % |

£ % partaltrabajo.gbagobar/fmConsestos asnx e W . o2 &0 e

Conceptos

10001 SUELDO Sueldo st

10019 ANTIGUEDAD Adicianal por antigiiedad si
10097 PRESENTISMO [ART 40) Premio por presentisma si
10011 LICENCIA POR ENFERMEDAD Sueldo si

10006 FRANCOS TRABAIADOS Aingresar por contribuyer

=
_ . : . : : ; : . i

»

st ®

Seleccionar archiva | Sinfarchivos seleccionados
Agregar Conceptos
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3. SUBIR DOCUMENTOS

Este modulo permite subir, firmar, pagar y presentar documentos al Ministerio. Para acceder debes,
luego de iniciar sesidn, presionar en el inicio el botdn "Subir Documentos".

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

¥ BUENOS AIRES

SITRADIB

Bienvenido al Sistema de Rubrica Digital

Presentaciones Digitales

Conceptos

Bandeja de Documentos

. Subir Documentos

ICH

IMPORTANTE: Solo para la rubrica del art. 52 Ley N° 20.744 deberan, antes de subir
undocumento, cargar los conceptos del LSD de AFIP en el modulo "Conceptos".

El proceso de "Subir un documento" cuenta con 5 pasos, los cuales se detallan a continuacion:

PASO 1:
CARGA DE DOCUMENTOS

En este paso se debe indicar toda la informacion del documento a subir, luego se procedera a subir el
documento y los respectivos archivos anexos obligatorios.

La informacidn del documento que se debe indicar es la siguiente:

- Ano

- Mes

- Domicilio del libro de sueldo

- Seleccionar documento a enviar (Tipo de rdbrica)

- Tipo de liquidacion (original, rectificativa u otra)

- Observaciones (Se recomienda dejar siempre una observacion para detallar el tipo de liquidacion
incluida en la presentacion mensual).
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seni i GOBIERNO DE LA P}
TRABAC

SUBIR DOCUMENTOS

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5

IMPORTAR DOCUMENTOS

. Seleccionar Afio: 2024 ¥ Observaciones:
v

Seleccionar Mes: 08

Domicilio Libro de Sueldo: calle: GODOY Nro: 50 Piso: 2 Dpto: COLONIAALE v

Seleccionar Documento a RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DELA LEY}  +

enviar:
Tipo Liquidacién: Original v N De .
archivo
[ € tamaiio del PDF no
debe superar 102.400,00 KB

Perlodo en término. Enviar A Bandeja de Documentos

Luego de haber indicado la informacion solicitada, se cargara el documento presionando el botdn
"Seleccionar archivo". Esto abrira el explorador de archivo, donde seleccionaremos el documento a subir
en formato .PDF

Luego presionar "Enviar a Bandeja de documentos" para que se ejecute la carga del mismo.

@ Ribrica Digital | Subir Docume X

€ > 0 a (s i L5as idaPOF aspx

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

¥ BUENOS AIRES

MINISTERIO DE
TRABAJO

I
I
SUBIR DOCUMENTOS ‘
I
Paso 1 Paso2 Paso3 Paso 4 Paso5 i
IMPORTAR DOCUMENTOS
Seleccionar Afio: 2024 ¥ 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 DE LALEY M v
enviar:

Tipo Liquidacién: Original v D o ———
archivo
[EB £ tamafio del PDF no

debe superar 102.400,00 KB

Periodo en término. [ Enviar A Bandeja de Documentos ] ‘
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Si el documento se sube

exitosamente, aparecera un mensaje

de confirmacion donde
presionaremos "Aceptar".

Informacién

Documento importado correctamente

Aceptar

Visualizaremos el documento subido en la tabla "Historial de tramites del periodo seleccionado”.

€ > ¢ R bidaPDF aspx * M2 S %D L&
Paso 1 Paso2 Paso3 Pasod Pasos
IMPORTAR DOCUMENTOS

Seleccionar Afo: | 2018 v Observaciones:
SeleccionarMes: | 04 v
Domicilio Libro de Sueldo: calle: GODOY Nro: 50 Piso: 2 Dpto: COLONIA ALE v
Seleccionar Documento a RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART S2DE LALEY! +

enviar:
Tipo Liquidacién: | Original v e
B i no
debe superar 102.400,00 KB
Periodo fuera de término. Enviar A Bandeja de Documentos

Historial de trémites del periodo seleccionado

Luego se debera proceder a la carga de documentos Anexos Obligatorios. Para todos los tipos de
documentos es obligatorio presentar en formato .PDF los documentos:

- Constancia de inscripcion de AFIP, vigente al momento de la presentacion.

- Formulario F931 de AFIP, Declaracion en linea, con constancia de presentacion.

Ademas, si en el caso de estar subiendo un documento del tipo "RUBRICA DEL LIBRO ESPECIAL ART
52 DE LA LEY NACIONAL N° 20.744" se debera adjuntar en formato .txt, por cada liquidacion del LSD

que tenga realizada por el periodo a rubricar:
- LIBRO SUELDO: Liquidacion_x_

U’ e HimaS TgmiEi S Geens & _

€ > ¢ als jo

Periodo en término.

% M 2= # DM

Enviar A Bandeja de Documentos.

ADJUNTAR DOCUMENTOS ANEXOS OBLIGATORIOS

Seleccionar documento

LIBRO SUELDO Liquidacion_x_ (txt}

Sube el documento desde tu com

putadora:

[B Agregar Adjuntos
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Para cualquiera sea el documento anexo que se esté presentando, se debe ejecutar el mismo
procedimiento: 1 Seleccionar el tipo de documento anexo. 2 Presionar "Seleccionar archivo". 3 Presionar
"Agregar adjuntos".

Este paso se puede repetir la cantidad de veces necesaria segun la cantidad de anexos a presentar.
Luego presionar el boton "SIGUIENTE" al final de la pantalla para proceder al paso 2.

ADJUNTAR DOCUMENTOS ANEXQS OBLIGATORIOS
Seleccionar documento
n Declaracion en linea Formulario F.931 (pdf) »
Sube el documento desde tu computadora:

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

[B Agregar Adjuntos

Nro Nombre Archivo Formato Ver Eliménar
132 Liquidacion_1_30278154395_20240604114516modif txt tt @ ®
sn Constancia de Inscripcion en AFIP pf @ x
522 Declaracion en linea Formulario F931 pdf @ x

FIRMAR EL DOCUMENTO DIGITALMENTE

Una vez finalizado el proceso de carga del documento y sus documentos anexos, se procedera a la firma
del documento. Si el documento ya fue firmado digitalmente, el sistema lo reconocera y se podra dar
paso al siguiente paso presionando el boton "Siguiente"

Sino, SITRADIB ofrece la posibilidad de firmar con "JAVA WEB START" o con "ENCUSTODY".

En caso de no contar con certificados de firma digital, debes iniciar tu tramite de solicitud en una
Autoridad de registro perteneciente a un Certificador Licenciado.

SUBIR DOCUMENTOS
S — = =
FIRMAR DOCUMENTO

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

Documento: RUBRICA LIBRO LEY 20744

Tipo Liquidacién: Mensual

[ LN I =\ CUSTCDY ‘

|Gy Reiniciar | Siguiente




A
SISTEMA DE TRABAJO DIGITAL BONAERENSE

SITRADIB MANUAL DE USUARIO P9
L
Firmar con -&,Weh
1. FIRMA CON JAVA WEB START (TOKEN) EStart

Debe seleccionar la opcion haciendo clic en el boton y seguir los siguientes pasos:

- Se descargara un archivo con la extension .jnlp . Dependiendo del navegador, la opcidn para descargar
0 abrir el archivo se mostrara de diferentes maneras. A continuacidn, se detalla cdmo aparece en cada
uno. Recuerde que es importante tener habilitadas las ventanas emergentes en el navegador que esta
utilizando. La opcion de descarga automatica dependera de la configuracion establecida en su
navegador"

FIREFOX Opening http__10.9.4.118_ PDFTemporal_bsjxkih3.bodjnlp |A|
configurado para que no descargue
automaticamente, permite descargar
0 abrir el archivo:

You have chosen to open:
4] http__10.9.4.118 PDFTemporal_bsjxkih3.bocjnlp

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

What sheuld Firefox do with this file?

() Open with [J»ava(TM} Web Start Launcher (default) -

@) Save File

(& Do this automatically for files like this from now on.

o | [l

CHROME

configurado para que se descargue automaticamente le solicitara permisos para descargar, debe
presionar el boton CONSERVAR para que se descargue en la carpeta donde estan configuradas las
descargas:

Este tipo de archive puede dafiar tu computadora, ;Quieres | C | | Rech | | Mositrar tado ‘ %
A descargar http__10.9.4.118 ...jnlp de todos modos? el i R —

INTERNET EXPLORER
configurado para que no se descargue automaticamente, le aparece en la parte inferior las opciones

para descargar o para abrir el archivo:

;Quieres abrir o guardar http__10.9.4.118_PDFTemporal_wjoymdjh.h0jjnlp (2,22 KE) desde 10.9.4.1187 | Abir || Guardar | ¥|| Cancelar | x
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- Una vez descargado abrir el archivo, aparecera un cartel donde debe seleccionar el boton EJECUTAR.
- Se abrira el software para firmar online, debe seleccionar el certificado a firmar.

- Debe completar las opciones de Firma, Razon, Contacto y Ubicacidn.

- Presionar el boton FIRMAR Y ENVIAR.

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre:  com.jpdf.signer.FormMain.class

(i’ Firme digitalmente los documentos online
] Publicador: Encode 5.A.
e 1- Seleccion del certificado

Ubicacion:  http://10.9.4.118 [CONTOR0 STORE RA Gl
Esta aplicacidn se ejecutara con acceso no restringido v puede poner en peligro su computadora v =3
su informaddn personal. Ejecute esta aplicacdidn solo si confia en la ubicaddn v el publicador que
aparecen anteriormente. 2 Csrbohica e et
Razon |sov EL AuTOR DEL DOCUMENTO [=)
[ Mo volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador v ubicacién anteriores e | :

Ubicacion |
o . F + F [ rirmaryenviar | || cemar
6 Mas informacién | L il |
[

- Una vez terminado el proceso aparece el mensaje informando satisfactoriamente la firma, presionar el
botdn ACEPTAR y luego el botdn CERRAR.
- Una vez en la interna del paso 2 presionar el botdn SIGUIENTE para ir al siguiente paso.
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PASO 3
GENERAR BOLETA DE PAGO

En este paso se genera la boleta de pago asociada a la rubrica que se esta realizando. Para ello, se
debe presionar el botén "generar boleta de pago".

IMPORTANTE: Recorda tener habilitadas las ‘ventanas emergentes’, ya que el proceso se
debe completar a través de la plataforma de pagos de la provincia de Bs. As.

€ 5 C @M % portalirabajogbagobiar/lSAsistenteSubidaPDF.aspx a % W 2 2 %D &

O 12345 -

(| GOBIERNG DE LA PROVINGIA DE Silvia_Prueba

BUENOS AIRES 27161531656

MINISTERIO DE
TRARNJQ

Silvia_Prueba

SUBIR DOCUMENTOS

Paso 1 Paso2 Paso3 Paso 4 Paso 5
GENERAR VOLANTE DE PAGO
BOLETA PAPEL CODIGO DE PAGO ELECTRONICO TARJETA DE DEBITO
G roioia. "2y © v [ @
Tiempo de acreditacion segun el medio de Tiempo minimo de acreditacion 72hs habiles  Tiempo minimo de acreditacion 72hs habiles
pago utilizado

Una vez iniciado el proceso de pago, el sistema permitira en esta instancia pasar a la presentacion del
documento presionando el botén "Siguiente", al final de la pagina.
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PASO 4
PRESENTAR DOCUMENTO

En este paso se debe presentar el documento ya subido y firmado previamente, vera un breve detalle
del documento y debe presionar el boton PRESENTAR.

se presento correctamente. Por ultimo, presionar el boton SIGUIENTE para pasar al paso final.

¢ > ¢ al= AsistenteSubidaP DF aspx E- O A s

gﬁwﬁ -

|
SUBIR DOCUMENTOS
Paso 1 Paso2 Paso3 Paso 4 Paso5
PRESENTAR DOCUMENTO
Afio: 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
Tipa Liquidacion: Original

Presentar

El documento fue presentado correctamente.

R en
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PASO 5
FINALIZAR

Se le informa que el proceso fue finalizado correctamente. Debe presionar el botén FINALIZAR para
dar por terminada la tarea y volver a la bandeja de entrada.
Solo luego de haberse acreditado el pago, conforme al medio seleccionado oportunamente, se

procedera a la firma por parte de la Autoridad de la Constancia de Rubrica correspondiente, la que sera
enviada al domicilio electrénico.

Be Rubrica Digital | Subir Docume: X | &

€ > ¢ A (= pe o.gbagob.ar/LSAsistenteSubidaPDF.aspx W2 DB

1 GOBIERNO DE LA PROVINGIA DE

* BUENOS AIRES

MENISTERIO DE
TRABAIO

SUBIR DOCUMENTOS

= o - = —

PROCESQ FINALIZADO

Estimado Empleador su pago serd procesado. Contra la acreditacion del mismeo recibira en su Domicilio Electrdnico la constancia de ribrica correspondiente al periodo presentado.
Se han completado correctamente todos los pasos, dlick en ‘Finalizar’ para ir a la Bandeja de Documentos.

Version 1.0.0.0
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4, BANDEJA DE DOCUMENTOS

Este mddulo permite visualizar los documentos que han sido subidos al sistema. Aqui se puede continuar
con el proceso de firma y presentacion de documentos, generar boletas de pago, y realizar seguimiento
del estado de los documentos.

Para acceder a este mddulo, después de iniciar sesion, selecciona el boton "Bandeja de documentos" en la
pantalla de inicio.

v | @ RibricaDigitsl | Bandejs 2 D= X |+ = X

€ > C A (= jba.gob. aspx Q 4 W, = ¥ O = H

¥ ¢ 12345
{, GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE Silvia_Prueba

MINISTERIO DE 18
TRABAIO “® BUENOS AIRES 27161531656

Silvia_Prueba

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

123456738

Version 1.0.0.0

Aqui se visualiza una tabla donde se muestran los documentos organizados por periodo y tipo de
documento. Para realizar acciones y seguimiento de un documento se debe presionar el botdn "Ver".
Esto desplegara dos recuadros:

= El primer recuadro de referencias indica lo que significa cada icono que aparece en la tabla de
documentos, para de esta manera saber que ocurrira al presionar cada uno.

= El segundo recuadro muestra todos los documentos que se encuentran dentro del periodo selecciona-
do en la bandeja de documentos, en cada documento encontrara los iconos referenciado su estado y
acciones que se pueden realizar, entre ellas hay uno que es para abrir el documento.
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@ Rabrica Digital | Bandejo de D X

< 5> o a (5] jo.gt A I OF, O PR s SR

BANDEJA DE DOCUMENTOS

Cantidad

RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N° 20744

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

REFERENCIAS

|
= N
o Abrir documento = Documenta pendientes de firmar |
3 Eliminar Documento = Documents firmado digitalmente
=
‘P Archivos anexos o Documento fuera de término
s >
(] Generar Boleta de Pago o Pago acreditado
e
£ Documento firmado por el ministerio

19 0370872024 0 8 Original = 08/08/2024

|
oy » |
s w 2
RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N |
728

|

("]
FirmarconWebStart \§ =NCUSTaDY

41 VER DOCUMENTO
Para ver un documento se debe presionar el icono correspondiente a "Abrir documento". Recorda tener
habilitadas las ventanas emergentes, ya que el documento se mostrara en una nueva pagina.

42 ELIMINAR DOCUMENTO
Para eliminar un documento se debe presionar el icono correspondiente a "Eliminar documento". Solo
se pueden eliminar documentos que aun no hayan sido presentados ante el ministerio.

43 ADMINISTRAR ARCHIVOS ANEXOS

Para administrar los archivos anexos de un documento se debe presionar el icono correspondiente a
"Archivos anexos". Esto desplegara al final de la pagina una seccion de administracion que funciona
similar al "PASO 1: Subir documentos".

@ Ribrica Digital | Bandeja de Do. X

¢« > ¢c a (s i b. i aspx Q & W . o2 f 0| M

Fechade

Presentar .
presentacién

; . . 2
191 06/09/2024. ;;JSSCADE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N 204 8 Original = 09/09/2024

lg“

o

marconWesstart | cncusTooY

ADJUNTAR DOCUMENTOS ANEXOS

Seleccionar documento

LIBRO SUELDO DIARIO Liquidacion_x_ (:txt) v

Sube el documento desde tu computadora:

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Agregar Adjuntos

Nro Nombre Archivo PDF Ver Elirinar

344 Liquidacion_1_30506730038_20240911111233.ct @
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4.4 GENERAR BOLETA DE PAGO

Para generar una boleta de pago de un documento se debe presionar el icono correspondiente a "generar
boleta de pago". Recorda tener habilitadas las ventanas emergentes del navegador. Este paso se debe
realizar antes de presentar el documento ante el Ministerio.

4.5 SEGUIMIENTO DEL ESTADO DEL DOCUMENTO
Para conocer el estado de un documento, se debe observar la columna "Estado". Donde podran mostrarse
los siguientes iconos:

- Documento pendiente de firma: el documento aun no fue firmado digitalmente por el empleador.
- Documento firmado digitalmente: el documento fue firmado digitalmente por el empleador.

- Documento fuera de término: el documento fue subido en un periodo posterior.

- Pago acreditado: el organismo confirma que recibid el pago.

- Documento firmado por el organismo: el documento fue aprobado y firmado.

° @ Ribrica Digtal | Bancep de De X | 4

€ 3 @8 A s jo.gba.gob. 1 aspx a4 w2
Ver 2024 1 RUBRICA DE LIBRO ESPECIAL ART 52 DE LA LEY NACIONAL N° 20744 1
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5 CERRAR SESION

Para cerrar la sesion se debe hacer click en el boton de la parte superior derecha, esto nos redirigira al
inicio de sesién del Portal de Trabajo.

13 GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
" e * BUENOS AIRES I




GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

SITRADIB

= AL T

ranAaA10 °

Consultas Ministerio de Trabajo Provincia de Buenos Aires:

0800 666 2187 consultasrubricas@trabajo.gba.gob.ar
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PORTAL DE TRABAJO
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B Acceso al Portal:

Trabajo.gba.gov.ar/gestiones-en-linea

Ministerio de Trabajo

Ley 10490

Tasas Retributivas

Gestiones en Linea

NUEVO PORTAL DE

Trabajo | MTPBA

Instructiva Portal Trabajo

Instructivo SITRADIB para Empleadores

Constanaa de Constitucdn de Domidlio Electranico

Sistema de Trabajo Digital Bonaerense (SITRADIB)

Actuglizar empresas

Gestion de Usuarios

INGRESAR

b

INGRESAR

B Alingresar usuario y contrasena, el botén “Ingresar” nos dard

acceso al sistema Portal de Trabajo.

MINISTERIO DE
TRABAJO

LATA ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

<7~ BUENOS AIRES

» ACCESO AL PORTAL

El sistema permite una
conformacion de los requisitos
especificos del tramite del Portal
de Trabajo.

1. Acceso al Sistema:

Se debe ingresar desde la web del
Ministerio de Trabajo:

> Gestiones en Linea

> Portal de Trabajo.

2. Ingresar

Se debe hacer click en el botén
“ingresar” para poder acceder al
sistema del Portal de Trabajo.



PORTAL DE TRABAJO
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5
AIRES

Portal de Trabajo

Ministerio de Trabajo de la
Provincia de Buenos Aires

Ingreso

cuiL

USUARIO

Contrasena

¢0lvido Ia dave?
Ingresar

¢No estd registrado? Quiero registrarme

Ingreso

Usuario/Cuil

USUARIO

Ante cualquier duda comuniquese al & 0800-666-2187 Contra SEFI a

2

Ingresar

B Se muestra en forma detallada los distintos tramites y la informacion al
usuario, luego de acceder con usuario y contrasena.

MINISTERIO DE
TRABAJO

» INGRESO CON USUARIO

1.Ingreso al sistema:
Al acceder en "Ingreso ", con usuario/
cuil y luego la contrasena.

2. Ingresar:
Accederemos haciendo click en
el botdn: "Ingresar".




PORTAL DE TRABAJO 03

I > ACCESO AL TRAMITE
TRABAJO | MTPBA ' BUENOS AIRES
1.Ingreso al Tramite
Selecdone e CUIT con el aue deseacperar Accediendo con CUIT y sdlo
conformado el Domicilio
s Electronico.
RS _ 2. Domicilio Electrénico
= - Conformado
' Al acceder al sistema deseado, se
K — observan los listados y busqueda,
e - detallados del tramite.

¥ En los detalles de CUIT de los listados se observan los botones, dependiendo si
tiene conformado el Domicilio Electrénico.

MINISTERIO DE
TRABAJO




PORTAL DE TRABAJO 04

» INGRESA AL SISTEMA

TRABAJO | MTPBA . UENOS AIRES

1. Y vas a poder descargar las
Servicios Accesos para: (&) _cuiL: @ Usuarios % Eo.lte:tsstpara el pago de Tasas
etributivas.

“UIm:

. 2. Realizar en forma on line el
- & o o 0 tramite de la Ley 10.490.

TASAS RETRIBUTIVAS LEY 10490 ONLINE CONSTANCIA DOMICILIO ACTUALIZAR EMPRESA RUBRICAS DE LIBROS
ELECTRONICO SITRADIB

3. Bajar la constancia de
Constitucion del Domicilio
MENSAJES AL EIectrénico.
USUARIO
{} ACTUALIZAR EMPRESA

4. Actualizar los datos de tu
empresa.

5. Hacer la rdbrica de libros
SITRADIB

$Ad3( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

!

MINISTERIO DE
TRABAJO
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Creacion de usuario

Si estas ingresando por primera vez seqgui los siguientes pasos

1 . Clickea en Quiero Registrarme

BUENOS
AIRES

Portal de Trabajo

Ministerio de Trabajo de la Provincia de
Buenos Aires

Ingreso

Usuario/Cuil
Contrasefia

0lvidé la clave?
Ingresar

¢No estd registrado? Quiero registrarme

Ante cualquier duda comuniquese al TE: (221) £27-5517/32

MINISTERIO DE
TRABAJO

2 . Ingresa el cuil del usuario y el cuit del empleador

PDDV!N(LM’[EL.
BUENOS
AIRES

Portal de Trabajo

Ministerio de Trabajo de la
Provincia de Buenos Aires

Crear usuario

EICUIT debe tener la bandeja delegada en el CUIL.
Ambos coincidirdn solo si se trata de la misma persona fisica.
La operatoria de la dlave se realizard sobre el Domicilio Electrénico

CUIL del Usuario

2 5

CUIT del Empleador (CUIT con el que desea trabajar)

Sin espacios i quiones

Continuar



PORTAL DE TRABAJO

3 . Completa todos los datos y presiona el botdn «aceptar».
Te llegara una clave provisoria al domicilio electrdnico

CUIT del Empleador (CUIT con el que desea trabajar)

Ingrese sus datos cuiL cunm
Apellido y nombre:

i [ i Teléfono;

BUENOS

AIRES e-mai

Reingresar e-mail:

Cédigo de sequridad:

| de Trabaj
Porta e Tra a'o Ingrese los caracteres que se muestran en la imagen.

Ministerio de Trabajo de Ia W
Provincia de Buenos Alres

Se enviard al domicilio electranico su contrasena. El e-mail se utilizard sélo para cuando se olvide la
contrasena.

\Y)
Aceptar G
R b

Alta exitosa

MiNSTERIODE "o 2R3 GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

TRABAIO BUENOS AIRES

T



PORTAL DE TRABAJO

4 . El sistema te pedira que cambies la contrasena

SISTEMAS
MINISTERIO DE TRABAJO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

CAMBIO DE CONTRASENA

Su contrasena ha caducado, por favor cambiela para
continuar.

Por sequridad, recomendamos cambiar la contrasena con frecuendia.

b

CLIL:

Contrasenia actual: || i

Contrasena nusva:

Repita nueva Cha.:

Cambiar

MINISTERIO DE
TRABAJO
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Reempadronamiento obligatorio

El primer paso antes de acceder a los servicios es el reempadronamiento

TRABAJO | MTPBA -

Datos de la Empresa (Debe Reempadronar) ©

Informacion general de la empresa

o Cuit:,

* RazonSocal

* Tipo de sociedad:

o Actividad: 47130

o DefalleAct: ... o et
» (antidad total de empleados: 3

+ (ant. total de empleados Prov. Bs. As.. 3

+ (Cant. empleados discapacitados Prov. Bs. As.. 0

» Cant. total de plantas yfo sucursales Prov, Bs. As. 1
» Fecha de reempadronamiento;

Te mostraremos los datos con los que contamos y podras modificarlos si es necesario

MINISTERIO DE
TRABAJO
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Reempadronamiento

Domicilio Constituido

Calle: NUmero: Piso: Depto.:
Entrecalles:

Otras Referencias:

Jurisdiccidn: Buenos Aires
Municipio:

Localidad:

Codigo postal:

Correo electronico;

« & & & ® * ® @»

Editar datos

INFORMACION DE LAS SUCURSALES

¢Es casa matriz o planta Nombre de Cantidad de Calle |Jurisdiccién Municipio  Localidad  Es Domic. de
ppal? fantasia empleados Centralizacidn
Cantidad de sucursales: 0

Podés editar los datos y agregar sucursales si es necesario

' A 3
MINISTERIO DE 22825 ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

TRABAIO BUENOS AIRES

Teléfono

i



ATENCION A USUARIOS

@ infousuarios@trabajo.gba.gob.ar

® 0800 666 2187



mailto:infousuarios@trabajo.gba.gob.ar
mailto:infousuarios@trabajo.gba.gob.ar

MINISTERIO DE
TRABAJO

GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

BUENOS
AIRES

Guia de Preguntas Frecuentes

Resolucion 147/2024 - SITRADIB



Guia de Preguntas Frecuentes

:.Qué es el SITRADIB?

El Sistema de Trabajo Digital Bonaerense es el desarrollo que le permitird a los empleadores de la Provincia de Buenos Aires, la
presentacion digital de la documentacidn laboral obligatoria para su rdbrica, en el marco de las leyes de fondo que regulan las
relaciones laborales en la provincia de Buenos Aires.

(Qué sistemas o aplicativos se utilizaran?

Se habilitara el Portal de Trabajo, plataforma digital accesible desde la pagina web del Ministerio de Trabajo, a través de la cual
los usuarios podran interactuar con el Ministerio. Progresivamente, todos los servicios para trabajadores, empleadores y
ciudadanos en general, estaran incorporados en él.

Se habilitara el SITRADIB, mediante la cual todos los empleadores con domicilio legal y/o fiscal y/o que ocupen personal que
preste servicios dentro de la provincia de Buenos Aires, deberan presentar la documentacion firmada digitalmente conforme lo
dispuesto en la Ley Nacional N°25.506 ratificada por Ley Provincial N°13.666.

Todos los tramites realizados por internet seran reconocidos como Ventanilla Unica Digital, asi como también muchos otros
tramites continuaran realizandose de forma presencial en nuestras delegaciones y seran reconocidos como Ventanilla Manual,
todos segun el Anexo | de la RESO-2024-147-GDEBA-MTGP.

:(Debo acercarme a una delegacion para registrarme por primera vez?

El nuevo Portal de Trabajo permite registrar a cualquier usuario o empleador, por primera vez, en forma totalmente online, sin
necesidad de tramite presencial. Recuerde tener el Domicilio Electrénico constituido y delegada su lectura de bandeja de entrada
para el caso de las personas de existencia ideal.

También permite cambiar su contrasefia, siendo remitida la nueva contraseia temporal al correo electrénico declarado.

(COomo se administraran los usuarios del Portal de Trabajo?

Los usuarios del Portal de Trabajo podran administrar uno o varios empleadores, en los mismos términos que lo hacian hasta
ahora. Siendo que dichos usuarios son personas humanas, sera de vital importancia el hecho de que al momento de constituir el
Domicilio Electrénico, los empleadores deleguen la lectura de su Bandeja de Entrada en esta persona (usuario).

Esta validacion la realizard automaticamente la plataforma y solo le permitird representar a terceros, en los casos que tengan
acceso a la lectura de la Bandeja de Entrada. Esta delegacion se puede realizar o modificar en cualquier momento accediendo
desde https://portal.gba.gob.ar .

(Cuando entraran en vigencia? (prorrogado)
Entraran en vigencia a partir de septiembre de 2024, en la forma y plazos que se establecen en el siguiente cronograma:

e Desde el 2 de Septiembre se podra utilizar en forma voluntaria, para todos los empleadores que lo soliciten y sean
autorizados.

e Desde el 1 de Noviembre deberdan comenzar a utilizar el sistema los empleadores que rubriquen microfichas, cualquiera
sea la cantidad de empleados.

o Desde el 1 de Diciembre deberan comenzar a utilizar el sistema los empleadores que ocupen a 50 o mas trabajadores y
que al momento de la entrada en vigencia de la normativa aplicable RESO-2024-147-GDEBA-MTGP, utilicen otra
modalidad de rubrica.



o Desde el 1 de Enero deberan comenzar a utilizar el sistema los empleadores que ocupen a menos de 50 trabajadores y
que al momento de la entrada en vigencia de la normativa aplicable RESO-2024-147-GDEBA-MTGP, utilicen otra
modalidad de rudbrica.

Con esto, a partir de Enero 2025 todos los empleadores que rubriquen en provincia de Buenos Aires deberan realizar su rubrica
de libros de forma digital. Inicialmente, el sistema les permitira la ribrica de cualquier periodo anterior.

;.Qué debo hacer si tengo hojas moviles sin utilizar?

Excepcionalmente, podrdn utilizar las hojas moviles sin utilizar en su poder hasta la liquidacién correspondiente a Diciembre 2024,
por lo que a partir de esa fecha deberan cumplir con las presentaciones digitales, siendo el primer libro obligatorio el
correspondiente a Enero 2025.

Recuerde que el libro del articulo 52 de la Ley 20.744 debe tener correlatividad, independientemente de los formatos de rubrica
que utilice.

(Qué pasa si pagué la tasa correspondiente a la riubrica de libros o compra de hojas maviles, y a

Septiembre estas no me fueron entregadas?
Para quienes se encuentren en esta situacion, los pagos realizados se imputaran al nuevo sistema digital, sin mediar tramite
alguno.

(Qué debo hacer si oportunamente fui notificado por el MTPBA a través de AFIP para la rubrica

del Libro de Sueldo Digital en provincia de Buenos Aires?
Aquellos empleadores que recibieron esta comunicacidon, deberd seguir rubricando y abonando a través de AFIP hasta el 31 de
Agosto de 2024, fecha en que dejara de tener vigencia el convenio oportunamente firmado por el Ministerio de Trabajo con AFIP.

A partir de septiembre 2024 deberan rubricar y abonar la tasa del Ministerio desde el Portal De Trabajo.

;(Debo seguir presentando el Libro de Sueldo Digital de AFIP?
El Libro de Sueldos Digital de AFIP es requisito del dicho organismo para la liquidacion del F931, por lo sigue todo igual y nada de
lo normado cambia eso.

Si aclarar que la rubrica del libro de sueldos para la provincia de Buenos Aires, se hara por el SITRADIB en el Portal de Trabajo de
nuestro organismo.

(Me sirve la liquidacion mensual que presento en AFIP para rubricar el libro sueldo en el
Portal de Trabajo?

Si, en el Portal vas a tener que presentar informacién que de alli surge, evitando la doble carga de datos para empleador y
maximizando los tiempos en cuanto a su presentacion. El libro digital que presente en PDF, deberd estar firmado digitalmente.

(En qué consiste la firma Digital?
La firma digital brinda legalidad, autenticidad, integridad y no repudio. En Argentina la Firma Digital esta equiparada con la firma

oldgrafa. Esta herramienta tecnoldgica se vale de un procedimiento matematico para garantizar la identidad de la Persona Fisica
o Juridica que firma un documento digital. Ademas, es posible determinar que dicho documento no haya sido modificado desde

el momento de la firma y que el titular no pueda desconocer el haber firmado una documentacion digital.



Para la validacion, habilitacidn, rubrica y valor probatorio de todo tipo de documentacién presentada en la plataforma digital se
contemplard lo normado en el articulo 288 del Cédigo Civil y Comercial de la Nacién, en la Ley N°25.506, ratificada por la Ley

N°13.666, el Decreto Reglamentario N° 305/2012 y demdas normativa concordante y de aplicacion.

(En qué consiste la Ventanilla Unica Digital y la Ventanilla Manual?
Las ventanillas se refieren a la forma de realizar los tramites, siendo la Ventanilla Unica Digital la que se refiere a todos los trdmites

que se realizan a distancia (via internet) y la Ventanilla Manual a los tramites que se pueden realizar de forma presencial en las

oficinas de atencién del Ministerio.

;Qué tramites debo iniciar obligatoriamente por la Ventanilla Unica Digital?
e Rdbrica del Libro especial de sueldos y jornales articulo 52 Ley 20.744
e Rdbrica de los demas libros obligatorios segun leyes vigentes.

(Qué tramites se pueden realizar por la ventanilla Manual?
e Para todos los demds tramites correspondientes a los servicios administrativos brindados por el Ministerio segun el
articulo 68 bis de la Ley 10.149 modificada por la Ley 15.479, seguiremos atendiendo a través de nuestras oficinas de
atencién en el territorio de la provincia.

(En qué consiste el (re)Jempadronamiento obligatorio?
En funcion de los nuevos sistemas que incorporamos, y en la integracidn que estos requieren, es requisito validar y actualizar

datos de los usuarios y empleadores. Por lo que el sistema al ingresar solicitara en cada caso la informacién y documentacion que

se requiera a estos fines.

(Qué es el Legajo Digital del Empleador?
El Legajo Digital del Empleador sera el receptor de toda la informacién y documentacion que los empleadores suben a los sistemas

del Ministerio de Trabajo. Progresivamente, se irdn integrando los distintos aplicativos de las areas en el Portal de Trabajo, y estas
suministraran la informacién y documentacion al legajo digital, siendo este a su vez accesible para los usuarios del sistema. Su
propdsito es evitarle a los empleadores la doble carga de datos, la reiteracidn presentacion de documentos y transparentar todos

los tramites que realicen estos a las diversas areas del Ministerio.

CONSULTAS:
Telefdnicamente: 0800-666-2187 de Lunes a Viernes 8:00hs a 16:00hs

Por correo electrénico: consultasrubricas@trabajo.gba.gob.ar



	Número de diapositiva 1
	Número de diapositiva 2
	Número de diapositiva 3
	Número de diapositiva 4
	Número de diapositiva 5
	Número de diapositiva 6
	Número de diapositiva 7
	Número de diapositiva 8
	Número de diapositiva 9
	Número de diapositiva 10
	ATENCIÓN A USUARIOS

