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ANEXO - DISPOSICION N° 676/DGEMP/17
ANEXO |

DOCUMENTACION LABORAL SUJETA A RUBRICA DIGITAL.

Art.1: Debera rubricarse la siguiente documentacion laboral:

a) Libro Especial de Sueldos y Jornales (Ley 20.774). Conforme el cronograma
establecido en la Resolucion N° 2623/SSTIYC/17.

Toda la documentacion laboral presentada para su rubrica deberd contener y/o cumplir

con los requisitos que las normas laborales dispongan para cada caso.-

DE LAS GENERALIDADES DE LA VENTANILLA DIGITAL

DEL REGISTRO DE EMPLEADORES.

Art. 2: Todo empleador deberd contar con la inscripcion en el Registro de Empleadores
de la C.AB.A. (Decreto N° 625/GCBA/09; Resolucion N° 1894/SSTIYC/17 y N°
2623/SSTIYC/17) y mantener actualizados sus datos.

A los fines de efectuar dicha inscripcion, los empleadores ingresaran con su respectiva
“Clave Ciudad” (Agencia Gubernamental de Ingresos Pdblicos — Resolucion N°
933/2017/AJG), mediante el Sistema TAD (Tramite a Distancia) de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires (Decreto N° 429/AJG/2013), via web a través de la pagina

www.buenosaires.gob.ar.

SOBRE LA DEFINICION DE LAS PRESENTACIONES DE LA VENTANILLA
DIGITAL.

Art. 3: A los fines de operar a través del “Sistema para la Rubrica de Documentacion
Laboral, en forma digital de la CABA”, se ingresara a una VENTANILLA DIGITAL, la
que consiste en realizar presentaciones en formato electronico (PDF) con uso de Firma
Digital (Ley 25.506). Los empleadores ingresaran a dicha ventanilla con su respectivo
Usuario a la pagina Web (www.buenosaires.gob.ar), dando cumplimiento con la
presentacion de la documentacion laboral a rubricar, a través de un aplicativo_"Subir

Documentacion”, aplicativos que consta de pasos autoguiados.

Art 4: Para la validacion, habilitacion y rdbrica de todo tipo de documentacion
presentada bajo la VENTANILLA DIGITAL se contemplard lo normado en la Ley
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25.506 “Tecnologia de la firma digital’, con su respectiva reglamentacion (Decreto
2628/02) y el Art. 288 del Codigo Civil y Comercial de la Nacion (Ley 26.994). Los
documentos electrénicos firmados digitalmente y los reproducidos en formato digital,
firmados digitalmente a partir de originales de primera generacion en cualquier otro
soporte electrénico, también serdn considerados originales y poseen, como
consecuencia de ello, valor probatorio como tales, segin los procedimientos que

determine la reglamentacion. (Articulo 11° de la Ley 25.506).

Art 5: Todas las presentaciones que se efectlen para la rubrica en la Ventanilla Digital,
seran consideradas Declaraciones Juradas del empleador, por lo cual cualquier
falseamiento y/u omision de datos seran pasibles de las sanciones que correspondan.
Cada presentacién a su vez es registrada en el sitio web con su cddigo hash, por cada
documento firmado digitalmente. El cddigo hash identifica univocamente al documento

electronico presentado.

Art 6: A los fines del almacenamiento y/o guarda el empleador debe conservarlos en
formato electrénico. Cada documento electronico firmado digitalmente es valido en
medios electronicos, por lo que debe exhibirse en dicho formato. (Articulo 12° de la
Ley 25.506).

DEL PAGO DE RUBRICAS:

Art 7: Presentada la documentacion en ventanilla digital, el sistema generara la boleta
de pago, la que permitira al usuario de la plataforma digital, efectuar los pagos mediante
los mecanismos autorizados. Una vez imputado el pago en el sistema, se procedera a

efectuar la rdbrica por parte del organismo de control.
El arancel que se debera abonar serd el correspondiente a la Ley Tarifaria vigente.
SOBRE EL INFORME ESPECIAL EMITIDO POR PROFESIONAL.

Art. 8: Tramites Precalificados. Los empleadores que estén sometidos bajo esta
modalidad, deberdn subir a la Ventanilla Digital en forma trimestral una Certificacion
emitida por Contador Pdblico Nacional, intervenida por el Consejo Profesional de
Ciencias Econdmicas de la CABA, en formato PDF, informe técnico que debera
contener: a) descripcion del sistema a utilizar (recibos sueldos y libro de sueldos, si es

software propio o de terceros); b) declarar la conversion de libro de sueldos a soporte
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digital (PDF), cumplimentado todos los requisitos establecidos en al art. 52 de la ley
20.744 y deméas normativa sujeta a rubrica; c) Fecha desde la cual se hace uso de este

medio, siempre de aplicacion futura para el primer pedido digital.
SOBRE LOS TIEMPOS DE PRESENTACION DE LOS LIBROS DIGITALES

Art. 9: Se entiende por Hojas Mdviles (Libros digitales) en Ventanilla Digital todo
sistema de liquidacion de sueldos y/o de registracion de datos realizadas con
presentacion en formato electronico/digital (Ley 25.506) por via web, con uso de firma
digital, conforme lo establecido por la Res. N° 2623/SSTIYC/2017.

Las presentaciones de ribrica de libros digitales se haran en forma mensual y a mes
vencido, con las registraciones ya realizadas, a modo de Declaraciones Juradas
efectuadas por el empleador ante el “Sistema de Rubrica de documentacion laboral en
forma Digital de la CABA”.

Art. 9 bis: Cronograma de implementacion.

A los fines de dar cumplimiento con lo dispuesto por la Res. N° 2623/2017/SSITYC,
las presentaciones de Libros y Documentacion laboral en Ventanilla Digital se
realizaran conforme se detalla a continuacion, de acuerdo a la cantidad de empleados
que posean los empleadores en su nomina de personal, al momento de la entrada en

vigencia de la presente, conforme lo dispuesto a continuacion :

a) Para los empleadores que lleven libros en formato Microfichas: deberan

comenzar a realizar las presentaciones digitales a partir del 1° de Febrero de
2018, sin importar la cantidad de trabajadores que posean, siendo el primer libro
obligatorio a presentar el correspondiente al periodo enero de 2018.

b) Para los empleadores que lleven libros en formato hojas moviles o libro_manual,

con némina de personal de 20 o mas trabajadores: deberan cumplir con las

presentaciones digitales a partir del 1° de febrero de 2018, siendo el primer libro
obligatorio a presentar el correspondiente al periodo enero de 2018.

c) Para los empleadores que lleven libros en formato hojas moviles o libro manual,

con ndmina de personal de 10 o0 mas trabajadores: deberdn adecuarse al sistema

digital a partir del 1° de marzo de 2018, siendo el primer libro obligatorio a

presentar el correspondiente al periodo febrero de 2018.
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d) Para aquellos empleadores que a la fecha de la implementacion de la Ventanilla

Digital posean saldos de hojas mdviles para usar segun lo que disponia la
Disposicion N° 969/DGEMP/14 y la Disposicion N° 636/DGEMP/17, iran

ingresando a la modalidad Digital en la medida que terminen con el uso de las

hojas ya habilitadas. Dichos saldos solo podran ser utilizados hasta el 31 de
Marzo de 2018, por lo que a partir de esa fecha deberan cumplir con las
presentaciones digitales a partir del 1° de Abril del afio 2018, siendo el primer
libro obligatorio a presentar en modalidad digital el que corresponda, de forma
que haya correlatividad entre la presentacion en ventanilla manual y la
presentacion en ventanilla digital.

e) Los empleadores, cualquiera sea la modalidad de rubrica que utilice (Hojas
moviles o libro manual), e independientemente de la cantidad de trabajadores en
relacion de dependencia que posean, podran optar y utilizar del sistema de
Ventanilla Digital-Firma Digital, siendo el primer libro obligatorio a presentar
en modalidad digital el que corresponda, de forma que haya correlatividad entre

la presentacion en ventanilla manual y la presentacion en ventanilla digital.

Art. 10: Casos especiales y comunes a los Libros de Hojas Mdviles en sistema Digital:

*Cuando el empleador hubiera dado de baja la calidad de “empleador”, debe notificar
al organismo de control, acreditando la baja con Formulario de AFIP, donde se

indique periodo de baja.

Mientras subsista la baja de “Empleador” no hay obligacién de presentacion de

documentacion laboral.

*En el caso de rectificaciones, se presentaran en la bandeja digital por la celda
concepto  “Otros”, bajo la leyenda “periodo/afio-concepto” (ej: mayo/2017-
rectificativa) y se liquidara en forma correlativa al Gltimo mes de presentacion en el

que se advirtio el error.

*En el caso de liquidacion de complementos, adicionales, u otros conceptos
especiales, se presentaran en la bandeja digital por la celda concepto “otros” bajo la
leyenda “periodo/afio-concepto” (ej: mayo/2017-adicional) y se liquidara junto al

periodo donde efectivamente se realizb el pago.
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*En el caso de “Altas Retroactivas”, se presentaran en la bandeja digital por la celda
concepto “otros” bajo la leyenda “periodo/afio-concepto” (ej: mayo/2017-alta

retroactiva) comenzando por la liquidacion mas antigua.

*El concepto SAC-1° SEMESTRE debera presentarse junto a la liquidacion del mes
de Junio y el SAC- 2° SEMESTRE corresponde liquidarse con el periodo Diciembre.
La excepcion son los archivos pesados gque podran presentarse en archivo separado a
la presentacion mensual.

*El concepto VACACIONES se debera liquidar junto al periodo en el que fueron
efectivamente  otorgadas. La excepcion son los archivos pesados que podran

presentarse en archivo separado a la presentaciéon mensual.

PRESENTACIONES FUERA DE TERMINO: El aplicativo "Subir Documentacion”

identifica en forma automatica las presentaciones fuera de término y en esas
condiciones se rubrica, més alla de las sanciones a las que pudiera dar lugar por parte
de la Autoridad de Aplicacion.

En el caso de presentacion digital (Ley 25.506) el sistema emite un acuse de la
presentacion en el sistema informatico, donde se encontrard registrado el tipo de

tramite, periodo de presentacion y tipo de presentacion.

SOBRE DE LOS DATOS FORMALES COMUNES DE LOS LIBROS
DIGITALES

Art. 11: Datos Comunes que deben tener los Libros Sueldo en Hojas Moviles

Digitales, en su parte superior:

e Nombre del empleador o razon social

e Domicilio de Documentacion Laboral (Libro sueldo)

e Actividad principal y/o secundaria

e Ndmero de CUIT

e Ley que corresponde al Libro que es presentado a la ribrica

e Periodo liquidado
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ANEXO - DISPOSICION N° 676/DGEMP/17 (continuacién)

En el caso de ser Empresas con Centralizacion, con Disposicion emitida: colocar la
leyenda: “Cent. Resol. N°-----/....(NUmero y afio)- Origen de la Resol. (por ej:
CABA)".

La foliacion no es un requisito necesario de control en el uso de archivos electronicos
con uso de firma digital en funcién del codigo hash que identifica univocamente al

documento electrénico presentado.
OTRAS GENERALIDADES

Art. 12: Extravio de Libros Digitales: En caso de extravio de los documentos
electronicos firmados digitalmente, o destruccion de los mismos, el empleador podra
pedir copia de los archivos, previo ingreso de Nota manifestando su situacion a modo
de Declaracion Jurada. Para ello el empleador debera concurrir con un PEN DRIVE o

CDalos fines de tener la copia.

Art. 13: Modificacion de datos en general: ElI empleador tiene la obligacion de
mantener actualizados sus datos en el Registro de Empleadores, tal como se establece

en la normativa legal vigente.
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ANEXO 11

DOCUMENTACION LABORAL SUJETA A RUBRICA MANUAL

Art.1: Deberd rubricarse bajo la modalidad Ventanilla Manual, la siguiente

documentacién laboral, entre otras:

a)

Libro Especial de Sueldos y Jornales (Ley 20.774) (Libro Manual y hojas
moviles). Conforme al cronograma establecido en la Resolucion N°
2623/SSTIYC/17.

Libro para la Actividad Agraria ( Ley 26.727) (Libro manual y hojas moviles)
Libro de Viajantes de Comercio (Ley 14.546)

Libro de Trabajo a Domicilio (Ley 12.713)

Libro de Registro de horas suplementarias (Ley 11.544 Art. 6, inc. C)

Libro para la pequefia y mediana industria. (Ley 24.467 Art. 84)

Libro para pelugueros. (Ley 23.947 Art. 6)

Libro de Ordenes para los Trabajadores de Casa de Renta.

Libro de Altas y Bajas para la Actividad Gastronomica.

Libro para la Actividad Bancaria - horas extras.

Libro de Altas y Bajas para la Actividad de la Sanidad.

Libretas de Trabajadores de Casa de Rentas.

Libretas de Trabajadores Automotor de Pasajeros.

Obleas de Transporte - Sistema de Registros para cumplimentar Art. 52 Ley N°
20.744.

Libreta de Trabajo a Domicilio. (Ley 12.713 Art 7)

Libreta de horas suplementarias.

Planilla de Horarios y Descansos para el personal femenino.

Registro de una seccion particular del Libro Especial del Art.52 Ley 20.744 sobre
registro de empresas con prestacion de servicios eventuales (Dec.1694/06 Art.13)
Toda otra documentacion a rubricar que en el futuro la Ley de fondo o convenio

colectivo de trabajo establezcan.

Toda la documentacion laboral presentada para su ribrica deberd contener y/o cumplir

con los requisitos que las normas laborales dispongan para cada caso.
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DE LAS GENERALIDADES DE LA VENTANILLA MANUAL

DEL REGISTRO DE EMPLEADORES.

Art. 2: Todo empleador debera contar con la inscripcion en el Registro de Empleadores
de la C.AB.A. (Decreto N° 625/GCBAJ/09 ; Resolucion N° 1894/SSTIYC/17 y
Resolucion N° 2623/SSTIYC/17) y mantener actualizados sus datos.

Los empleadores, ingresaran con su respectiva “Clave Ciudad” (Agencia
Gubernamental de Ingresos Publicos — Resolucién N° 433/GCABA/AGIP/09), a través
el Sistema TAD (Tramite a Distancia) de la Cuidad Autonoma de Buenos Aires
(Decreto  N° 429/AJG/13), inscribiéndose en el Registro a traves de la pagina

www.buenosaires. gob.ar.

SOBRE LA DEFINICION DE LAS PRESENTACIONES DE LA VENTANILLA
MANUAL.

Art. 3: Se entiende por Ventanilla Manual al mecanismo de rdbrica en formato papel

con uso de firma olografa a partir del 1° de enero de 2018.
La rdbrica por Ventanilla Manual se realizara de la siguiente forma:

a) Rubrica Primera vez:

1. Nota solicitando la rdbrica donde conste la Razon social, CUIT, actividades
principales y secundarias, declarar un domicilio legal en la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires (C.A.B.A.) - especificando que la rubrica es por primera vez. Asimismo,
debera constar la Firma del empleador certificada o concurrir el titular/representante
personalmente con el D.N.I. En la misma nota declarar a quienes autorizan a entregar o
retirar la documentacion.

2. Constancia de la AFIP donde conste CUIT, la fecha de alta como empleador y la
actividad del mismo.

3. Contrato social para las sociedades regulares: copia del contrato actualizado,
domicilio social, ndmina de representantes e inscripcion.

4. Para sociedades de hecho: Nota indicando integrantes (nombre, D.N.I; domicilio) de
la sociedad con firma certificada de cada uno de los socios. En caso de existir contrato

copia del mismo.
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5. Para las sociedades irregulares: copia del contrato actualizado, domicilio social,
nomina de autoridades.
6. Constancia de inscripcion en el Registro de Empleadores del Gobierno de la Ciudad

de Buenos Aires.

b) Rubrica Sequnda vez vy subsiguiente:

Se debe adjuntar nota por duplicado con firma simple del empleador y/o apoderado

autorizado.

-Para los libros Manuales: libro anterior con los registros al dia, finalizado, o en uso,

mas el libro nuevo para habilitarse.

-Para el caso de Hojas Mdviles: presentar Ultima hoja/foja utilizada, mas pedido de

nuevas rdbricas cumpliendo con el pedido de Almacenamiento.

En este caso se deberd adjuntar a dicha presentacion, un informe de Almacenamiento
del contador publico independiente, matriculado en la Ciudad Autonoma de Buenos
Aires, legalizado por el Consejo Profesional de Ciencias Econdmicas de la Ciudad

Autbnoma de Buenos Aires.

c) Registro de Hojas Moviles: La rdbrica es efectuada con anterioridad a su uso

mediante la perforacion de las mismas, debiendo hacerse la presentacion ante el
departamento de rdbrica. El empleador, deberd encuadernar las mismas para su
conservacion y guarda, debiendo contener en la Udltima un informe del contador publico
independiente matriculado en la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires legalizado por el
Consejo Profesional de Ciencias Economicas de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires,
dando cuenta que los listados autorizados se corresponden con los habilitados por el

ente de contralor.
Cada solicitud, no podra exceder el limite méximo de mil -1000- hojas a rubricar.

Se debe presentar la Ultima hoja/foja utilizada, mas la solicitud de nuevas rubricas,

cumpliendo con el informe de Almacenamiento.
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d) Casos especiales y comunes a los Libros:

*Cuando el empleador hubiera dado de baja la calidad de “empleador”, debe notificar
al organismo de control, por nota acreditando la baja con Formulario de AFIP, donde

figure periodo de baja.

Mientras subsista la baja de “Empleador” no hay obligacién de presentacién de
documentacion laboral.

*En el caso de rectificativas, debera contener la leyenda “periodo/afio-concepto” (ej:
mayo/2017-rectificativa) y se liquidara en forma correlativa al Ultimo mes de

presentacion en el que se advirtio el error.

*En el caso de liquidacion de complementos, adicionales, u otros conceptos
especiales, debera contener la leyenda ‘“periodo/afio-concepto” (ej: mayo/2017-

adicional) y se liquidard junto al periodo donde efectivamente se realizd el pago.

*En el caso de “Altas Retroactivas”, debera contener la leyenda “periodo/afio-
concepto” (ej: mayo/2017-alta retroactiva) comenzando por la liquidacion mas

antigua.

*El concepto SAC-1° SEMESTRE debera presentarse junto a la liquidacion del mes
de Junio y el SAC- 2° SEMESTRE corresponde liquidarse con el periodo Diciembre.

*El concepto VACACIONES se deberd liquidar junto al periodo en el que fueron

efectivamente otorgadas.
DEL PAGO DE RUBRICAS:
Art 4: El arancel a abonar sera el correspondiente a la Ley tarifaria vigente.
SOBRE LAS FORMALIDADES DE LOS LIBROS

Art. 5: Datos Comunes que deben tener los Libros previstos en el art. 1 del presente

Anexo, en su caratula o encabezado:

e Nombre del empleador o razon social
e Domicilio de Documentacion Laboral
e Actividad principal y/o secundaria

e NuUmero de CUIT
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e Ley que corresponde al Libro gque es presentado a la rdbrica

e NUmero de Tomo para libros manuales

En el caso de ser Empresas con Centralizacion, con Disposicion emitida: colocar la
leyenda: “Cent. Disposicién/Resolucion. N°:-----/....(NUmero y afio)- Origen de la
Disposicion /Resolucion. (Por ej: CABA)”.

Los datos obligatorios que no tienen referencia pre-impresa en los libros, deberan ser

agregados a mano.

En cuanto a los datos de los trabajadores:
e Nombre, apellido, edad, estado civil y cuil del trabajador.
e Fechas de ingreso y/o egreso del trabajador.

e Remuneracion del Trabajador, con sus discriminaciones

Art. 6: Libro para la Pequeia y Mediana Industria. Ley 24.467 y normativa vigente.

REGISTRO UNICO DE PERSONAL cuando la némina del personal de los

empleadores no superen los cuarenta (40) trabajadores y tengan una facturacion anual
inferior a la cantidad que para cada actividad o sector fije la Comision Especial de
Seguimiento del art. 104, Ley 24.467 .

En cumplimiento de lo dispuesto por el Art. 84, conc. y correl. de la Ley 24.467, se
dispone que los empleadores podrén sustituir los libros y registro exigidos por las
normas legales y convencionales vigentes en relacion a la documentacion laboral a
rubricar por un registro denominado “Registro Unico de Personal”, en el cual se
asentard la totalidad de los trabajadores, cualquiera sea su modalidad de contratacion y

serd rubricado por la Autoridad Administrativa.

En el mencionado registro quedaran unificados los libros, registro, planillas y demés

elementos de contralor que se sefialan a continuacion:

a) El Libro especial del art. 52 de la Ley de Contrato de Trabajo (Ley 20.744 y sus
modif.)

b) La seccion especial establecida en el art. 13 del Dec. 1694/06

c) Los libros establecidos por la Ley 12.713 y su decreto reglamentario, de
trabajadores a domicilio.

d) El Libro especial del Régimen Nacional de Trabajo Agrario de la Ley 26.727.
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En el mencionado registro se deberd hacer constar los datos comunes del art. 5 del
Anexo Il del presente cuerpo normativo, adicionando nombre de fantasia, y ademas se

consignaran los siguientes datos:

a) Apellido y nombre del trabajador y su tipo y nimero de documento de identidad
b) Numero de C.U.l.L.

c) Domicilio del trabajador actualizado

d) Estado civil e individualizacién de sus cargas de familia

e) Tarea a desempeniar

f) Modalidad de contratacion

g) Lugar de trabajo

h) Forma de determinacion de la remuneracién asignada, monto y fecha de pago

i) Régimen previsional

j) Toda modificacion que se opere respecto de los datos consignados

precedentemente, y en su caso, la fecha de egreso.

Art. 7: Libro de Viajantes: Ademas de los datos comunes del art. 5 del Anexo Il del

presente cuerpo normativo, deberan incluir:

e Nombre y fecha de ingreso del viajante.

e Sueldo, vidtico y por ciento en concepto de comision.

e Determinacién precisa e individualizada de la zona o lugar asignada para el
ejercicio de sus operaciones.

e Naturaleza de la mercaderia a vender.

e Tipo de viajante.

Art. 8: Libro de Trabajo a Domicilio: Ademés de los datos comunes del art.5 del

Anexo Il del presente cuerpo normativo, deberan incluir:

e Nombre, apellido y domicilio de los obreros.
e Calidad y cantidad del trabajo encargado.
e Tarifas y salarios fijados en relacién con la categoria del trabajo.

e Numero, marca o rotulo del trabajo efectuado, de acuerdo a lo dispuesto por el art.
8, Ley 12.713.
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e Motivos o0 causas de la reduccion o suspension del trabajo del obrero a

domicilio.

A los fines de dar cumplimiento a la habilitacién previa de toda persona individual o
colectiva que encargue a obreros la ejecucion de trabajos a domicilio ademas de
cumplimentar con los requisitos del art. 3 inc a de la presente normativa, debera
acompafiar nota a modo de Declaracion Jurada donde solicitara la habilitacion
correspondiente, declarando ademas de los datos de la empresa (Nombre, CUIT,
actividad, domicilio), la cantidad e individualizacion de los obreros (Nombre, CUIL,
fecha ingreso, trabajo asignado) que realizan tareas a domicilio, en cumplimiento del
art. 7 de la Ley 12713.

Art. 9: Libro de Pelugueros: Datos comunes del art.5 del Anexo Il del presente cuerpo

normativo y ademas deberan incluir:

e Apellido ynombre del empleado.

e N° de CUIL.

e Fecha de ingreso.

e Categoria del empleado.

e Periodo.

e Fecha de efectuado el trabajo.

e Trabajo realizado.

e Porcentaje de comisién por produccion.

e Tipo y ndmero de comprobante.

Art. 10: Libro de Registro de Horas Suplementarias: Datos comunes del art. 5 del
Anexo 1l del presente cuerpo normativo y ademéas debera registrar en forma detallada
todas las horas suplementarias de trabajo hechas efectivas a mérito de lo dispuesto por
los art. 3, 4, y 5 de la Ley 11.544. Podra realizarlo como Seccion Particular del Libro
Especial del Art.52 Ley 20.744.

Datos trabajadores:

— Nombre y apellido del trabajador

— CUIL del trabajador
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—Jornada laboral -desde y hasta-

— Salario

— Fecha en la que se llevan a cabo las horas extras, especificando, dia -lunes a domingo-
— Horario de la hora extraordinaria -desde y hasta-

— Discriminacién del porcentaje: 50% o0 100%-

— Total de horas

Art. 11: Registro de Empresas con Prestacion de Servicios Eventuales: Los
empleadores de servicios eventuales deberdan cumplir con lo dispuesto en el art. 14 del
Dec.1694/06 del MTSS.

Para el cumplimiento del Registro de la Seccion Particular del Libro Especial del Art.52
Ley 20.744 sobre Registro de Empresas con Prestacion de Servicios Eventuales, ademas
de los datos comunes del art.5 del Anexo Il del presente cuerpo normativo, debera

cumplir con el registro previsto en el art. 13 del Dec. 1694/06.

Para las Empresas Usuarias:

a) Individualizacion del trabajador que preste servicios a través de una empresa de
servicios eventuales.

b) Categoria profesional y tareas a desarrollar.

c) Fecha de ingreso y egreso.

d) Remuneracién denunciada por la empresa de servicios eventuales o el importe
total de la facturacion.

e) Nombre, denominacién o razon social, nimero de CUIT, ndmero de habilitacion
y domicilio de la empresa de servicios eventuales a través de la cual fue

contratado el trabajador.

Para las Empresas de Servicios Eventuales:

a) Individualizacion del trabajador que preste servicios bajo la modalidad de
contrato de trabajo eventual.
b) Categoria profesional y tarea a desarrollar.

¢) Fecha de ingreso y egreso en cada destino.



N° 5257 - 17/11/2017 Separata del Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos Aires N° 911

d) Remuneracion.
e) Nombre, denominacién o razon social, nimero de CUIT y domicilio de las

empresas usuarias donde fuera destinado el trabajador.

Art. 12: Libro de Ordenes: Ademés de los datos comunes del art. 5 del Anexo Il del

presente cuerpo normativo, deberan incluir:

e Libro con Folios por duplicado.

e Numero de libro.

e Datos adicionales para empleadores/empresas con Centralizacion de Documentacidn
Laboral: « Agregar la leyenda “Cent. Disposicidn/Resolucion N°:-----/....(NUmero y
afio)- Origen de la Resol. (por ej: Cent. Disp. N°168/05-CABA)”.

e Debera consignar: Domicilio de Centralizacion (donde se guarda el Libro Sueldo).

e Deberd consignar ademas: Domicilio de la sucursal, boca de trabajo del libro que

presenta a la rubrica.

Art. 13: Libreta de Trabajo a Domicilio: La emision de la Libreta se realiza en forma
gratuita. Se debera adjuntar la siguiente documentacion:

* Foto 4 x4 del trabajador

* Fotocopia DN y original del trabajador para su cotejo

» Constancia de CUIL

» Copia de la Habilitacion previa otorgada al dador a los fines de su registro en la
Libreta.

* Nota del dador a modo de Declaracion Jurada con los datos del empleador: razon
social, Industria, Especialidad, Lugar de entrega, recepcion y pago del trabajo, donde
éste solicita su emision, debidamente certificada por Banco, Juez de Paz, Policia o
Escribano.

* Fotocopia de Alta temprana por parte del Dador.

 Las Libretas de Trabajo a Domicilio seran numeradas por la Subsecretaria de Trabajo,
Industria y Comercio, a través del Area de la Gerencia Operativa de Rubrica de la
Documentacion Laboral de esta Direccidn General, conformando una base Unica que

constituye el Registro Unico de Trabajo a Domicilio.
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Art. 14: Libretas de Trabajadores de Transporte Automotor de Pasajeros -
DECRETO N°1038/1997/PEN: Las libretas de Trabajo deberan ser llevadas con sus
registros permanentemente actualizados. Contendran las fojas necesarias que abarquen
las registraciones horarias correspondientes a doce -12 - meses.

El ejemplar de Libreta de Trabajo correspondiente al Empleador, podréd ser llevado en
registro de hojas moviles numeradas correlativamente, a través de sistemas
informaticos, con las registraciones horarias diariamente actualizadas, requiriendo para
ello la previa autorizacién y ribrica por parte de la autoridad Administrativa, debiendo
estar precedido cada conjunto de hojas por una constancia extendida por dicha autoridad
de la que resulte su numero y fecha de habilitacion.

- Nota solicitando la rubrica donde conste la Razon Social, CUIT, Actividad principal y
secundarias, Domicilio - unicamente de Capital Federal - C.A.B.A.

- Fotocopia Constancia Inscripcion CUIT.

- Firma del empleador certificada por Autoridad Judicial, Escribano Publico, Banco o
concurrir el titular personalmente con el DNI, en la misma deberan figurar nombre y
apellido del trabajador, su fecha de ingreso y el nimero de CUIL.

- Adjuntar libretas con foto, segun la normativa vigente.

- Listado de los Trabajadores en soporte magnetico.

Art. 15: Libreta de Trabajo de los Encargados de casas de Rentas - LEY N°
12.981: Requisitos:

- Certificado de buena salud.

- Certificado de buena conducta expedido por la Policia Federal.

- Documentos de identidad personales.

- Certificado de trabajo expedido por el empleador.

- 2 fotos 4x4 fondo blanco de frente.

- Libreta sanitaria.
Art 16: Planillas de Kilometraje: Requisitos:

— Nota solicitando la rdbrica donde conste la razén social, CUIT, actividad principal y/o

secundaria, domicilio (Unicamente de Capital Federal - C.A.B.A)).

— Fotocopia Constancia Inscripcion AFIP
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— Firma del empleador certificada o concurrir el titular/representante personalmente con
el D.N.I.

— Las planillas se presentan por duplicado con todos los registros pasados completos,
numeradas en forma correlativa con la siguiente informacion:

* Nombre o razon social del empleador

» Domicilio legal/real del empleador

» CUIT empleador

* NUmero de folio (original y duplicado)

» CCT que corresponde al Libro presentado a la ribrica
* Nombre del chofer

» CUIL trabajador

* Periodo

* Firma del empleador y chofer

El contenido de la planilla es el establecido en el CCT 40/89 para el Transporte

Automotor de Carga.

OTRAS GENERALIDADES

Art. 17: Cambios de Sistema de Rdubrica: Sin perjuicio de lo establecido en el punto
d) del articulo 9 Bis, del Anexo | de la presente normativa, cualquier empleador que use
Libro Manual puede optar en forma voluntaria por la presentacién en Ventanilla Digital,
siendo el primer libro obligatorio a presentar en modalidad digital el que corresponda,
de forma que haya correlatividad entre la presentacion en ventanilla manual y la

presentacion en ventanilla digital.

Para ejercer la opcion debe presentar nota con firma simple del empleador o apoderado

y adjuntar el modelo de liquidacion para verificar los datos formales obligatorios. El
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cambio se hard en el dia con impacto al Sistema de Rubrica de Documentacion Laboral
en forma Digital de la CABA”

Se autoriza el cambio de uso de Libro Manual al sistema de presentaciones de libros
digitales, y no al revés, en virtud del proceso de despapelizacion y de modernizacion

implementado.

Art. 18: Modificaciones de Datos en General: Debe solicitarse mediante nota por
escrito, con firma simple, con los datos principales del empleador y/o apoderado
(Nombre/Razon Social, CUIT, Actividad principal y secundaria, domicilio en CABA)
acreditando la modificacion, por ejemplo, con copia del estatuto. A la empresa se la
notificara del registro de la modificacién, mediante nota de la Direccién General

Empleo por cualquier via de notificacién habilitada.

Art 19: Extravio de Libro Manual, Hojas Moviles o Microfichas: Requisitos:

Nota firmada por el empleador con firma certificada informando del extravio del libro y
acompafiando la siguiente informacién:

- Denuncia policial.

- Nomina de todo el personal incluido en el libro, hojas o microfichas extraviado/a/s con
nombre y apellido, nimero de CUIL, fecha de ingreso y firma de empleado y/o cotejo
de recibos de sueldo con formulario 931 de la A.F.I.P. Este listado debe contar con un
informe del contador publico independiente matriculado en la Ciudad Autbnoma de
Buenos Aires, legalizado por el Consejo Profesional de Ciencias Econdmicas de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires, dando cuenta que los listados de personal se
corresponden con el periodo extraviado.

- Copia de los formularios N° 931 presentados ante la AFIP del periodo extraviado.

- En caso de sociedades regulares traer fotocopia del contrato social o estatuto
autenticado, o el original y copia simple.

- Constancia de Inscripcion de AFIP, donde consta el CUIT, actividad y fecha alta de
empleador.

- Tomo y datos del libro extraviado.

- Fotocopia de la Ultima autorizacion de rdbrica anterior a la extraviada
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Art. 20. TRAMITES PRECALIFICADOS.

Todo tramite de rUbrica de documentacion laboral, debe presentarse con el informe de
“precalificacion profesional”.

Dicho tramite esta sujeto al cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) El pedido debera efectuarse adjuntdndose en el mismo acto un informe o dictamen
profesional precalificatorio a modo de declaracion jurada, en el que debera constar, en
forma circunstanciada, que el peticionante ha dado cumplimiento debido a la totalidad
de los requisitos exigidos en el presente para la procedencia y acogimiento favorable de
su solicitud.

b) El informe o dictamen profesional precalificatorio referido deberd ser expedido por
un contador publico o un abogado que no tenga relacién de dependencia laboral con el
peticionante a la fecha del requerimiento.

c) La firma del profesional precalificante deberd ser legalizada por las autoridades
competentes del Consejo de Ciencias Econdmicas o el Colegio de Abogados al que
pertenezca.

d) La solicitud efectuada por el sistema mencionado precedentemente, no obsta en
modo alguno al anélisis, revision, fiscalizacion y control que a la autoridad de
aplicacién le corresponde, pudiendo en todos los casos, o cuando lo considere
pertinente, efectuar las observaciones que fuere menester para dar curso favorable al
pedido. Ello asi y sin perjuicio del compromiso de la responsabilidad profesional de
aquél que hubiera expedido y suscripto el instrumento precalificatorio, la que, en su
caso, se juzgara y hara efectiva por los medios y ante las autoridades que correspondan.



N° 5257 - 17/11/2017 Separata del Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos Aires N° 916

ANEXO 11
DISPOSICIONES COMUNES A LAS PRESENTACIONES
DIGITALES Y MANUALES

FUNCION DE LA GERENCIA OPERATIVA DE RUBRICADE LA
DOCUMENTACION LABORAL.

Artl: Se define como la funcion de la Gerencia Operativa de Rubrica de Ila
Documentacion Laboral, la de controlar la formalidad de los libros y documentacién
laboral sujeta a rubrica y los tiempos de presentacion establecidos en la normativa vigente.
Las formalidades son los datos que identifican tanto al empleador como al trabajador, segun
la documentacién de que se trate, dejando la evaluacion, fiscalizacion de contenido a la

funcion de la Inspeccion dentro del marco de su competencia.

SOBRE LAS PRESENTACIONES PRIMERA VEZ
Art. 2: Requisitos que deben cumplir los empleadores que rubrican por primera vez
ante el Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires: cumplir con la carga de
datos y mantener actualizados sus datos en el “Registro de Empleadores” (Decreto N°
625/GCABA/09) y al “Sistema de Rdbrica de Documentacion Laboral en forma Digital de
la CABA”. En caso de inconsistencias, se procederd de oficio a su correccion, mas alla de
las sanciones que pudieran corresponder.
Para acreditar los datos cargados, se debera acompafiar en PDF la siguiente documental:

- Constancia de Inscripcion en el Registro de Empleadores.

- Constancia de Inscripcion de AFIP / Estatuto (Personas Fisicas/ Juridicas)

- Formulario 931 AFIP vigente.

Art. 3: Centralizacion de Rubrica de Documentacion Laboral — Resolucion N° 168 de
la Secretaria de Trabajo de la Nacion: Aquellos empleadores que desarrollen su
actividad en mas de una jurisdiccion podran centralizar la rubrica de la documentacion
laboral cuando se trate de sociedades, asociaciones o entidades regularmente constituidas:
en el domicilio legal de la empresa o donde ésta tenga el asiento principal de sus negocios o
la sede de su administracion, siempre que en dicha jurisdiccion preste efectivo servicio al

menos el 20% del personal de la empresa al momento de solicitarse la centralizacion de la
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rubrica. Cuando se trata de sociedades irregulares o personas fisicas podran centralizar la
rubrica de la documentacion laboral en el asiento principal de sus negocios.

Para el caso que surja del Registro Unificado que un mismo empleador lleva mas de un
juego de libros laborales en una misma jurisdiccién, la autoridad que los rubricd hara cesar
esa irregularidad, sin perjuicio de las acciones penales que pudieran tener lugar, como asi
también de las sanciones administrativas que correspondan.

La centralizacién de rubrica no exime al empleador de contar en cada lugar de trabajo con
la documentacion que, por imperio legal, deba encontrarse en el mismo. En especial, cada
jurisdiccion conservard respecto del personal cuyo registro se ha centralizado la facultad de
autorizar Yy/o verificar sus descansos.

Obtenida la aprobacion del tramite de Centralizacién de Rubrica, deberd comunicar a la
Autoridad de Aplicacion de la jurisdiccion en la que exista personal cuyo registro y
documentaciébn ha sido centralizado, acompafiando copia del acto administrativo y
descripcion del personal incluido en la centralizacion. Se debe mantener en el lugar de
trabajo copia autenticada del trdmite de centralizacion y su aprobacién, donde conste el

personal que presta servicios en cada establecimiento.

a) Requisitos para solicitar Centralizacion en CABA:

- Nota a modo de declaracién jurada con firma certificada, solicitando la centralizacion
acreditando la personeria invocada, especificando qué tipo de rdbrica efectua.

-Para persona fisica, copia DNIy Constancia de CUIL

-Para casos de sociedades irregulares, copia de DNI y CUIL de los socios. En caso de
existir contrato copia del mismo.

-Para casos de sociedades regulares, copia del contrato: texto, domicilio social, nomina de
autoridades e inscripcion del mismo ante el organismo que corresponda.

- En caso de apoderado, copia certificada del poder.

- Constancia de CUIT

- Domicilio de cada una de las sucursales, tanto en el Gobierno de la Ciudad Autonoma de
Buenos Aires como en otras jurisdicciones.

- Indicar lugar donde se va a centralizar la rubrica de la documentacién indicandose si se

trata del domicilio legal de la empresa o el del asiento principal de sus negocios o la sede de
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la administracion, siempre que en dicha jurisdiccion preste efectivo servicio al menos el
20% del personal de la empresa al momento de solicitarse la centralizacion de rubrica.

- NoOmina, con caracter de declaracion jurada, del personal ocupado en cada lugar de
trabajo, detallando fecha de ingreso, categoria y nimero de CUIL.

- Formulario 931 de la AFIP vigente, con nomina total de trabajadores o alta temprana.

b) Requisitos para notificar una Centralizacion en otra Provincia:
Ademas de los requisitos del punto a) del presente articulo, se debera adjuntar copia

autenticada de la Disposicidn/Resolucion por la Autoridad que emitié la Centralizacion.

Art. 4: Planillas de Horarios y Descansos Para Personal Femenino: Todo tipo de
presentacion de Planillas de Horarios y Descansos, se realiza en formato papel, sin importar
la modalidad por la cual rubrican Libros, y se requiere lo siguiente:

- Solicitud de la rdbrica donde conste la Razon Social, CUIT, Actividad principal y
secundarias, Domicilio - Unicamente de Capital Federal — C.A.B.A.

- Constancia Inscripcion AFIP.

- Firma y aclaracion de firma del empleador.

Datos que deben contener las planillas:

Datos de la empresa.

a) Razon Social.

b) Numero de CUIT.

c) Domicilio de guarda de Libro Sueldo

d) Domicilio de explotacion

e) Actividad principal y/o secundarias

f) Datos de Centralizacion en caso de tenerlos

Datos de los trabajadores:

a) Nombre y Apellido del trabajador.
b) CUIL del trabajador

c¢) Fecha de Ingreso

d) Tarea o categoria.

e) Horarios de entrada vy salida.



N° 5257 - 17/11/2017 Separata del Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos Aires N° 919

ANEXO - DISPOSICION N° 676/DGEMP/17 (continuacién)
f) Dias de trabajo, dias de descanso, pausa - de qué hora a qué hora- .
g) Firma de cada empleado.
h) Firma del titular o Representante Legal - al pie de la planilla-.

- Las planillas se presentan por duplicado.

Art. 5: De las Irregularidades:

Toda informacion y documentacion sujeta a rubrica ingresada a la Gerencia Operativa de
Rubrica de Documentacién Laboral reviste el caracter de Declaracién Jurada, por lo cual
en caso de violacion a las normativas laborales vigentes, sera de aplicacion lo dispuesto
por el art. 2 inc. d) de la Ley N°25.212y la Ley 265/99 CABA.

Art. 6: Generalidades

Cualquier situacion o hecho extraordinario que no estuviere previsto en la presente
Disposicion deberad acreditarse y solicitarse por nota dirigida a la Autoridad de Aplicacion
con identificacion del empleador, con la justificacion y/o argumentacién de la causal

invocada y/o del trdmite solicitado a los fines de su consideracion y posterior contestacion.

FIN DEL ANEXO
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