PLATAFORMA DE RUBRICA DIGITAL

MANUAL DE USUARIO

Subsecretaria de Trabajo, Industria y Comercio
Ministerio de Gobierno

— « Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
Vamos Buenos Aires



Plataforma de Rubrica Digital Manual de usuario

INDICE
1. CONTENIDO DEL DOCUMENTO ....ccvtuuussssisererernnssnssssssssmmnmsssssssssssemnmmsssssssssmmmmmsssmmemrrmnn 3
2. Perfil EMPIEATOIrES/@S ...iiiiieierriiiiieiiseeeiirsiiiss e s s e s s s e s s s s s s e e e s s s e s e s s e e e e s s a e e s e e e e e rnrn e e e eeeeeernnnnanns 3
2.1, Primer INgreso @l SISTEMA ... . iiiiui i e e e e e e en 3
B 1 T | = PPN 6
BN T = - 13 Ta (=3 = o L gL =T = PR 9
B Y= g B Lo ol U 41=T o (o T PPN 9
2.5, SUDIF AOCUMENEOS. ... i iiiiiiiriiiis s s e s e r s s s s s s e e e s s s s s s s e r e e s s s s e s e e s e e rnnnansessasnnnnns 10
2.6.  Documento Firmado por 1@ SSTIYC ....cuuuuuiieiiiiieiiirrniiese s s s s errrsss s s e s s srr s s s s s s serrsrnsnseessssennns 24
B €Y u o o T T 1 - Y 26
2.7.1. Recuperar Clave de INgreso al Siti0.......cceeiiiiiiiiiiiiiiii e 26
2.7.2.  Cambiar Clave de INgreso al Siti0 ......iiciuiiiiiiiii e 29
2.7.3.  Recuperar de Clave de DOCUMENTO ....uuuuiiiiiiiiiiiiiss s rersssi s s s ssssss s sssssss s s s s seenns 30
2.8. Documento Rechazado cOn ObSErVaCIONES........ccvurruuisiriirrrrrrrrsssssssssserrrssssssssssssrrrssssssssesssneenns 33
2.8.1. Documento Rechazado/Corregir DOCUMENTO .....ccuvuiieiiiiiiieiiiie s ersis s rre s era s e s naa s 34
2.8.2. Documento CON ANLECEAENTES......uuiiiiiriii e e e s e e e e e rra s 35
e TR =Y 1 = o <% T o 35
Manual de usuario Pagina

2 de 35




Plataforma de Rubrica Digital Manual de usuario

1.CONTENIDO DEL DOCUMENTO

A continuacion, se detallaran el manual de usuario de cada uno de los perfiles, la
misma cuenta con print de pantallas para un mejor detalle.

2. Perfil Empleadores/as

2.1. Primer Ingreso al Sistema

Los empleadores previamente se deben registrar en el REGISTRO DE EMPLEADORES
ON-LINE.

Luego de haberse registrado debe ingresar a la plataforma en la siguiente direccién:
https://rubricadigital.buenosaires.gob.ar/, completar el CUIT y presionar el botdn
SIGUIENTE.

@Buoﬂosklmdudﬂd

La primera vez que ingrese a la plataforma, la misma enviara un mail con una clave de
acceso provisoria a la direccidon de correo electronico declarada en el REGISTRO DE
EMPLEADORES ON-LINE. En caso de no recibir el mismo, deberan comunicarse por
correo electrénico con la gerencia de rubrica al correo:
rubricadigitalayuda@buenosaires.gob.ar y seran asesorados.
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Al presionar el botdon ACEPTAR iniciara el proceso de “Ingreso por primera vez".

¥

Ingreso primera vez

En este punto se debe ingresar con la clave provisoria que se envid a la casilla de
correo, como se describe mas adelante, en el punto 2.2 INGRESO.

Una vez que ingrese con la clave provisoria el sistema le solicitara que cambie la
misma por una personal. Debera completar los campos CLAVE ACTUAL (clave
provisoria) y CLAVE NUEVA (clave personal) y luego presionar el botén ACEPTAR.

< C  © MNoesseguia | 1094.118/fmCambioPassEmpresas sy * Omz | W :

&) Buenos Aires Ciudad T e

CAMBIO DE CLAVE

cur 20187579059
Clave Actual

Clave Nueva

9 q
-‘lg?::“ Disfrutemos BA f @& B 3
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La plataforma le informara que se cambid correctamente la clave y, luego de presionar
ACEPTAR, lo llevara al login donde debera iniciar sesion nuevamente utilizando la clave

nueva.

< c @ i A localhost:49514/MinisterioCABAV3.1/frmCambioPassEmpr 0% o O % Buscar Yy 1IN & @ @ =

ﬁﬁ Buenos Aires Ciudad Bandejade Entrada  Subir Documentos @ MI EMPRESA ~

CAMBIO DE CLAVE

Se ha su clave A debera iniciar sesion nuevamente con su nueva clave.

CONTACTO

Buenos Aires: 011 2822-7200
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2.2. Ingreso

Luego del primer ingreso, cada vez que inicie sesion ya no le pedira cambiar la
contrasena. Los pasos que debe seguir para ingresar son los siguientes:

Ingresar a la pagina del Sistema de Rubrica Digital:

https://rubricadigital.buenosaires.gob.ar/

Al ingresar a la misma del sistema le aparecera una pantalla donde debera ingresar el
CUIT del empleador y presionar el boton SIGUIENTE.

@ Buenos Aires Ciudad

Ingreso Empleador

CuUIT:

SIGUIENTE
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En la pantalla siguiente se encontrara con dos campos que debe completar:
e CLAVE: Es la clave de seguridad brindada al momento de registrarse.
e CODIGO DE SEGURIDAD: Se debe ingresar el cddigo que figura en la imagen.
e Presionar el botdn INICIAR SESION.

@ Buenos Aires Ciudad

Ingreso Empleador

CODIGO DE SEGURIDAD:

Recuperar Clave

INICIAR SESION
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Al ingresar a la plataforma siempre se encontrara con una primera pantalla donde
figura el instructivo de ayuda para subir los documentos y otras recomendaciones

utiles para el usuario.

/InstructivoEm

.35pX

@ Buenos Aires Ciudad

Tramite Digital

RECOMENDACIONES UTILES

SISTEMAS OPERATIVOS

* Windows XP SP3 Original O Superior.
* No Utilizar Versiones UE De Windows

HARDWARE

* PENTIUM IV o Superior
* 1GB de Ram ¢ superior
« HDD 40GE o superior

» Conexién Internet 1 MB o superior

SOFTWARE
* Tener Instalada la maquina virual java
= Adobe Reader
® |nternet Explorer 8 en adelante (Sin habilitar vista de compatibilidad)
* Mozilla Firefox Actualizado
* Chrome hasta laversién 42.3

OTRAS RECOMENDACIONES

» Eliminar toolbar Trusteer en la PC del Usuario donde se utiliza Iz firma

Bandeja de Entrada  Subir Documentos @ Perez Juan ~

PASOS PARA SUBIR DOCUMENTOS

1

Ingresar datos y subir PDF, ingresando la siguiente informacion

(i) ANO. El afio del registro mensual cuya ribrica digital se solicita

(i) MES. El mes correspondiente al registro cuya rdbrica se solicita.

(iii) DOMICILIO LIBRO SUELDO. Es el domicilio donde se encuentra el registro de
0s empleados

En caso de centralizacion, sera dicho domicilio

(iv) DELEGACION A PRESENTAR: Esta opcién se encuentra precargada a "CABA

() SELECCIONAR DOCUMENTO A ENVIAR: Aqui el empleador debera informar de
qué documento se trata conforme las opciones existentas en el mend
desplegable.

(vi) TIPO DE LIQUIDACION. Aqui el empleador debera informar de qué documento
se trata conforme las opciones existentes en el mend desplegable. Por el
meomento, el sistema Gnicamente habilitara la opcion "Mensual”.

§ AMPO OBSERVACIONES: Campo no obligatorio, de texto libre para cualquier
aclaracion adicional no contemplada en los campos anteriores.

(viii) BOTON SELECCIONAR ARCHIVO: Mediante este botén, se podra cargar el
registro mensual cuya rabrica digital se solicita. IMPORTANTE: Este es el
documenta que sera firmado can firma digital en el paso siguiente. {ix} BOTON
SELECCIONAR ARCHIVO: Otra opcidn es cargar el ragistro mensual previaments
firmas MPORTANTE: En este caso el aplicativo detectara gue el documento estd
firmado, por lo que ne solicitara que firme en el paso 2

Manual de usuario
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2.3.

Al ingresar a la pantalla, se encontrara con un menu superior donde estara marcada la
seccion en la que se encuentra.

Bandeja de Entrada

En su Bandeja de Entrada encontrara todos los periodos donde ha subido
documentacion en la plataforma, detallandose el afo, el mes, el tipo de documento y
la cantidad de documentos que posee en dicho periodo.

Del lado izquierdo de cada periodo encontrara el boton para poder ver los documentos
subidos en el mismo.

@ Buenos Aires Ciudad Subir Documentos

Bandeja de Entrada

@ Perez Juan ~

BANDEJA DE DOCUMENTOS

Aflo Mes Documento Cantidad

| Ver

2018 9 LIBRO SUELDO - LEY 20744 3
| ver ‘ 2018 5 LIBRO SUELDO - LEY 20744 2
| Ver ‘ 2018 4 LIBRO SUELDO - LEY 20744 2

| Ver

2018 1 LIBRO SUELDO - LEY 20744 1

2.4.

Para ver los documentos que se muestran en la bandeja de entrada debe presionar el
botdn VER. En ese momento se actualizara la pagina y debajo del recuadro de la
bandeja se mostraran dos recuadros mas:

Ver Documentos

El primer recuadro muestra los posibles iconos que apareceran al lado de cada
documento.

Documento firmado

Documento pendientes
L digitalmente

de firmar

"y Documento firmado por
® la SSTlyC

Generar Boleta Unica

(1) Abrir documento
Inteligente

Documento con Documento fuera de

& Documento Anexos % Eliminar Documento

Volante de Pago Abonado
observaciones (<] &

QO wrmino

Manual de usuario
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En el segundo recuadro se muestran todos los documentos que se encuentran subidos
dentro del periodo seleccionado en la bandeja de entrada. Por cada documento
encontrara los iconos referenciando su estado y las acciones que se pueden realizar
sobre el mismo. Entre ellas, hay una que permite abrir y visualizar el documento.

a Ti Fecha de
Fea Documento po Estado Presentar ACciones Referencias Firmar

Creacion Liquidacion presentacién

~ ) LIBRO SUELDO - LEY ) (5]
4753 20/03/2018 20742 2017 3 Otros 20/03/2018 ﬁ 0

LIBRO SUELDO - LEY &
4751 20/03/2018 20742 2017 3 Mensual 20/03/2018 o

2.5. Subir documentos

En el menu superior de la bandeja de entrada, seleccionando la opcion “SUBIR
DOCUMENTOS” ingresara en la pantalla que le permitira subir documentos a la
plataforma.

@ Buenos Aires Ciudad Bandeja de Entrada  Subir Documentos

Al presionar el botdn aparecera un mensaje con las recomendaciones Utiles para la
utilizacion correcta de la plataforma de rdbrica digital. Para cerrarlo debera presionar el
botdn CERRAR.

RECOMENDACIONES UTILES PARA LA
UTILIZACION CORRECTA DE FIRMA DIGITAL

SISTEMAS OPERATIVOS

Windows XP SP3 Original O Superior.

m

Mo Utlizar Versiones UE De Windows
HARDWARE
PENTIUM IV o Superior
1GB de Ram o superior
HDD 40GE o superior

Conexién Internet 1 MB o superior
SOFTWARE

Tener Instalada la maquina virtual java

Adobe Reader il

Cerrar
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Subir un documento a la plataforma de rubrica consta de 6 pasos a seguir. Estos se
detallan a continuacién:

e PASO 1: Se deben completar todos los campos para poder avanzar. Los
campos son:

O

©)

©)

Seleccionar ano
Seleccionar mes

Domicilio de libros laborales (este campo ya estara cargado con el
domicilio de los libros laborales declarado en el Registro de Empleadores
On-Line)

Delegacion a presentar (este campo ya estara cargado con la opcion
CABA)

Tipo de liquidacion. Si el tipo de liquidacion escogida esta catalogada
como “Confidencial”, se debera ingresar un password para poder abrir el
documento desde la bandeja junto con un mail de recuperacion de clave
en caso de olvido.

Password:

E-mail:

Seleccionar Documento, presionar el botdn para buscar en su pc el
documento a enviar. El mismo debe estar en formato pdf y no debera
superar el tamano maximo indicado por la plataforma.

Observaciones, se recomienda dejar siempre una observacion para
detallar el tipo de liquidacién incluida en la presentacion mensual

Luego de seleccionado el documento presionar el botén ENVIAR A
BANDEJA DE DOCUMENTOS

Luego de que cargue la pagina aparece un mensaje indicando que se
cargd correctamente, presionar el boton ACEPTAR
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Informacion

Documento importado correctamente

| Aceptar |

o Debajo aparecera el documento subido con su estado y opciones.

Periodo en término. Enviar A Bandeja de Documentos

Observaciones Vel Eliminar

Nro. Documento Sucursal es Afio Tipo Liquidacion

4806 0 3 2018 Mensual prueba NO PRESENTADA 0 ®

& Siguiente

o Debe presionar el botdon SIGUIENTE para pasar al paso 2. En caso de
que el periodo a presentar sea dos 0 mas meses posteriores al ultimo
presentando, se alertara al usuario de que debe mantener una
correlatividad en las presentaciones y no permitira continuar con la
presentacion.

Informacion

Las presentaciones mensuales deben respetar un orden cronolégico y correlativo

‘ Aceptar |
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e PASO 2: Este paso es para firmar el documento subido, en la ventana vera el
detalle del documento, con un botdn para poder visualizarlo llamado VER
DOCUMENTO.

FIRMAR DOCUMENTO

Afio: 2018
Mes: 03
Sucursal: SARACHAGA 5440
Delegacion: CABA
Documento: LIBRO SUELDO - LEY 20744

Tipo Liquidacidn: Mensual

| Ver Documento |

Firmar con -2, ‘

IMPORTANTE: Documento ya firmado

En caso de subir un documento ya firmado por fuera del sitio, el sistema en este paso
no mostrara el boton para firmar y directamente habilitara el botén Siguiente, para
pasar al paso 3. Si el documento subido no fue firmado anteriormente, continuar con
las indicaciones debajo descriptas.

Se encontrara con 1 opcién para poder firmar:
e Firmar con JAVA WEB START

Firmar con -
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Debe seleccionar la opcién haciendo clic en el boton y, posteriormente, seguir los
siguientes pasos:

e Se descargara un archivo con extension .jnlp. En diferentes navegadores la
opcion para descargar, o abrir directamente el archivo, se muestra de diferentes
maneras. Recuerde que debe tener habilitada/desbloqueadas las
ventanas emergentes en el navegador que utiliza, y que la opcidn de
descarga automatica o no dependera de la configuracion que tenga. A
continuacion, se detalla como se ve en cada uno:

Firefox

De estar configurado para que no descargue automaticamente, pregunta si permite
descargar o abrir el archivo:

Opening http__10.9.4118_PDFTemporal_bsjxkih3.boxjnlp 2

You have chosen to open:

=) http__10.9.4.118 PDFTemporal_bsjxkih3.bocjnip

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

What chould Firefox do with this file?

Open with | Java(Th) Web Start Launcher (default) -

@ Save File

Do this automatically for files like this from now on.

0K Cancel
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Chrome — No configurado para descargar automaticamente

De estar configurado para que no se descargue automaticamente, pregunta la

ubicacion de descarga:

[ Rabrica Digital | Subir D X

Organizar *  Nueva carpeta

| = | & | 52

@ Sin titulo - Google Chrome o 8] I W @ B EE
€ Guardar como =
\/\/ |8 » Nico » Descargas » ~ 4 ||| Buscar Descargas 2|

SIRg @ intrada  Subir Documentos @ MI EMPRESA: MAGICOLOR ARGENTINA SRL ~

Paso 4 Paso5

IMENTO

~ Ocultar carpetas Guardar

Cancelar bGA 5440

ABA

Documento: LIBRO SUELDO - LEY 20744

Tipo Liquidacién: Tra. Quincena

[ et |

Firmar con ‘

Paso 6

Chrome — Configurado para descargar automaticamente

De estar configurado para que se descargue automaticamente, le solicitara permisos
para descargar. Debe presionar el botdn CONSERVAR para que se descargue en la
carpeta donde estan configuradas las descargas:

descargar http__10.9.4118 ... jnlp de todos modos?

a Este tipo de archivo puede dafiar tu computadora, ;Quieres

| Conservar || Rechazar |

Mostrar todo X

Manual de usuario
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Internet Explorer

Configurado para que no se descargue automaticamente, aparecera en la parte inferior
las opciones para descargar o para abrir el archivo:

¢Quieres abrir o guardar http__10.9.4.118 PDFTemporal_wjoym4jh.h0j.jnlp (2,22 KB) desde 10.9.4.1187 Abrir Guardar > Cancelar

o Una vez descargado abrir el archivo, debe hacer doble click en el
mismo. Le aparecera un cartel donde debe seleccionar el botén
EJECUTAR.

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre:  com.jpdf.signer.FormMain.class

> Publicador: Encode 5.A.

(HL'

Ubicacion: http://10.9.4. 118

Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringide y puede poner en peligro su computadora v
su informacian personal. Ejecute esta aplicacdion sdlo si confia en la ubicadon y el publicador que
aparecen anteriormente,

Mo valver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicader v ubicacidn anteriores

E Més informacidn [ Ejecutar | | Cancelar |

o Se abrira el software para firmar online, debe seleccionar el certificado a
firmar. Recuerde que debe tener el token usb con el certificado
conectado a la computadora o bien el certificado mismo
instalado en la computadora para que el mismo aparezca

o Debe completar las opciones de firma, Razdn, Contacto y Ubicacién
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o A continuacién, debera presionar el botén FIRMAR Y ENVIAR

Firme digitalmente los documentos online

1- Seleccion del certificado

CONTOSO STORE S.A.

2. Opciones de firma

Razon ; SOY EL AUTOR DEL DOCUMENTO w.

Contacto

Ubicacion

Firmar y Enviar | Cerrar

o Una vez terminado el proceso aparece el mensaje informando

satisfactoriamente la firma, presionar el boton ACEPTAR vy luego el
botén CERRAR
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Una vez firmado el documento, en la pantalla del paso 2 debera presionar el botdn
SIGUIENTE para ir al siguiente paso.

PASO 3: Aqui el usuario tiene la obligacién de anexar la documentacion
complementaria y obligatoria al libro de sueldos. Para ello, debe presionar el
boton “Seleccionar Archivo” y luego el botdn “Agregar Adjuntos”. Una vez
subida toda la documentacion pertinente, presionar el botdn Siguiente.

SUBIR DOCUMENTOS

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5 Paso 6

Anexar documentos - Cantidad Permitida 4 documentol/s

IMPORTANTE: Deberan subirse todos los documentos obligatorios seglin normativa vigente para rubrica digital de registros mensuales
- Constancia de Inscripcién en AFIP. Obligatorio todos los meses

- F931 vigente. Obligatorio todos los meses
- Informe Especial Precalificatorio.

- Disposicién de Centralizacion. Obligatorio, en caso de corresponder
- Otros...

L4 CONSTANCIA DE CENTRALIZACION v
Choose File | No file chosen

‘ Agregar Adjuntos ‘

IMPORTANTE: En caso de que quiera continuar con la presentacién sin adjuntar la

Constancia de Inscripcidon en AFIP y el F931 vigente el sistema le informara que no
podra continuar hasta que los mismos sean anexados.

Informacion

Debe subir los siguientes documentos anexos:
Constancia de Inscripcién AFIP

.F-931

Informe especial pre-calificatorio

.Disposicién de Centralizacion - en caso de corresponder

‘ Aceptar ‘

Manual de usuario
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IMPORTANTE: El informe pre-calificatorio se debe presentar de acuerdo a lo
establecido por la normativa vigente, a saber:

o En la pagina del consejo, encontrara el modelo del informe trimestral,
bajo el rétulo de Rubrica Digital:
https://www.consejo.org.ar/herramientas-profesionales/modelos-de-
informes

o Para mas informacion, pueden contactarse con la sede del Consejo
Profesional de Ciencias Econdmicas de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires mas cercana.

Manual de usuario Pagina

19 de 35




Plataforma de Rubrica Digital Manual de usuario

e PASO 4: En este paso es obligatorio generar la boleta para abonar. Para ello, se
debe presionar el botdn llamado GENERAR BOLETA UNICA INTELIGENTE.
Por ultimo, debera hacer click en el botdn Siguiente.

Paso 1 Paso 2 Paso 3 m Paso 5 Paso 6

GENERAR VOLANTE DE PAGO

MEDIOS DE PAGO

CANAL ELECTRONICO:Donde debera cargar los datos de la boleta generada que se le solicitan, para abonarla mediante los medios de pago autorizados (tarjetas Visa,
MasterCard, American Express y Cabal).

BANCO CIUDAD: Con la boleta impresa, puede abonar el tramite por ventanilla a través de diferentes medios de pago (efectivo, tarjetas débito/crédito o con cheque a
nombre del Gobierno de |a Ciudad de Buenos Aires y sin |a leyenda "No a la orden”). Los cheques deberann ser propios del empleador titular del tramite a abonar. NO SE
ACEPTARAN cheques de terceros.

ATM’s: Con tarjetas de crédito (Visa, MasterCard, American Express y Cabal) y débito Visa. Puede informarse sobre los lugares de pago habilitados en Lugares de Pago -
Cajas GCBA solo ATM

RAPIPAGO, PAGO FACIL Y BAPROPAGQS: Con |a boleta impresa, puede abonar el tramite en efectivo, en cualquiera de las sucursales

Afio: 2018
Mes: 09
Sucursal: Calle: ESTADOS UNIDOS 20 Piso: 1 Dpro.: 1 CP: 1
Delegacian: CABA
Documento: LIBRO SUELDO - LEY 20744
Tipo Liquidacidn: Otros

Generar Boleta Unica Inteligente

G Reiniciar & Siguiente

En pantalla tendrd los medios de pagos habilitados para abonar la Boleta Unica
Inteligente correspondiente al tramite que se esta presentando.

IMPORTANTE: En caso de abonar por medios no mencionados en la pantalla, el
pago no se imputara en el sistema, por lo cual gerencia de rubrica no estara habilitada
para recepcionar el tramite y proceder a la rdbrica de la documentacion.

Si intenta continuar sin generar la Boleta, el sistema se lo impedira, mostrando el
siguiente aviso por pantalla.
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Informacion

Para Continuar con la presentacion es necesario generar la boleta

| Aceptar |

e PASO 5: En este paso se debe presentar el documento ya subido y firmado
previamente. Se vera un breve detalle del documento y debe presionar el botdn
PRESENTAR.

@ Buenos Aires Ciudad Bandeja de Entrada  Subir Documentos @ 1+

SUBIR DOCUMENTOS

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 6

PRESENTAR DOCUMENTO

Afio: 2018
Mes: 09
Sucursal: Calle: ESTADOS UNIDOS 20 Piso: 1 Dpto.: 1 CP: 1
Delegacion: CABA
Documento: LIBRO SUELDO - LEY 20744

Tipo Liquidacion: Otros

Presentar

45, Reiniciar & Siguiente

En caso de intentar seguir sin presentar el tramite, el sistema notificara al usuario por
pantalla que el mismo debe ser presentado antes de poder continuar.

Informacioén

El documento no ha sido presentado

| Aceptar |
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e PASO 6: Se le informa que el proceso fue finalizado correctamente, debe
presionar el botdn FINALIZAR para dar por terminada la tarea y volver a la
bandeja de entrada.

@ Buenos Aires Ciudad Bondeja de Entrada Subin Documentos @ MI EMPRESA +

SUBIR DOCUMENTOS

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5

PROCESO FINALIZADO

Se han completado correctamente todos los pasos, click en Finalizar' para ir a la Bandeja de Documentos.

| Finalizar

CONTACTO

Buenos Aires: 011 2822-7200
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2.6. Documento Firmado por la SSTIyC

Una vez presentado el tramite y abonada la Boleta Unica Inteligente, el mismo sera
trabajado por la Subsecretaria. Si la documentacidon presentada no tiene
observaciones, el tramite figurara rubricado por la SSTIyC en su bandeja de entrada:

Nro., Trémite Fecha Creachin Documento Ao Mes Tipo Liquidacion Estado

52077 10M0/2018 LIBRO SUELDO - LEY 20744 2018 7 Mensua @

Podra descargar la hoja madre correspondiente al tramite y rubricada por la SSTIyC,
junto al libro de sueldos presentado, de la siguiente manera:

o Debe hacer click en el icono "Abrir Documento" que se encuentra bajo la
columna "Acciones". Se abrira una ventana. Verifique por favor que el
navegador no le esté bloqueando los popups. De ser asi, el navegador
dara una notificacion al hacer click preguntando si desea permitirlos.

o El pdf que vera en la ventana es la hoja madre. A continuacién, debera
descargar a su computadora el pdf que se mostrara en la ventana.

—_—
e

GOBIERNODELACIUDADDEBUENOSAIRES
“2018 — ANO DE LOS JUEGOS OLIMPICOS DE LA JUVENTUD”

Informe

Nimero: [F-2018-32334248- -DGEMP
Buenos Aires, Lunes 26 de Noviembre de 2018

Referencia: RUBRICA DIGITAL

Numero de tramite: 52077
Fecha de rubrica: 23-11-2018

CUIT:

Razon Social:

Correo Electronico:

Teléfono:

Fecha de alta como empleador: 01/07/2015

Actividad Principal: 55211-Servicios de expendio de comidas y bebidas en restaurantes, bares y otros
establecimientos con servicio de mesa y/o en mostrador excepto en heladerias

Actividad Secundaria: SD

Domicilio Fiscal en CABA
Calle y Altura:

Piso:

Departamento:

Codigo Postal:

CIUDAD DE BUENOS AIRES

Domicilio de los libros laborales
Calle v Altura:

Piso:

Departamento:

Codigo Postal:

CIUDAD DE BUENOS AIRES

Detalle de la Ribrica
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o Por ultimo, debera abrirlo con el Acrobat Reader, y una vez abierto, en la
barra lateral izquierda, en la esquina inferior, encontrara un "clip".
Debera hacer click ahi y dentro del Acrobat Reader podra visualizar el
libro de sueldos presentado, rubricado y adjunto a la respectiva hoja
madre.

| ornbre Descripcién Modificado el Tamafio Tamafic comprimido
- 52077 pdf 52077 23/11/2018 13:55:10 35K8 22 KB
I

o

&

Podra almacenar el archivo pdf, que contiene tanto la hoja madre como el libro de
sueldos, en un medio de almacenamiento electrénico externo a la computadora.
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2.7. Gestionar Claves

2.7.1. Recuperar Clave de Ingreso al Sitio

A continuacion, se detalla el paso a paso para poder recuperar la clave en caso de no
recordarla:

Paso 1: Ingresar a la plataforma, completar el CUIT y luego presionar el botdn
SIGUIENTE.

= o .

|1

@ Buenos Aires Ciudad

Ingreso Empresas

cum

Paso 2: En la pantalla siguiente debe presionar el link que di

& C|®Noeszeguro | 10.94.118

ce "RECUPERAR CLAVE”".

- o

| i

@ Buenos Aires Ciudad

Ingreso Empresas
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Al hacerlo el sistema emitira un mensaje indicando que se envié un mail a su casilla,

con un link. Dicho mensaje es como el que se describe en la siguiente pantalla.
: ‘ 3 - o e

|1

Ingreso Empresas

cum

SIGUIENTE

Paso 3: Debe dirigirse a su casilla de correo, la cual otorgd en el Registro de
Empleador. En la misma encontrara un mail como el siguiente. Debera hacer click en el

link que figura en el mismo.

Subsecretaria de Trabajo, Industria y Comercio. Cambio de Clave Laboral  Resividos

]
1]
]

gob.ar S ene. (Hace 2 dias) . -

R parami
Subsecretaria de Trabajo, Industria y Comercio

Se ha solicitado cambiar su clave para su cuenta de Empresa
Para continuar debera ingresar al siguiente link
hitp//10 9 4 118/frmRestaurarPassEmpresa aspx?restaurar=czZ0Y2{l OTV3WTczK2|EVWoyV0.JTal

VXSHAIbHF pTnpKS3F2K210azhjWWiaamIMVTNWWIdSQmhFN3RDanlYcHYzZZnBHUYQ2 TGE3R3FEZ1dKd1B0SVNENGJI

VW5JOWx20

Subsacrataria da Trabsio, Indusiria y Comercio

GO MR <pruebasgomr@gmail com> Sene. (Hace 2 dias) « -
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Paso 4: Al hacer click en el link que le llego al mail, se abrird una pantalla donde
debera ingresar la nueva clave en los campos CLAVE NUEVA y REPETIR CLAVE NUEVA.
Finalmente, presionar ACEPTAR.

= @ Q| As n&om =

RESTAURACION DE CLAVE EMPRESA
curr 30570352047

Clave Nueva

Repetir Clave Nueva

Ve £ =\ PR ot

Luego de aceptar se le informara que el cambio de la clave se realiz correctamente y
que debe iniciar sesidn nuevamente con la nueva clave para ingresar en la plataforma.
Debe presionar ACEPTAR y el sistema lo llevara a la pantalla de login.
Archivo  Editas tonial - Marcadores Ayuda &ﬂg

7 Incalhost MinisterioCABAY33/frmRestaurarPassEmpr Kirestau e @ B Q Buscor n & Sm =

RESTAURACION DE CLAVE EMPRESA

5e ha cambilado su dave exitosamente. A continuacion deberd iniciar sesidn nuevamente con su nueva clave

Vamas £ GO

Paso 5: En este paso ya debe ingresar con su clave nueva.
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2.7.2. Cambiar Clave de Ingreso al Sitio

Para realizar el cambio debe hacer click en la parte superior derecha donde aparece
una flecha y seleccionar la opcion CAMBIAR CLAVE.

@ Buenos Aires Ciudad Bandejade Entrada  Subir Documentos @ MI EMPRESA: MAGICOLOR ARGENTINA SRL ~
Cambiar Clave
Cerrar Sesion
Se abre una interna donde debe ingresar la clave actual y la nueva clave que desea
poner, luego presionar el botén ACEPTAR.

CAMBIO DE CLAVE

CcuIT 30708515775
Clave Actual

Clave Nueva

Finalmente, se le informara por pantalla que el cambio ha sido efectuado
exitosamente.
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2.7.3. Recuperar de Clave de Documento

A continuacion, se detalla como se debe proceder para recuperar la clave asignada a
un libro confidencial desde la bandeja de documentos.

Paso 1: En la bandeja de documentos del periodo del libro confidencial, en la grilla
con los documentos subidos a la bandeja, hacer click sobre el boton que figura en la
columna “Ver”, en la fila correspondiente al libro confidencial.

Paso 2: El sistema mostrara un mensaje pidiendo la clave del libro confidencial y un
botdn con la leyenda “Recuperar Contrasefia”. Hacer click en el mismo y aguardar unos
instantes.

ConFidencialidad
I Este documento es confidencial. Para continuar deberd ingresar la contrasefa con la cual fue subida el documento |

H Contrasefia:

| f

‘ Recuperar contrasefia Cancelar | |

Paso 3: El sistema informara que se ha enviado un correo electrénico con
instrucciones para recuperar la clave a la direccion informada al momento de subir el
documento.

ConFidencialidad
| Este documento es confidencial. Para continuar debera ingresar la contrasefa con la cual fue subida el documento |

| Contrasefia:

‘ Recuperar contrasefia | Cancelar | ‘

Paso 4: Debe dirigirse a su casilla de correo informada al momento de cargar el
documento. En la misma encontrara un mail como el siguiente, debera hacer click en el
link "RESTAURAR CLAVE” que le figura en el mismo.
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Subsecretaria de Trabajo, Industria y Comercio

Recibimos un pedido para recuperar la contrasefia de un documento confidencial.
Periodo: Afio 2018, Mes 9

Nro. de Documento: 5659
Solo es necesario que hagas click en el siguiente link:

Restaurar Clave

Subsecretaria de Trabajo, Industria y Comercio

Importante: En caso de no recibir el mail en la casilla de recuperacién de clave
digitada al momento de subir el libro confidencial debera presentar una nota por mesa
de entrada en Bartolomé Mitre 575 solicitando la clave. La misma debera contar con
firma certificada del titular y estar acompafada de la acreditacion de personeria.
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Paso 5: Al hacer click en el link que le llego al mail, se abrird una ventana en el
navegador donde debe completar el campo llamado CLAVE NUEVA y con el mismo
dato el campo llamado REPETIR CLAVE NUEVA, luego presionar ACEPTAR.

@ Buenos Aires Ciudad

RESTAURACION DE CLAVE LIBRO CONFIDENCIAL

TRAMITE
Clave Nueva

Repetir Clave Nueva

LYEET  Cancelar

Paso 6: Finalmente, el sistema indicara al usuario que la clave ha sido reestablecida
con éxito.

@ Buenos Aires Ciudad

RESTAURACION DE CLAVE LIBRO CONFIDENCIAL

Se ha cambiado la clave del trémite confidencial exitosamente. A continuacion deber iniciar sesién nuevamente.
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2.8. Documento Rechazado con Observaciones

Cuando la Subsecretaria de Trabajo rechaza un documento, se envia un mail
informando esta situacion a la direccidon de correo informada en registro de
empleadores.

Para visualizar el motivo de rechazo debera ingresar a la bandeja de entrada, al
periodo correspondiente al tramite en cuestion, y hacer click en el boton que dice
“Observaciones”.

Una vez que tenga la subsanacion lista para ser presentada, debera hacer click en el
botdn “Corregir”.

Documento firmado Documento pendientes de Documento firmado por la Generar Boleta Unica

() AUITGIENED & aigtaimente firmar &  SSTiyC Inteligente

Documento fuera de
Documento Anexos Eliminar Documento Volante de Pago Abonado
observaciones & x (5 E © wemino

5486 04/09/2018

LIBRO SUELDO
LEY 20744

5465 2982018 UBROSUELDO- 555 4 U
LEV 2074 Quincena

Observaciones 2 ©
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2.8.1. Documento Rechazado/Corregir Documento

Al hacer click en el botdn corregir, el empleador podra subir un nuevo documento PDF
reemplazando el anterior, se presentara una ventana como la siguiente:

EDITAR DOCUMENTOS

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5 Paso 6
Mumero Documento: | 509 OBSERVACIOMES: | asd

Seleccionar Afto: 2018 v

Seleccionar Mes: 09 v
Domicilio Libro de Sueldo: | Calle: EL SALVADOR 5643 Piso: 20 Dpto.:/ ¥

5
Delegacion a presentar: CABA v
seleccionar Documento: "oy ooce File | No file chosen
Seleccionar Documento 3 LIBRO SUELDO - LEY 20744 v £l amafto d
Enviar: su
Tipo Liquidacion: Otros v
Confidencialidad: m
Periodo en t&rmino. Enviar A Bandeja de Documentos

Historial de tramites del periodo seleccionado

Nro. Trémite  Sucursal Mes  Afic  Tipo Ligquidacon Observaciones Estado

5609 ] 9 2018 Owos asd RECHAZADA 0
3627 o 9 2018 Mensual PRESENTADA
5628 a 9 2012 1ra Quincena PRESEMTADA

* Siguiente

Debe hacer click en el botdn seleccionar documento y seleccionar el documento pdf
subsanado. Luego, debe hacer click en el botdn “Enviar A Bandeja de Documentos”.

A continuacion, debe hacer click en el boton “Siguiente” y seguir los pasos que
muestra la pantalla: Firmar Documento — Adjuntar Documentacion Anexa — Generacién
de Boleta (en caso de corresponder) — Presentar — Finalizar. Al completarlos finalmente
sera actualizado y presentado.

En el caso de que el documento corregido posea mas hojas que el primer documento
presentado y abonado, el sistema calculara la diferencia de la tasa generando el nuevo
valor a abonar por esa diferencia.
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Ejemplo: Si el primer documento presentado contenia 5 hojas, luego es rechazado y
una vez corregido pasa a tener 10 hojas, al momento de subir y presentar el nuevo
documento se calcula la tasa en base a la diferencia entre el primero documento
subido y el nuevo.

2.8.2. Documento con Antecedentes

Al encontrar este botdn al lado de un documento, significa que el mismo a pasado por
varias etapas, como por ejemplo, haber sido rechazado y corregido.

IBRO e
UELDO - LEY REVISADA 28022018 280212018 Otros AC-LAKAUT 2015 1 23161111139 CABA 0 o :
0744 0

Al hacer click en el icono correspondiente llamado ANTECEDENTES, se visualizara el
historial de los documentos presentados, para ese mismo periodo y tipo de
presentacion.

Observacion

TEST RECHAZO DOCUKMENTO 2802720128 0

Aceptar

2.9. Cerrar Sesion

Para cerrar la sesidn del usuario debe hacer click en la parte superior derecha donde
aparece una flecha y seleccionar la opcion CERRAR SESION.

@ Buenos Aires Ciudad Bandejade Entrada  Subir Documentos @ MI EMPRESA: MAGICOLOR ARGENTINA SRL ~

Cambiar Clave
Cerrar Sesion
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