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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, especificamente orientado a la presentaciéon de documentacién laboral.
El documento aborda el uso de las interfaces del usuario y del organismo.

Se detallan los pasos necesarios para que los usuarios puedan gestionar sus datos y realizar sus presen-
taciones digitales. Este interface proporciona herramientas avanzadas que ayudan a optimizar procesos
y mejorar la productividad.

Este manual cubre desde la navegacion basica hasta funciones avanzadas, asegurando que todos
los usuarios puedan utilizar el sistema de manera eficaz para la presentacion de documentacién
laboral.
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1. INGRESO AL SISTEMA

Para realizar el ingreso al sistema, la empresa debera iniciar sesién 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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2. CONCEPTOS

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

Estos solo seran requeridos para la rdbrica de Libro de Sueldos articulo 52 Ley 20.744.
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SITRADIB

Bienwenido al Sistema de Rubrica Digital

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 y el sistema notificard qué conceptos no se han cargado
debido a que ya existian en el sistema.
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3. SUBIR DOCUMENTQS

Este médulo permite subir, firmar, pagar y presentar documentos al ministerio. Para acceder debes,
luego de iniciar sesidn, presionar en el inicio el botén “Subir Documentos”.
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SITRADIB

Bienvenido al Sistema de Rubrica Digital
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IMPORTANTE: Solo para la rubrica del art. 52 Ley 20.744 deberan, antes de subir un
documento, cargar los conceptos del LSD de AFIP en el médulo "Conceptos".

El proceso de “Subir un documento” cuenta con 5 pasos, los cuales se detallan a continuacién:

PASO 1:
CARGA DE DOCUMENTOS

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

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

= Aho

= Mes

= Domicilio del libro de sueldo

= Seleccionar documento a enviar (Tipo de rubrica)

= Tipo de liquidacion (original, rectificativa u otra)

= Observaciones (Se recomienda dejar siempre una observacién para detallar el tipo de liquidacién
incluida en la presentacion mensual).
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Luego de haber indicado la informacion solicitada, se cargara el documento presionando el botén
"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.
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Indformacicin

Si el documento se sube
exitosamente, aparecera un mensaje Brx amerrta ot caneemerde
de confirmacién donde
presionaremos “Aceptar”. e

n

Visualizaremos el documento subido en la tabla “Historial de trdmites del periodo seleccionado”.
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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 inscripcién de AFIP, vigente al momento de la presentacion.

= Formulario F931 de AFIP, Declaracién en linea, con constancia de presentacién.

Ademas, si en el caso de estar subiendo un documento del tipo "RUBRICA DEL LIBRO ESPECIAL ART
52 DE LA LEY NACIONAL Ne° 20744" se deberd adjuntar en formato .txt, por cada liquidacién del LSD
que tenga realizada por el periodo a rubricar:

= LIBRO SUELDO: Liquidacion_x_
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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 botén "SIGUIENTE" al final de la pantalla para proceder al paso 2.

ADJUNTAR DOCUMENTOS AMEXNDS OBLIGATORIOS
SNl Botmenie

n Declaracion en linea Formailano F331 [pdf) ¥
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PASO 2
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 botén “Siguiente”

Sino, SITRADIB ofrece la posibilidad de firmar con “JAVA WEB START"” o con un servicio de custodia de
certificados de firma digital en la nube

En caso de no contar con certificados de firma digital, debes iniciar tu tramite de solicitud en una
Autoridad de registo perteneciente a un Certificador Licenciado.
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_ Java
Firmar con -&.Web

= Start

1. FIRMA CON JAVA WEB START (TOKEN)

Debe seleccionar la opcién haciendo clic en el botén y seguir los siguientes pasos:

= Se descargara un archivo con la extension .jnlp. Dependiendo del navegador, la opcidén para descargar
o 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 opciéon de descarga automatica dependerd de la configuracién establecida en su
navegador."

FIREFOX Opening http__10.9.4.118_PDFTemporal_bsjxkih3.bctjnlp = |
configurado para que no descargue
automaticamente, permite descargar
o abrir el archivo:

You have chosen to open:
=] http__10.9.4.118 PDFTemporal_bsjxkih3.box.jnip

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

What should Firefox do with this file?

(") Open with | Java({TM) Web Start Launcher (default) -

i@ Save File

[ Do this automatically for files like this from now on,

o | [Goms ]

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 archivo puede dafiar tu computadora. ;Quieres | | | | | |
C Rech, Mostrar todo x
A descargar http__10.9.4.118_....jnlp de todos modos? onservar echazar N

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_wjoym4jh.h0jjnlp (2,22 KE) desde 10.9.4.1187 Abrir Guardar | ¥ Cancelar x




A SISTEMA DE TRABA]JO DIGITAL BONAERENSE
SITRADIB MANUAL DE USUARIO

P10

= Una vez descargado abrir el archivo, aparecera un cartel donde debe seleccionar el botén EJECUTAR.
= Se abrird el software para firmar online, debe seleccionar el certificado a firmar.

= Debe completar las opciones de firma, Razén, Contacto y Ubicacion

= Presionar el botén FIRMAR Y ENVIAR

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre:  com.jpdf.signer.FormMain.class

é.? I Publicador:

Ubicacién:  http://10.9.4.118
Esta aplicacidn se ejecutard con acceso no restringido y puede poner en peligro su computadora y
su informacion personal. Ejecute esta aplicacion sdlo si confia en la ubicaddn y el publicador que
aparecen anteriormente.

|| Mo volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador y ubicacién anteriores
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= Una vez terminado el proceso aparece el mensaje informando satisfactoriamente la firma, presionar el

botén ACEPTAR y luego el botén CERRAR

= Una vez en la interna del paso 2 presionar el botén SIGUIENTE para ir al siguiente paso.

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.

SUBIR DOCUMENTOS
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Una vez iniciado el proceso de pago, el sistema permitira en esta instancia pasar a la presentacién del
documento presionando el boton "Siguiente”, al final de la pagina.

SUBIR DOCUMENTOS

Panis §

GEMERNE VOLAN & DE PALD

PASO 4
PRESENTAR DOCUMENTO

En este paso se debe presentar el documento ya subido y firmado previamente, verd un breve detalle
del documento y debe presionar el boton PRESENTAR.
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Un vez realizado, se recarga la pagina inhabilitando el botén y exhibiendo un mensaje informando que
se presento correctamente. Por ultimo, presionar el boton SIGUIENTE para pasar al paso final.
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PASO 5
FINALIZAR

Se le informa que el proceso fué 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 proced-
era a la firma por parte de la Autoridad de la Constancia de Rubrica correspondiente, la que sera
enviada al domicilio electrénico.
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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 botén “Bandeja de documentos” en
la pantalla de inicio.
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Aqui se visualiza una tabla donde se muestran los documentos organizados por periodo y tipo de docu-
mento. Para realizar acciones y seguimiento de un documento se debe presionar el botén “Ver”. Esto
desplegara dos recuadros:

= El primer recuadro de referencias indica lo que significa cada icono que aparece en la tabla de docu-
mentos, para de esta manera saber que ocurrird 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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4.1 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 mostrard en una nueva pagina.

4.2 ELIMINAR DOCUMENTO
Para eliminar un documento se debe presionar el icono correspondiente a “Eliminar documento”. Solo
se pueden eliminar documentos que aln no hayan sido presentados ante el ministerio.

4.3 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 seccién de administraciéon que funciona
similar al "PASO 1: Subir documentos” .
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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 “Gene-
rar boleta de pago”. Recorda tener habilitadas las ventanas emergentes del navegador. Este paso se debe
realizar antes de presentar el documento ante el Ministerio.

4.4 SEGUIMIENTO DEL ESTADO DEL DOCUMENTO
Para conocer el estado de un documento, se debe observar la columna “Estado”. Donde podran mostrar-
se los siguientes iconos:

» Documento pendiente de firmar: 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 recibié el pago.

» Documento firmado por el organismo: el documento fue aprobado y firmado.
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5 CERRAR SESION

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