Ministerio de g;mﬁgh
ff‘?ﬂfmﬂo e fo ﬁqﬂm’nn}u e rf%iuﬁaﬁrﬂ
Cenlro Civico del Bicenlenario

Rosario de Sanla Fe 650 - Edificio Bajo
CORDOBA

SOBRE TIPOS DE LIBROS: Se sustituye el primer parrafo del art 5 Anexo T de la res. 103/2010,
el que quedard redactado de la siguiente forma para los casos de presentacidn en
Barandilla/Ventanilla Fisica: X

Articulo 5°)Libroy Manuales: La rithrica de la documentacion laboral referida en los incises a) y
d) del articulo 1 de la presente normativa podrdn realizarse bajo la forma de Libro Manual hasta
un maximo de veinticineo (23) empleados, en el modelo por periodo o por legajo. La riibrica de la
documentacién lahoral referida en el inciso h) del art. | de la presente normativa podrd realizarse
bajo la forma de Libro Manual hasta un mdximo de cuarenta (40) empleados. La ribrica de la
documentacion laboral referida en los incs. e) y f) del art. | de la presente normativa podrd
realizarse  independientemente  de la .cantidad de trabajadores  registrados por el

empleador/empresa.

Se requiere que las fojas de lox libros estén numerados en forma continua a partir del nimero 001
en adelante, mediante sistema de impresion proveniente de imprenta y colocar mimero de libro en
LHSa,

Debera acompafiar el pago de tasa retributiva por libro presentudo.,

Para los Casos especiales a los Libros Manuales y de Hojas Moviles impresas en papel: cuarndo el
empleador/empresa hubiera dado de haja la actividad de “empleador” (temporaria o definitiva), v
a posterior retniciara la actividad con trabajadores, en igual plazo exigido por el AKIP para dar
el alta temprana del trabajador | deberd retomar la ritbrica de documentacion laboral, a los Jfines
de su registro , consignarlos en formato papel y notificar ambas situaciones segun lo previsto por
el art. 27 del Anexo I Res. 103/20110).

Apartado 6°

DE LAS LIBRETAS: La rtbrica de la documentacién laboral referida en los incisos del Anexo L
Resol, 103/2010:; :

I) Libreta de Trabajo de Personal Doméstico,

n) Libreta de Trabajo a Domicilio y

o) Libreta de horas suplementarias se hara baJo la tarma de unﬁ'l‘l‘:-rug m@;,yidualuddﬁ ;}am c.ada

trabajador. Zo D FAA T\
[n ¢l caso de las libretas del inciso m) L lbreta dc l" rahq;adm'cs iimlunml Masﬂjﬁms (Res N
17/98 MTSS ica se realizara por j uegl:! [uua Iibnhx q’urras;mudu al empleador y otra al
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trabajador). l'odas las libretas deberdn ser llevadas con sus registros permanentemente actualizados
¥y deberan contener las fojas necesarias que abarquen las registraciones horarias/datos
correspondientes a doce meses y NO PODRA realizarse bajo la forma de Hojus Méviles. Las
mismas serdn registradas numéricamente por el Departamento de Documentacion Laboral de la
Secretaria de I'rabajo de Cérdoba en la fecha de su olorgamicnto.

Por cada libreta solicitada se deberd acompaiiar pago de tasa retributiva, salvo para los tramites del

inc. 1) y n) del Anexo I de la presente normativa,

Forma de presentacion: El empleador debe concurrir personalmente a las bocas de atencian para
solicilar libretas en los casos de los incisos.1), m), n) y 0). Los datos resultantes de la ribrica seran
cargados por los agentes del drca de Documentacion Laboral 0 de las Delegaciones e Inspectorias
del Interior a los fines dec efectuar el scguimicnto del tramite.

Apartado 7°

DE OTROS LIBROS MANUALES: La rabrica de la documentacitn laboral referida en los incisos
del Anexo I de la Resolucion 103/2010:

¢) Libro de Orden para Trabajadores de Casa de Rentas, Régimen Legal de los LEncargados y
Ayudantes de Casas de Departamentos

f) Libro de Tnspeccion.

sc haran bajo la forma de libro encuadernado Yy pre-impreso por imprenta, para cada empleador y
por lugar de prestacion de servicio.

Los libros habilitados v rubricados a partir del 3 de marzo de 2014 serdn registrados en sistema por
cl drea de rabrica y verificados ante cada inspeeeion, lo que permitira efectuar el scguimicnio e
historial del trimite. "

i g

DE OTROS LIBROS EN HOFAS MOVILES: La ribrica delos'casos de hojas mdviles previstos en

los incisos del'Ancxo TRcdiflsOf:UEIll 0%y ——t o

b) Libro de Viajantes de Comercidge 1} \

i) Planilla de Kilometrajé= [ |-

se hardan concurriendo a 1&}3}_ ocas de '51tc,h';-:rjh3u, cu
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La autoridad de aplicacién cargard en el sistema los datos de riibrica necesarios para realizar el
scguimiento y generar el historial por cada tipo de documentacion solicitada.
=

Apartado 9°
DEROGASE el art. 6, Anexo I de la Res, 103/2010.

Apartado 10°

REGISTROS EXTEMPORANEQS:

Ante la obligacién de presentacion previa a la fecha de vencimicnto por terminacién de CUIT | de
incumplirse alguna de las obligaciones se considerara que la misma es DOCUMENTACION
ATRASADA - I'UERA DE TERMINO - EXTEMPORANEA.

Sc considera plazo vencido para la presentacion en formato papel, con cargo de hora hasta las 10
(Dicz) horas del primer dia habil inmediato siguicnte a la fecha de vencimiento establecido por
terminacidn de CUIT,

En cumplimiento de la normativa vigente: “tratindosc de registro de hojas maviles, su habilitacion
se hard por la autoridad administrativa, debiendo estar preccdido cada conjunto de hojas, por una
constancia extendida por dicha autoridad, de la que resultc su nimero y fecha de habilitacion®,
servird como conslancia el duplicado del Formulario autorizado por el Ministerio dc Trabajo de
Cordoba para la solicitud de tramites de acucrdo a la actividad, razén por la cual los
empleadores/empresas deberdn consignar alli de forma Iidedigna todos los datos requeridos como
obligatorios, como los datos de la documentacion solicitada para la rubrica. Dicho formulario serd
devuelto con fecha cierta y con obscrvaciones si hubicra lugar. Serd de aplicacién al Sistema de
Libro Manual, y ITojas Maviles.

Apartado 11° R
Los agentes del drea de Documentacién Laboral y de las Delegaciones e Inspectorias s del interior,
volcardn los resultados de cada Lipq de habilitacion, p ~gencrar gl 'ﬁs'l'fffaL q 1"f1hrica,
registrandose en cada acto: tipo de documento; periodo que sc presentay, fecha te Fubtigajdgente que
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Apartado 12°

Se crea por el presente la BARANDILLA/VENTANILLA DIGITAL que consiste en la opeidn
de uso de [irma digital inserta en archivo formato electronico PDF, cuya ribrica se solicita a través
de aplicativo “Subir documentacion” de la web del Ministerio de Trabajo para los casos de los
incisos del anexo I de la Res. 103/2010 :

a) Libro Especial de Sueldos y Jornales

¢) Libro de Trabajo a Domicilio

d) Libro para la Actividad Agraria

g) Libro de Registro de horas suplementarias,

h) Libro para la pequefia v mediana industria.

i) Libro para peluqueros y

p) Registro de una seecidn particular del Libro Especial sobre regisiro de empresas con prestacion
de servicios eventuales

Tendra el empleador la obligacion de presentar en forma cuatrimestral en archivos PDF con firma
digilal inserta, de acuerdo al cronograma de vencimiento publicado.

Para el uso de la presenle opcidn, el empleador debe conlar con firma digital emitida por
cerlificador licenciado  habilitado por la Oficina Nacional de 'l'ecnologias de Informacidn
(ON.T.L.), dependiente de la Jefatura de Gabinete de Ministros la Nacion.

Apartado 137

MODALIDAD DE INGRESQ: La presentacion de documentacién laboral a rubricar, se realizard a
través de portal web de gobierno: https://doclaboral.cba.gov.ar, con uso de clave laboral, obtenida
como resultado de aprobacion de empadronamiento, de acuerdo al cronograma dg vencimientlo
publicado. Las presentacioncs deben realizarse previa opeion en Empadronamiento de Uso de [irma
digital (definida en el articulo 2°de la ley 25506). La documentacion debera subirse en archivo
formato PDF y a éste firmarlo digitalmente.

Toda la documentacion laboral presentada a la rabrica, debe cumplimentar los datos formales del
art. 7, Anexo I'"Res. ]G3f2ﬂ1{} y u.c:mlalwa wgc?t;sag,uu ll}}ﬁ dﬂ"hh,l‘ﬂ de fue se tratc
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De la [oliacion: Bajo el ,;ii'sienm dlgl.tal no sc realizara- eanfmi d{: foliacién numdériea cn virtud de
considerarse L}cclaracmnc&*.i urﬂﬂ%:\ud Ladd una de ellas, registradas en el sitio web con su codigo
hash, por cada duuu‘nénu& p‘resenladn y firmado digitalmente. [l codigo hash identifica
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univocamente al documento electronico presentado, por lo que asegura |a integridad del mismo (sin

adulteracion). 5

En virtud de que todas las copias de los documentos electronicos firmados digitalmente son siempre
originales (art. ] 1 ley 25506, tanto el Ministerio de Trabajo como el empleador por cada documento
descargado o almacenado en formato digital obtendra como resultado un documento ariginal.

Por la ey 25506, en su articulo 12 y concordantes, establece que cada documento clectrénico
firmado digitalmente g vilido en medios clectronicos, ¢l cmpleador a los fipes de sy
almacenamicnto, guarda y exhibician debe conservarlos cn formato clectrdnico.

De la ribrica: Para Ia validacion, habiIiLemiﬁ‘n y rubrica de todo tipo de documentacian prescntads
bajo esta BARANDII LA/VENTANILLA DIGITAL seri de aplicacion la tecnologia de la firma
digital (Ley 25.506),

Apartado 14°

TRAMITE PRIMERA VL7 { Iramite Inicjal): Quienes inicien actividades con personal en relacidn
de dependencia, a Jog lines de dar el Alta e el “Registro y Administracién de Ribrica de
Documentacién Laboral” y solicitar la rabrica de 1a documentacion laboral por “Primera Veyz”
(Trdmite Inicial), debers cumplir primero con el Fmpadronamiento On Line, mecanismo por el cual
s¢ acreditard los requisitos dol art. 4 del Anexo Tl de Res. 103/2010. Una vez obtenids la clave
definitiva o provisoria se procederd a la carga de dependientes / empleados como paso previo a la
rubrica de:

) La documental de los incisos a), ¢), d), g), h), i) ¥ p) del anexa I de la Res, Iﬂf_ijzt}lﬂ bajo Ia
modalidad digital por BARANDILLMFEN’]'ANI LLA DIGITAL., '

El empleador solo concurtird a las barandillas fisicas para solicitar |a rubrica de:

b) Planillas de Horariog ¥ Descansos: se debers acompadar con ¢l alta dcﬂﬁl_ﬁﬂdﬂl‘.ﬂcmp:gga
por “primers Vez” i J Al
+ .y r £ e E = I £ L]
¢) Libro de |nspeccign y de Ordenes: se deb::ra__gg(iﬂ% con’el z{lt:{ﬁe%}p@l@rﬁr sﬁ%m
“primiera Vez™, 4 Q\.ﬁ \ =
d) Planillas de Kilometrajes, Libro de viqiam__‘q;;.-'dg__c:nggrﬁ;ﬂf?- ibretas en general ] momento de
comenzar la actividad, o2 WES Y
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Cuando estén habilitados los aplicativos, podra presentar por ventanilla digital la documentacian
prevista en: b) Planillas de Iorarios y Descansos: sc deberd acompafiar con el  alta de
empleador/empresa por “primera Vez” (Tramite Inicial)-

El empleador en ese caso de Planilla de Horarios y Descansos, podrd presentarlos firmados
digitalmente cn las mismas condiciones establecidas para la presentacién de documentacion
Segunda Parte: De la BarandﬂluNcnlmﬂlla_ Digital

Apartado 15°

SEGUNDA RUBRICA Y SUBSIGUIENTLS: Se rcalizard a través dc portal web de pobierno, al
link:  https://doclaboral.cha. gov.ar, con use de clave laboral, obtenida como resultado de
aprobacion de empadronamiento, de acuerdo al cronograma de vencimiento publicado.

Bajo esta modalidad no se requiere aportar antecedente de ribrica ya que ¢l mismo sistema realiza
cl historial y seguimiento del trimite,

Las tasas retributivas seran cmilidas por el sistema en forma automatica, por periodo presentado en
t¢rmino con trabajadores, y por cantidad de fojas presentadas cn el sitio weh.

Los acuses de tramite del sistema recmplazan a los Formularios autorizados por la autoridad de
Aplicacion y seran emitidos autométicamente por sistema,

Apartado 16°
SOBRE TIPOS DL LIBROS: k.

Para los Casos especiales de Hojas Moviles previstos en el art. 5 Anexo 1 Res. 103/2010, s¢ podran
presentar en formato digital v bajo la modalidad de Declaracién Jurada:

:
* Cuando el empleador/empresa hubiera dado de bajalld actividdd de “empleadm"""'(‘tegjnpﬂr.-.tria 0
definiliva), y a posterior rehlicim@ﬁ@?;iﬁfi_ﬁ&&d x’cinn lrab'ajud::nres, en igual plazo que cl exipido por
el AFIP para dar el alta tcmpr@?: del lﬁg,bdjgfdpr, debera retomar la ribrica de documentacion
laboral, 4 los fines de su rcgistri;:{jclig'_‘r-._é" 'j_':}ns}g;ﬁarln.«; en el aplicativo “Subir documentacién y
notificar dicha- situacion ]TLE‘ﬂiHllﬁfﬁﬂfﬁi.}j{iﬁﬂ;ff;lltﬂdﬂ en ¢l ADFMEW Multinota.
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Apartado 17° :

REGISTROS EXTLEMPORANEOS: Ta obligacion de presentacién y carga de datos, debe
realizarse antes de  la lecha de vencimiento por terminacion de CUIT. En caso de incumplirse
alguna dc las obligaciones se considerara que la misma es DOCUMENTACION ATRASADA -
FUERA DE TERMINO - EXTEMPORANEA.

Se considers plazo vencido para Ia carga de datos cn el aplicativo “subir documentacién” 3 la
prescnlacion realizada después de las 24 hrs del dia de vencimiento cstablecido por terminacién de
CUIT, -

Vencidos los plazos de presentacion indicados, el sistema considerard automaticamente
"PRESENTACION 'FUERA DE TERMINO™, quedando como antecedene de dicho
ineumplimiento a los fines que hubiere lugar.-

Ein cumplimiento de la normativa vigente: “tratindose de registro de hojas méviles, su habilitacion
se hard por la autoridad administrativa, debiendo cstar precedido cada conjunto de hojas, por una
constancia extendida por dicha autoridad, de la que resulle su nimero y fecha de habilitacion™,
servira como constancia ¢l Acuse de presentacion emitido por sistema que recmplaza al Formulario
autorizado por el Ministerio de Trabajo de Cérdoba. Diche acuse serd devuelto con fecha cierta y
serd de aplicacion al Sistema de Hojas Méviles, en formato digital,

Apartado 18°

Cualquier observacion realizada en la presentacion de liquidaciones bajo el [ormato digital de los
casos previstos en los inc. a), c), d), ), h), 1) y p) del anexo I de la Res. 103/2010, seran realizadas
por ¢l drea de Documentacion Laboral, via mail, & los declarados por el empleadoral sistema de
Empadronamiento On Line,

pirtado-10° T~ NN
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DL LA RECEPCION y DEVOLUCION DA DOGUMENTACION PRESENTADA.
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Ll sistema cuando el en1p1ca5h§f S csente. || cualquier documentacion  por

BARANDILLA/NENTANILLA nmrm[f;mn#ﬁaa;digﬁg rente, | le emitird un acuse de recibo o\
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dicha presentacion, este reemplazara a los formularios de recepeién autorizados por la Resolucion
103/20110).-

F

El area de Documentacién Laboral 0 en su caso las Delegaciones e Inspectorias, luego de
controlar la documentacion presentada por las cmpresas, y una vez aprobadas la misma, la
devolverd  [firmada digitalmente, quedando a disposicion del empleador en su bandeja de
documento.-

TERCERA PARTE: APLICATIVO MULTINOTA

1

Apartado 20°

Se incorpora al sistema Provincial del Registro y Administracion de Rubrica de Libros y
Documentacion Laboral, ¢l APLICATIVO MULTINOTA, que tiene como fin establecer un
mecanismo de comunicacion rpida, para envio de notas predetenminadas, con emision automatica
de ftasa retributivas, posibilidad de adjuntar documentos, a través de la web de gobierno, para
comunicar las situaciones contempladas en ¢l art. 27, Anexo | de la Res. 103/2010 y evitar la
concurrencia fisica a las bocas de atencion, disminuyendo los tiempos de espera.
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