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-

QUE, corresponde actualizar el “Instructivo Ad-
ministrativo de Normas y Requisitos para la tramitacién de toda RUbrica de Documenta-
cién Laboral exigidos por las Normas Laborales en vigencia”, aprobado por la Disposicion

, 415/02 de la Subsecretaria de Trabajo y Empleo, estableciendo nuevas pautas a las cuales
///_> deberan sujetarse los empleadores/empresas en el fiel cumplimiento de las normas vi-
gentes para la habilitacion y rdbrica de todo tipo de documentacion laboral;
Dr.CESAB 33/3/:; X ng‘jg\:gg

T GeNERAL & QUE, atento a lo dictaminado en autos por la
DIRECTOD e ibic gloyEmP‘eo Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Trabajo y Empleo, no existen
Traba s X 5 .
Mm‘;:irv‘\i:fa do Misiones objeciones legales para el dictado del presente instrumento;

POR ELLO:

EL DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO
DISPONE:

ARTICULO 1°.- ESTABLECESE, a partir de la fecha, la Documentacion Laboral sujeta a

Rubrica en el marco de la legislacion de fondo y conforme a la actividad
que desempenfan en la Provincia de Misiones, que como Anexo | forma parte de la presente
Disposicion.

ARTICULO 2°.- APRUEBANSE, los requisitos generales y particulares para del “Sistema

Provincial de Registro y Administracion de Rubrica de Libros y Documen-
tacion Laboral Soporte Informatico”, que como Anexo Il forma parte de la presente Dis-
posicion.

ARTICULO 3°.- DISPONESE, que a los fines de rubricar Documentacién Laboral que no se

encuentra aun contemplada en la normativa vigente pero que resulta de
aplicacion en el ambito nacional, se tomara como valido el Codigo 21 (Rubrica y/o Inter-
vencion de Documentacién Laboral), con excepcidon de aquellos casos en donde la Ley
especifique la gratuidad de la misma.

ARTICULO 4°.- DEROGASE, a partir de la fecha de la presente Disposicién, toda otra
norma que se oponga a la presente.

ARTICULO 5°.- REGISTRESE, Notifiquese. Tomen conocimiento: Contaduria General de la

Provincia, Tribunal de Cuentas, Subsecretarias de Trabajo; de Gestion La-
boral; de Capacitacion y Politicas de Promocion de Empleo; de Coordinacion Operativa;
de Relaciones Gremiales; Direcciones Generales del Alto Uruguay y Alto Parana; Direccion
General de Legislacion Laboral; de Asuntos Juridicos y Departamentos Contabilidad y Es-
tadisticas y Despacho. Cumplido, ARCHIVESE.-
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ANEXO |

|- DOCUMENTACION LABORAL SUJETA A RUBRICA:

Dr.CESARSES ;KNK«-ND\T'-_J:

r. D A SUNTU® i o | | ', '

D\RECTORf?;?gSA ARTICULO 1°.- De acuerdo a la normativa vigente, la Documentacion Laboral sujeta a
U &)

Ministerlg de Trabaio ¥ Emplgo Rubrica sera la siguiente:

provincla de Misiones

a) Libro Especial de Sueldos y Jornales (Ley 20.774 Art.52).

b) Libro de Viajantes de Comercio (Ley 14.546. Art.10).

c) Libro de Trabajo a Domicilio (Ley 12.713 Articulo 6).

d) Libro para la Actividad Agraria (Ley 22.248 Art.122 y 123)

e) Libro de Orden para Trabajadores de Casa de Rentas (Ley 12.981 Art.25, Régimen
Legal de los Encargados y Ayudantes de Casas de Departamentos) (CCT 378/04 Art 23
inc 13) (CCT 390/04 Articulo 23 inc 13).

f) Libro de Visitas e Inspeccion (Ley IX N° 3 antes Ley 2221 Misiones).

g) Libro de Registro de horas suplementarias (Ley 11.544 Articulo 6, inc. c)

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

Libro para peluqueros. (Ley 23.947 Articulo 6)

Planilla de Kilometraje. (CCT 40/89)

) Planilla de diagrama de horarios (horarios rotativos segun convenio).

l) Libreta de Trabajo del Personal de Casas Particulares (Ley 26.844/2013 Articulo 16).

m) Planilla de Horarios y Descansos (Ley 11.544 Art.6 y Dec. 16115 Articulo 20).

n) Libreta de Trabajadores Automotor de Pasajeros. (Res. 17/98 MTSS)

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

p) Libreta de horas suplementarias. (Dec. 16.115 Articulo 20).

q) Registro de una seccion particular del Libro Especial del Articulo 52 Ley 20.744 sobre
registro de empresas con prestacion de servicios eventuales (Dec.1694/06 Art.13).

r) Toda otra documentacién a rubricar que en el futuro la Ley de fondo o convenio co-

lectivo de trabajo establezcan.

)
j)

o

Toda la documentacion laboral presentada para su ribrica debera contener y/o cumplir
con los requisitos que las normas laborales dispongan para cada caso.

Il -FORMAS DE PRESENTACION

ARTICULO 2°.- De la solicitud: La documentacion laboral a rubricar, cualquiera sea ella,

se podra solicitar a través de nota dirigida al Director General Administra-
tivo del Ministerio de Trabajo y Empleo:

a) Presentada en Mesa de Entradas y Salidas por duplicado;
rubrica manual, acompanada del material a rubricars

a-el caso de solicitud de

wil il
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b) Presentada a través del sistema de ribrica digital, adjuntando la nota en formato PDF,
con firma digital del responsable legal.

En todos los casos deberan contener los datos solicitados como obligatorios que hacen a
Vs la identificacion del empleador/empresa, y la firma del mismo con la correspondiente
aclaracion, salvo aquellos casos en que esta reglamentacion requiera otro requisito mas.

p
Dr.CESAR SEBASTIAN MENS\TEgg
D\‘HECTOF\ GENEF‘\AL ASU

SENERAL Il -REQUISITOS GENERALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS EMPLEADORES/EMPRESAS
i rarto do Trabaio ¥ EMPIS0 PARA RUBRICAR DOCUMENTACION LABORAL

provincia de Misiones

IV - SOLICITUD

ARTICULO 3°.- Al efectuar la solicitud de ribrica de documentacién laboral, se debera
presentar:

a) Nota de solicitud, que debera contener:
1. Apellido y Nombre o Razon Social y/o nombre de fantasia,
2. Actividad principal y secundaria a la que se dedica: codigo y descripcion que figura
’ en la constancia de inscripcién en AFIP,

3. En el caso de domicilio Unico, declarar como domicilio especial el que constituye
ante el Ministerio de Trabajo y Empleo de la Provincia de Misiones, para la guarda
de la documentacion laboral y para el caso de empleadores/empresas con Centra-
lizacion laboral, el domicilio denunciado.

4. Domicilios completos de las sucursales, locales y/u obras si los hubiere;

5. Cantidad y tipo de la documentacién a rubricar, la que debera presentarse debi-
damente numerada.

b) Constancia de Inscripcién en AFIP del empleador/empresa, o formulario que lo reem-
place a futuro.

c) Altas tempranas de AFIP de los trabajadores, u otra constancia que los reemplace a
futuro por el Organismo competente.

V - SEGUNDA RUBRICA O SUBSIGUIENTES

ARTICULO 4°.- Ademas de lo dispuesto en el Articulo precedente, se requiere acompanar
los siguientes antecedentes, para el caso de rubrica manual:

a) Para el caso de solicitud de rubrica del Libro Especial de Sueldos y Jornales, acompa-
nar copia de primera y Gltima foja del libro anterior rubricado por la Autoridad de
Aplicacion.

b) Para el caso de solicitud de ribrica de Planillas de Horarios y Descansos, acompanar
copia de la planilla anterior rubricada por el Ministerio de Trabajo y Empleo de la
Provincia de Misiones.

VI- DE LA RUBRICA DE LOS LIBROS EN GENERAL

LA
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ARTICULO 5°.- Modalidades de Rubrica: La ribrica de la documentacién laboral referida
en los incisos a), b), c), d), e), f), g), h), i), y p) del articulo 1 del Anexo
| de la presente normativa, podra realizarse bajo la forma de hojas méviles y/o cualquier
otro modo de presentacién manual o electrénica/digital.
" Elegida la modalidad de presentacion electronica/digital, la misma debera ser aplicada a
y todas las rubricas de libros subsiguientes que efectle el empleador/empresa y no podra
( / ser modificada sin previa autorizacidon expresa de la Autoridad de Aplicacion Laboral, la
CES’\%( ST@ MENDIETA  que ,determinaré la conveniencia y oportunidad del caso.
%r{agc.;oafeemesf«{ASUNTOS a) Rubrica manual en Blanco para Hojas Moviles:
, J'U(‘j‘-;‘?r‘éf;o yempleo  S€ entiende por Hojas Moviles todo sistema de liquidacién de sueldos y/o de registracion
e oia de Misiones de datos realizada sobre hojas sueltas (tamafio A4, Oficio o Legal) o de formulario conti-
nuo, con humeracion consecutiva, y encuadernada por cualquier sistema para su conser-
vacion y guarda.
Se requiere que estén numeradas, en forma consecutiva y progresiva, comenzando por el
001.
En el sistema de Hojas Mdviles de presentacion manual, bajo ningin concepto se podra
presentar la documentacion a rubricar con nimeros duplicados, salteados, ni alterados,
doble numeracion, ni con impresiones en el reverso de las hojas, ya que los mismos seran
rechazados y no se procedera a la rubrica hasta que se subsane el error.
Las hojas que no fueren utilizadas o inutilizadas por error de redaccién y/o impresion no
podran ser destruidos ni cambiados y deberan ser anulada
s por el empleador/empresa, a fin de no alterar su correlatividad.

- N 7
/

P

b) Ribrica mediante sistema electrénico/digital:

Se entiende por Hojas Moviles con presentacion Electrénico/Digital todo sistema de liqui-
dacion de sueldos y/o de registracion de datos realizadas con presentacidén en formato
electrénico/digital (Ley 25.506) por via internet/web. Se requiere que estén presentados
en formato PDF, firmado digitalmente por representante legal.

Todas las hojas deben estar numeradas correlativamente en el margen superior derecho,
comenzando con el 001.

En el sistema de Hojas Mdviles de presentacion electronica/digital (Ley 25.506), bajo nin-
glin concepto se podra presentar la documentacion a rubricar con nimeros duplicados,
salteados, ni alterados, doble numeracién, ni con espacios en blanco, ya que los mismos
seran rechazados y no se procedera a la rubrica hasta que se subsane el error.

ARTICULO 6°.- Datos Comunes que deben tener los Libros Especial de Sueldos y Jornales

(Ley 20.744), Libro de Viajantes de Comercio (Ley 14.546), Libro de Tra-
bajo a Domicilio (Ley 12.713), Libro para la Actividad Agraria (Ley 22.248), Libro de Orden
para trabajadores de casas de rentas (Ley 12.981), Libro de Visitas e Inspeccion (Ley IX
N° 3), Libro de Registro de Horas suplementarias (Ley 11.544), Libro para la Pequefa y
Mediana Industria (Ley 24.467), Libro para Peluqueros (Ley 23.947), Seccion particular del
Libro Especial del art.52 Ley 20.744 sobre Registro de Empresas con Prestacion de Servi-
cios Eventuales; en su parte superior:

a) Nombre del empleador o razén social

b) Domicilio de Documentacién Laboral

c) Actividad principal y secundaria (idem alta AFIP)
d) Ndmero de CUIT

Wi/
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