EYANSES

ACTI-06-08

Procedimiento para la recepcién de documentacion de
empresas con quiebra decretada

Introduccién

El articulo 180 de la Ley N2 24.522, establece la obligatoriedad para los sindicos, de incautar
la documentacion laboral durante el proceso de quiebra, debiendo guardar la misma por el
tiempo establecido en las leyes vigentes.

Por su parte, la Resolucion ANSES DE N° 736/2008 impone el procedimiento para la
recopilacion, registracion y guarda de la informacion y documentacion de las historias
laborales y cargas de familia de los trabajadores dependientes de empresas en quiebra.

Asimismo, el citado plexo normativo establece que serd esta ANSES quien analice la
documentacion existente en poder de los sindicos de la quiebra procediendo a resguardar la
misma, de acuerdo con la disponibilidad de espacio fisico con que cuente el archivo
perteneciente a este organismo.

Consecuentemente, ANSES analiza la documentacion existente en poder de los sindicos de
las quiebras, registrando en los sistemas informaticos la informaciéon que resulte de interés
para la acreditacion de la historia laboral y de las cargas de familia de los trabajadores de las
quiebras decretadas para posterior otorgamiento de las distintas prestaciones,
responsabilizandose de la guarda de la misma.

Objetivo

Completar la historia laboral de los trabajadores de empresas con quiebras decretadas,
evitando la pérdida de documentacion sensible para esta Administracion Nacional.

Mejorar la calidad de la informacion registrada en los sistemas de ANSES, para el correcto
otorgamiento de las distintas prestaciones, disminuyendo tiempos de proceso y mejorando la
calidad de los servicios brindados.

Consideraciones Generales

1. Este procedimiento se utilizara en las empresas que se encuentran en quiebra decretada y
cuando el Sindico actuante, debidamente autorizado por el juez de la quiebra, pone a
disposicion de esta Administracion Nacional la documentacioén laboral de la fallida.

2. La documentacion laboral de la fallida se entregara a esta Administracion Nacional, para
su estudio, determinando cual resulta necesaria a los fines especificos de las prestaciones a
cargo de ANSES, tomando la custodia de la misma y manteniendo la guarda en la
Gerencia Archivo General San Martin.
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. A los efectos de lo consignado en el parrafo anterior, se emitira el pertinente acto

administrativo que autorice la recepcion de la documentacion por ANSES, contando
indefectiblemente como anexo de la misma, con el acta intervenida por el sindico de la
causa, en la que se referencie puntualmente cual es la documentaciébn que esta
Administracion Nacional mantendra en guarda.

. Del acto administrativo que se produzca y del acta con la debida firma del sindico y del

funcionario de esta Administracion que la informa como parte integrante de la resolucion,
debe ponerse en conocimiento al Sr. Juez interviniente en la causa.

Atento que esta rutina pudiera llegar a tener un alto acatamiento por parte de los sefiores
sindicos, se debe establecer un método por el cual se pueda dar curso a las solicitudes
efectuadas, que concilie las disponibilidades ffsicas de archivo por parte de ANSES vy la
importancia del tipo de documentacién a resguardar.

En este sentido, se deberan tener en cuenta los voliimenes de la documentaciéon a
compulsar y el estado de la misma, para cada una de las empresas fallidas.

Detalle de Anexos

ANEXO | Formulario OP. 5.12 “Solicitud del Sindico”
ANEXO Il Formulario OP. 5.11 “Acta de Cierre — Quiebras”
ANEXO Il Planilla de Verificacién
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V. Flujograma

Vigencia: 23/03/2009
ACTI-06-08

CIRCUITO SINDICOS - QUIEBRAS DECRETADAS
SINDICOS UDAI - DELEGACION AREA VERIFICACIONES GCIA. ARCHIVO GRAL. GPAYD
Presenta Formulario, . . L,
o Recibe Formulario, Genera actuacion (de
solicitud, Detalle de . -~ L —
L solicitud Sindico: original y acuerdo al domicilio de la
Documentacion y .
N, . copia, Informe y fuente documental) en el
Autorizacion del juzgado N,
] . Autorizacién SGT
interviniente
Se_lla Y f'."f‘a SO“CI.md.' Consulta EMCO / ADE /
Remite Original al Sindico S
. SIJP, la Cta - Inscripcion y
y Duplicado + L
. domicilio fiscal de cada
Documentacion a
e empleador
Verificaciones
Solicitud ¢/ !
recibidode )« Solicita al Sindico
ANSES entrevista
v
Pone a disposicion Interviene conjuntamente
documentacion a con el Sindico, los libros de
compulsar Sueldos y Jornales (*)
Confecciona Acta de cierre
con detalle de
Documentacion a Entregar
(en original y copia)
1
Firma original y copia del
Acta. Conserva Original 2
Incorpora copia a la Contacta al Sindico a fin de
pora copia : verificar cantidad y calidad
Actuacién y remitea  — s
. de la documentacion a
Archivo General
trasladar
\
v
Acuerda forma y fecha del .
. ) Ingresa, organiza 'y
envio de la documentacion controla contra Acta
al archivo ANSES
Actualiza SGT
Emite
Rutina de o Comunica a Verificaciones - Resolucion y
Verificaciones y a GPAYD publica en
Boletin Oficial
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VI. Detalle de Tareas

Sindico

1. Presenta ante UDAI, Formulario “Solicitud del Sindico” (ANEXO 1) con el detalle de la
documentacion y la autorizacién del respectivo juzgado interviniente.

9. Acuerda con Verificaciones una fecha y hora de reunion.

17. Acuerda con Gerencia Archivo General fecha y hora en que procedera a verificar la
calidad y cantidad de la documentacion a trasladar

19. Acuerda forma y fecha del envio de la documentacién al archivo ANSES y continGa

segln el punto 20.

UDAI - Delegacion

2.

Recibe del sindico:
=  Formulario “Solicitud del Sindico” en original y copia.

=  Detalle de documentacién, conteniendo como minimo los siguientes datos:
e causa y juzgado donde se tramité
e descripcion de la documentacion laboral en poder de la sindicatura, consignando:
lugar de resguardo, periodos, tipo de soporte (libros rubricados, microficha,
microfilm, etc...)
e volumen fisico de la informacién a resguardar

=  Autorizacion del juzgado debidamente confeccionada

Sella 'y firma Formulario Solicitud del Sindico y distribuye:
a) Original formulario “Solicitud del Sindico” al sindico
b) Copia formulario “Solicitud del Sindico”, detalle de documentacién y autorizacién
del juzgado al Area Verificaciones para todas las UDAI/Delegaciones del interior o a
la Coordinacion Verificaciones de Capital Federal, para todas la UDAI/Delegaciones
de Capital Federal y Gran Buenos Aires.

Verificaciones

4.

Genera actuacién en Sistema Gestion de Tramite (SGT), de acuerdo con el domicilio de
la fuente documental.
Ingresa:

=  Tipo de Tramite: 699
Descripcion: “Archivo de Documentacién — Empresa en Quiebra”

=  Estado: 08
Descripcion: “En Verificacion”

Adjunta a la actuacion:

—  Copia Formulario “Solicitud del Sindico”
=  Detalle de documentacion

= Autorizacion del juzgado
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10.

11.

12.

13.

14.

25.

26.

ACTI-06-08

Consulta en bases EMCO, ADE y SIJP datos de inscripcion y domicilio fiscal de cada
empleador fallido.

Incorpora a la actuacion, resultado de la consulta del punto 6.

Solicita entrevista al sindico utilizando las distintas posibilidades (teléfono, e-mail) a fin de
acordar fecha y hora de reunion.

Se presenta el sindico para la reunién en dfa y hora acordada en la Ilamada del punto 9.

Interviene, conjuntamente con el sindico, libros de Sueldos y Jornales y demas
documentacion laboral sensible y confecciona “Planilla de Verificaciones” (ANEXO I11).

Confecciona “Acta de Cierre - Quiebras” (ANEXO Il), en original y copia, segin la

evaluacion realizada por el verificador sobre tipo y cantidad o volumen de

documentacion a resguardar, aplicando lo dispuesto en el Manual del Verificador,

cumplimentando los siguientes elementos:

e libros y/o planillas de remuneraciones Ley N2 11.729 6 20.774 (LCT)

e descripcion o cantidad de legajos de personal

e recibos de haberes

¢ declaraciones juradas U78/ U74/ U79

¢ declaraciones juradas Form. 902/931 de DGI/AFIP

e cualquier otro tipo de soporte debidamente autorizado por el Ministerio de Trabajo de
las respectivas Jurisdicciones

¢ célculo aproximado del espacio fisico ocupado por la documentacioén a resguardar

Firma y sella, en forma conjunta con el sindico, original y copia del Acta de Cierre y
distribuye:

= Original para el sindico

= Duplicado a la actuacién

Remite actuacion a Gerencia Archivo General junto con la “Planilla de Verificaciones”
(ANEXO 1ll), actualizando el envio a través del SGT.

Recibe nota de Archivo General, indicando que se encuentra disponible la
documentacioén para su verificacion.

Inicia rutina de verificacion, de acuerdo a la normativa vigente.

Gerencia Archivo General

15.

16.

Recibe actuacion de Verificaciones

Contacta al sindico a fin de combinar fecha y hora, en que se procedera a verificar la
calidad y cantidad de documentacion a trasladar.

Entre otros datos relevantes:

Estructura general de archivos

Pardmetros de basqueda

Soportes magnéticos y sistemas de exploracion asociados.

Inventario de documentacion realizados por el sindico

sy
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18.

20.

21.

22.

23.

24,

ACTI-06-08

Verifica la calidad y cantidad de documentacién a trasladar y acuerda con el sindico la
fecha para el operativo de remision de la documentacion, segtin la disponibilidad con la
que cuente el Archivo General al momento del traslado.

Entre otras, podran considerarse las siguientes tareas:

Definir el procedimiento para el traslado de la documentaciéon

Disponer del espacio fisico en el archivo

Preservar la documentacién ante cualquier deterioro

Controlar la totalidad de la documentacion recibida y contintia segtn el punto 19.

Uyl

Realizado el operativo de traslado de la documentacion, ingresa la misma al archivo.

Controla contra el “Acta de Cierre — Quiebras” que la documentacién coincida con lo
acordado en dicho formulario

21.1. Si no supera el control:

21.1.1. Comunica al sindico sobre documentacioén faltante quedando a la espera
del nuevo envio.

21.1.2. Actualiza SGT ingresando un nuevo estado:

= Estado: 02
= Descripcion: “En espera de documentacion” y continia en el punto
16.

21.2. Sisupera control, procede segin punto 22.

Archiva documentacion y actualiza SGT, ingresando:
=  Estado: 49

Descripcion: “Espera Doc AFJP o Resol. p/ Quiebras”
=  Estado: 09

Descripcion: “Resuelto”

Comunica por nota, en original y copia a:

>\

23.1. Area Verificaciones, los siguientes datos:
N@mero de actuacién

Juzgado y sindico actuante

Datos del concursado o fallido
Datos del juicio

Adjunta copia del “Acta de Cierre - Quiebras”

LUl dul

23.2. Gerencia Prestaciones Activas y Desempleo, los siguientes datos:

=  Numero de actuacién

=  Juzgado y sindico actuante

=  Datos del concursado o fallido

=  Datos del juicio

=  Cantidad y descripcion de la documentacion resguardada
Distribuye:

=  Original para el Area respectiva
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=  Duplicado para la actuacion y contina segtn el punto 25. (Area Verificaciones) o
el punto 27. (Gerencia Prestaciones Activas y Desempleo), segin corresponda

Vigencia: 23/03/2009
ACTI-06-08

Gerencia Prestaciones Activas y Desempleo

27. Genera informe interno consignando la disponibilidad de la documentacién, para la
empresa fallida, en el archivo general de ANSES.

28. Genera estadistica.
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ACTI-06-08
“Solicitud del Sindico”
Hoja 1/2
Versién 1.0

Form. . . .

0P5.12 Solicitud del Sindico
Frente
Datos del Sindico
N°de CUIT Matricula Profesional E-mail

I T Y Y Y
Apellido y Nombre
D omicilio - Calle o Paraje Rural N Umero |Piso |Dpto.|C. Postal
Localidad Prov. |Teléfono
Rubro 1 - Datosdel Concursado o Fallido
-~ Soc. o Entidades Soc. Irregulares o de : :

Personas Fisicas [__| Legalmente Constit. L Hecho ] Inscripto ] No Inscripto ]

A - Personas Fiscas (Se completard un fromulario por cada persona fisica)

Apellido Nombre
Documento CuUIT
LE[]  oNI[] L [] i) [

Estado Civil . . .

Soltero [ ] Casado [ | Viudo [ ] Divorciado [ |
D omicilio / Calle
N damero Ciudad ‘ Prov. ‘c, Postal
B - Sociedades o Entidades Regularm ente Constituidas/ Sociedades Irregulareso de Hecho
Razén Social ‘ cuIT
Actividad
Inscripcién Inspeccién General de dsticia ‘ N Umero Libro Tomo Folio
Registro Provincial Loc. Prov. N Uimero w Libro Tomo Folio
D omicilio / Calle
N umero

‘Ciudad

‘ Prov.

‘C. Postal

Rubro 11 - Datos del Juicio

Expediente N°

Caratula

Tipo Quiebra Directa

Quiebra D ecretada

Jizgado / Secretaria Codigo
Jiez Dr. (Apellido y Nombre)

Secretario Dr. (Apellido y Nombre)

D omicilio del Juzgado Teléfono
Ciudad Provincia E-mail

Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social
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ANEXO |
“Solicitud del Sindico”
Hoja 2/2

ACTI-06-08

Form. OP5.12 (Dorso)

Rubro 111 - Detalle Documentacion

[] Autorizacion dizgado entregadocumentacion de fecha | | |

Documentacion Aportada

|:| Libros, Fichas y/o planillas de remuneraciones Ley N° 11.729 o 20.744 periodos;

[] Leggosde Persond
Cantidad Total:

[] Fiches Reloj del Persond
Cantidad Totd:

[] DD.u44/uU78/U79 - Afios

[ ] DD.1Form. 902 - 931 DGI / ARP- Feriodos:

[] oftros- Detdle;

H que suscribe Don/fia

en su carécter

de Sndico / Liquidador, affirma que los datos consignados en este formulario son correctos y completos y que se ha confeccionado esta

declaracion sin omitir ni falsear dato dlguno que deba contener siendo fiel expresion de la verdad.

Lugar y Fecha
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ANEXO I
“Acta de Cierre - Quiebras”

Hoja 1/1

ACTI-06-08

Versiéon 1.0

Form.
OP5.11

Acta de Cierre - Quiebras

Expediente
Organismo| N° de CUIL / CUIT Tramite (Sec|
[ I N I I I N | [

Datos del Empleador

Apellido/sy Nombre/s o Razén Social N° de CUIT

[ Y Y O |

Domicilio - Calle o Paraje Rural Namero |Piso |Dpto.|C. Postal

Localidad Prov. |Teléfono

Documentacion Verificada

]

]

Libros y/o planillas de remuneraciones Ley N° 11.729 o 20.744 rubricadas afios:

Cantidad Legajos de Personal

Recibo de Haberes:

DD.JU44/U78/U79 - Afios

DD.Jl Form. 902 - 931 DGI / AFIP - Periodos:

Otros - Detalle:

El representante de taparte empteadora

Don/fia:

quien acredita su identidad con Tipo y N° de Documento

de

firma ante mi, de conformidad.

Lugar y Fecha

, en su carécter

Firmay Sello Representante Legal Empresa

Firmay Sello Verificador Actuante

El presente formulario reviste el caracter de declaracién jurada, debiendo ser completado sin omitir ni falsear ningin dato, sujetando a
los infractores a las penalidades previstas en los articulos 172 y 292 del C6digo Penal para los delitos de estafa y falsificacién de

documentas

Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social
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Vigencia: 23/03/2009

ACTI-06-08
ANEXO llI
“Planilla de Verificaciones”
Hoja 1/2

Form. A A ne

e Planilla de Verificacidn
Frem=
Remin Socis Cale Puerta Piso Locsicsd . Pogts
Fisen Socis Cdle Puerta Pizo Locsicsd . Postd
\Legecio Secretaria Tota de Emplesdos “wierid cadorfe s At uant sis

Egden Apellidoy N ombres

FechaM asim. |Docum. N |CUILN® Fechalngeso |Fecha Exese |C age-Pussto-Ocup [C édige  |Periods |Periodo | Documentasion Compulsada
Cardcter |Desde [Hzta

Minigeria de Trabgo,
Brplen v Segaridad oid
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Vigencia: 23/03/2009

ACTI-06-08
“Planilla de Verificaciones”
Hoja 2/2
Rorm0 P53 (Darao)
Hoja de
(Orden | Apellida y N ombres FachaM acim. | Docum. N9 CUIL N® Facha Ingreso |FechaBgreso |Cargo-Puesto-O cup [Cddigo  |Periodo |Periode | D ocumentadién C ompulsada
N2 Cardcter [Desde |Hasta
Lugar i Fecha Firma v Sella del Sndica Frma v Sllo \érifcadorks Actuante/es
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