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1. Ingreso ala pagina de BPS

Las altas, bajas y modificaciones de actividades de dependientes se efectuaran
exclusivamente por los usuarios habilitados por la empresa, a través de nuestra pagina
web o por la aplicacion para méviles “BPS Empresas”.

Se admite el envio de formularios para transacciones de anulaciones de actividad, ya que
los usuarios externos no tienen habilitada esta funcionalidad. El formulario esta disponible
en la pagina de BPS en \Recursos\Formularios\Formularios GAFI con el nombre
“Anulacion de Actividad”.

El sistema cuenta con una funcionalidad que permite delegar en terceros la posibilidad de
realizar transacciones o consultas de sus empresas.

Se encuentran habilitados para el uso de este aplicativo, titulares, representantes y
terceros con potestades para delegacion.

Las personas a las cuales se le delegaran los permisos, deben contar con usuario de los
sistemas BPS, gestionado a través de la firma del Contrato de Usuario Persona, condicién
gue deberan cumplir tanto los titulares y representantes, como los usuarios que se desee
habilitar.

El usuario registrado ingresa al sistema a través de la pagina web del BPS
www.bps.qub.uy.
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Trabajadores Empresarios Jubilados y Pensionistas

» Subsudios por maternidad y * Inzarbir, madiicar o clausurar » Turzsmo social @ Trabsjo Domestico

paternsdad empresas * Sapraoas sociales
» Subsudio por enfermedad » Declarar al personal * Vivienda

* Subswdio por desempleo * Determinas y pagar aportes x
Tado Jubllsdas vy Pensianistas

Teco Trabsjadares Todo Empresarics

! ! Catalogo de Todos los Servicios Atencién Telefarica
:\{/} 28 tramites y agendas en Linea 1 997
\ ., A— <:] == (2)1997 desde el interior

Figura 1 - Pagina web BPS

Presionando el Boton ISl dentro de “Todos los Servicios en Linea” se accede a la
pantalla de ingreso al Portal de Servicios en Linea.
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2. Ingreso al Portal de Servicios en Linea

m P . Consultasy
H Portal de Servicios en Linea Asistencia

institota de Saguridad Social

Usuario

Contrasefia: Oividé mi contraseita

=]

(&) Conexion Segura - Conozea nuestra Poltica de Privacidad - Requisitos minimos navegadores

Figura 2 — Ingreso al Portal de Servicios en Linea

Las personas fisicas que cuenten con Contrato de Usuario Persona podran utilizar los
Servicios en Linea ingresando con su usuario y contrasefia, presionando a continuacion el

botén

2.1. Ingreso a Mis Servicios en Linea

El usuario accede a Mis Servicios en Linea donde puede ingresar a distintas ventanas o
cajas que estaran activas o inactivas dependiendo de los vinculos del usuario con BPS.

Ingresando a las ventanas Empresas Propias y Empresas que Represento segun
corresponda, el usuario puede acceder a las transacciones de GAFI.

Es importante destacar que las altas, bajas y modificaciones de actividades de
trabajadores de Servicio Doméstico no se ingresan por GAFI, se registran a través de la
ventana Mi Servicio Doméstico cuando el usuario es el titular de la empresa o a través de
Empresas que Represento si el usuario no es el titular pero tiene permisos sobre la
empresa.

Por mayor informacion, consultar en la pagina de BPS en Inicio\Aportacion\Temas de
Interés\Trabajo domestico.

a
_..E.‘_'..!_ MIS Servicios en Linea w _m um . ur a ﬁ
iBienvenida BEATRIZ!

s O Pamculares

BEATRIZ IGNACLA BELLONI
LANDEIDA

Empresas Propias.

BEATRIZ IGNACIA BELLONI
LANDEIDA

[Picrd 0.”55?'}“.‘3._ Q ey
Figura 3 — Inicio de Mis servicios en linea
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2.2.Ingreso a Todos los Servicios en Linea

También se puede acceder a las transacciones de GAFI ingresando al listado completo de
servicios en linea de BPS. Presionando el boton ‘-'Efmdﬂs los Servicios en Linea iR

encuentra en la pantalla de Inicio de Mis Servicios en Linea.

<< Volver al Inicio domingo 3 de septiembre de 2017 V|
Inicio BEATRIZ IGNACIA BELLONI LANDEIDA [~
2 . s P - 3
ettt S Mis Servicios en Linea _ pr2aisia s
Modificar Mis Datos ~ Cambiar Contrasefia

| Bienvenida BEATRIZ! </

Figura 4 — Acceso a todos los servicios en linea

En el listado de servicios, se encuentran accesos directos a las transacciones de GAFI en
los links GAFI — Alta actividad, GAFI - Baja actividad y GAFI - Modificacion de actividad,
también tenemos la modificacion del mail de la empresa en el link GAFI — Modificacion
mail empresa.

Es importante mantener actualizado el mail a efectos de recibir notificaciones de
modificaciones de seguros de salud, transacciones realizadas de oficio por el BPS y toda
comunicacion necesaria con la empresa.

Todos los Servicios

Todos los Servicios

Aportes y pagos Certificados

Consulta aportes de empresa

Emision de facturas - empresas sin dependientes y servicio
doméstico

Facturacion y pagos

Opcion de envio de factura

Pago de facturas por nimero de referencia

Consulta certificados comunes

Consulta estado de certificado

Solicitud y descarga de certificados
Veerificacion de autenticidad de certificado

Consultas
Declaracidn de personal - Consulta casos de peritaje médico
« Consulta de datos registrales
« Consulta de trabajadores certificados « Consulta de deudas mutuales
« Declaracién nominada « Consulta de expedientes
» Fondo social trabajo domestico « Consulta de recibos de prestaciones economicas
« GAFD - Alia actividad « Consulta de registro a centro de ensefianza
« GAFI - Baja actividad « Consulta de vinculos personales [T
» GAFI - Modificacion mail empresa <: « Consulta mis aportes
» (GAFI - Modificar actividad « Consulta servicios registrados
» [ngreso de informacion para el Sistema Nacional de « Consulta trabajadores en desempleo
Certificacion Laboral « Consultas de calculos y declaraciones
Ingreso de reintegro anticipado para empresas « Consultenos

+ Fechay lugar de cobro
+ Inclusion financiera - consulta comercios adheridos

Reqgistro de afiliaciones (GAFI)
Solicitud y consulta de codigos de construccion
Verificador de formato de archivos para declaracion nominada

Figura 5 — Acceso a transacciones GAFI desde todos los servicios en linea
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3. Ingreso al Catalogo de transacciones de Prestaciones Econdmicas

Mediante el link Registro de afiliaciones (GAFI) se accede al catalogo de transacciones de
Prestaciones Econdmicas, se incluye a Gestion de Afiliaciones (GAFI), Calculo de Deuda,
Afiliaciones Mutuales y Base de Datos Corporativa de Personas (AFMU - BDC), Sistema
Nacional de Certificacion Laboral (SNCL), Subsidios por Paternidad y Medio Horario y
Subsidio por Desempleo.

De acuerdo al usuario y los perfiles que tenga habilitados seran las opciones que
visualizara.

3.1. Menu Superior

Navegando por el menu superior se acceden a las distintas funcionalidades de cada
subsistema, también se puede acceder por la parte inferior de la pantalla, bajo el titulo
Todas las transacciones.

| Consulta de Prestaciones  Mantenimiento Prestaciones  Consulta Reg. Actividades — Mantenimiento Reg. Actividades  Mantenimiento Personas |

Actualizacian Mail
Empresa

Transacciones Alta de Actividad _

Baja de Actividad
Modificacion de
Transacciones destacadas Actividad
Transaccion Masiva
s Alta de Actividad = Baja de Actividad on de

Transaccion Masiva
de Condiciones de
Trabajo

Figura 6 - Menu superior

En la siguiente imagen tenemos dentro de recuadros las transacciones relacionadas con
el Registro de Actividades, Condiciones de Trabajo y Personas.
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Todos los Servicios

Consulta de Prestaciones  Mantenimiento Prestaciones Consulta Reg. Actividades Mantenimiento Reg. Aclividades Mantenimienio Personas

Transacciones

Transacciones destacadas

| = Alta de Actividad I Iw Baja de Actividadl = Modificacion de
Actividad
I a Por Empresa I s Actualizacion Mail & Alta subsidio por
Empresa Desempleo

e Consulta subsidios

Todas las transacciones

Consulta de Prestaciones Consulta Reg. Actividades Mantenimiento Personas

Consulta cajas de auxilio Archivos deuda mutual generados Alta Persona

Por Empresa

Consulta fecha de reintegro Vinculos entre personas

Deuda mutual por empresa
Consulta subsidios

IMuitas

Listado solicitud pendiente UDT

|

Por Empresa

I For Empresa AFMU I

Mantenimiento Reg.
Actividades

Personas certificadas

Mantenimiento Prestaciones

Alta Fecha Reintegro

Alta subsidio por Desempleo Actualizacion Mail Empresa

Alta subsidio por Desempleo Masivo
Aumento

Cargar UDT

Ingresar Aumento hMasivo

Ingresar Periodo Licencia Paternidad
Ingresar Repaortes Wedio Horario
Ingresar UDT-Masiva

Modificar UDT

Documentos de ayuda

Alta de Actividad

Baja de Actividad
Modificacion de Actividad
Transaccion Masiva

Transaccion Masiva de Condiciones
de Trabajo

IManual del Usuario Subsidio por Desempleo

| Manual del Usuario GAFI con Condiciones de Trabajo |

Manual del Usuano Subsidio por Paternidad y Medio Horano

Guia de la Pantalla Principal

Paortal Empresas

Carga Masiva de Subsidio por Desempleo - Plantilla csv

Carga Masiva de Subsidio por Desempleo - Esquema xsd

Figura 7 — Catalogo de transacciones de Prestaciones EconOmicas
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El resto de las funcionalidades que no estan recuadradas tienen sus respectivos
manuales de usuario en el punto del ment Documentos de ayuda. Las consultas sobre
estos sistemas deben derivarse a las respectivas oficinas cuyos mails de contacto se

detallan a continuacién.

3.2. Todas las transacciones

Dentro de las transacciones, las marcadas en azul corresponden a las relacionadas con el
Registro Actividades, Condiciones de Trabajo y Personas. A la derecha de la
funcionalidad se agregan las casillas de contacto para realizar consultas.

Consulta de Prestaciones

- Consulta Cajas de Auxilio

- Consulta fecha de reintegro Seguro desempleo

Seguro enfermedad
Seguro maternidad
Seguro desempleo

Seguro enfermedad
Seguro maternidad
- Listado solicitud pendiente UDT

- Personas Certificadas

- Consulta subsidios

Mantenimiento de Prestaciones

- Alta Fecha Reintegro

- Alta subsidio por Desempleo

- Alta subsidio por Desempleo Masivo
- Aumento

- Cargar UDT

- Ingresar Aumento Masivo

- Ingresar Periodo Licencia Paternidad
- Ingresar Reporte Medio Horario

- Ingresar UDT-Masivo

- Modificar UDT

Consulta Req. Actividades

- Archivos deuda mutual generados por Empresa

- Deuda mutual por empresa
- Multas

gafi@bps.qub.uy
consultawebdesempleo@bps.gub.uy

montevideosenfermedad@bps.qub.uy
reclamosprestactivosmont@bps.qub.uy

consultawebdesempleo@bps.qub.uy
montevideosenfermedad@bps.gub.uy
reclamosprestactivosmont@bps.gub.uy

montevideosenfermedad@bps.qub.uy
montevideosenfermedad @bps.gub.uy

consultawebdesempleo@bps.gub.uy

consultawebdesempleo@bps.qub.uy

consultawebdesempleo@bps.qub.uy
montevideosenfermedad@bps.gub.uy
montevideosenfermedad @bps.gub.uy
montevideosenfermedad@bps.gub.uy
reclamosprestactivosmont@bps.gub.uy
reclamosprestactivosmont@bps.gub.uy
montevideosenfermedad@bps.gub.uy
montevideosenfermedad@bps.gub.uy

Consultas de multas GAFI y Reintegros Mutuales, a través del servicio Consultenos por usuarios
registrados, seleccionando Tema Empresarios y Motivo Multa GAFl y Deuda AFMU_Mesa de ayuda.

- Por Empresa

Consultas de Registro de Actividades, a través del servicio Consultenos por usuarios registrados,
seleccionando Tema Empresarios y Motivo GAFI — Gestion de Afiliaciones.

- Por Empresa AFMU
Consultas de Afiliaciones mutuales — AFMU@bps.gub.uy.
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Mantenimiento Req. Actividades
- Actualizacion Mail Empresa
- Altade Actividad

- Bajade Actividad

- Modificacién de Actividad

- Transaccion Masiva

- Transaccion Masiva de Condiciones de Trabajo
Consultas de Registro de Actividades, a través del servicio Consultenos por usuarios registrados,
seleccionando Tema Empresarios y Motivo GAFI — Gestion de Afiliaciones.

Mantenimiento Personas
- Alta Persona

- Vinculos entre personas
Consultas de Base de Datos Corporativa de Personas - AFMU@bps.qub.uy vy
PersMesaDeAyudayAsistEnLinea@bps.qub.uy

3.3. Transacciones destacadas

- Altade Actividad

- Baja de Actividad

- Modificacién de Actividad

- Por Empresa

- Actualizacion Mail Empresa
- Alta subsidio por Desempleo
- Consultas subsidios
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4. Transacciones de Gestion de Afiliaciones (GAFI)

4.1. Alta de Actividad y Condiciones de Trabajo del MTSS

Al ingresar a la funcionalidad de alta de actividad, a través de los diferentes accesos, se
visualiza la siguiente pantalla.

Consulia de Prestaciones  Mantenimienfo Prestaciones  Consulta Reg. Actividades ~ Mantenimiento Reg. Actividades ~ Mantenimiento Personas

Alta de Actividad

Datos de la Empresa Datos de la Persona

* Seleccione empresa * Seleccionar persona

Los campos indicades con * son cbligatorios

Datos de la Actividad

Local:
* Fecha de Ingreso: [+]
* Acumulacién Laboral: Q
* Vinculo funcional: [} Seleccione [ ]
= Seguro de Salud: 4] Seleccione
* Computo Especial: o Seleccione (7]
* Alta Cerrada: O si @ No [7]

Fecha de Egreso: (7]

Causal de Egreso: o Seleccione 9

Restablecer pantalla

Figura 8 — Pantalla de Alta de actividad

Para dar el alta de un dependiente en una empresa primero se debe seleccionar el
namero de empresa a través del link * Seleccione empresa.

Se debe ingresar el nUmero de empresa y luego presionar el boton

Aquellas empresas cuyo nimero comienza con letras o tiene 14 digitos, deben ingresar Ia
letra o el primer nimero en el casillero de la izquierda y el resto del nimero en el casillero
de la derecha.

Seleccionar empresa

[ —

Nro de Contribuyente Nro de Empresa Denominacion Tipo de Aportacion

Figura 9 — Seleccion de empresa
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A continuaciéon se debe seleccionar a través de un botdn de seleccion la relacién
aportacion — contribuyente que corresponda.

Seleccionar empresa

67676767

Existein 1 aportacion/es asociadals a la empresa ingresada.

Nro de Contribuyente Nro de Empresa Denominacion Tipo de Aportacién

@¢ 0000045678901 0000067676767 PRUEBA BPS SRL 1-INDUSTRIA Y COMERCIO

Figura 10 — Seleccion de tipo de aportacion y contribuyente

En el cabezal se visualizar4 la empresa seleccionada, a continuacion se debe seleccionar
a la persona que se desea dar de alta en la empresa mediante el link * Seleccionar
persona.

Es posible que se solicite la actualizacion del mail de la empresa visualizandose el
siguiente mensaje [} El mail de su empresa requisre actualizacion. .ﬂ-.c:ualizar_

Alta de Actividad

Datos de la Empresa Datos de la Persona

PRUEBA BPS SRL <=

N° de Emp. 000067676767

Namero de Contribuyente 00000045673901
Tipo de Aportacién: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO

Seleccionar otra empresa

Figura 11 — Seleccién de empresa y persona

En la pantalla se visualizaran los datos cargados por defecto, el Pais de Origen del
documento “Uruguay” y el Tipo de Documento “Documento”.

Seleccionar Persona
Datos de la Persona

Los campos indicados con * son obligatorios

* Pais de Origen: URUGUAY ]
* Tipo de Documento: DOCUMENTO e
© i e documentor | °
* Fecha de Nacimiento: da/mm/aaaa [ 7 )

Cancelar

Figura 12 — Seleccion de persona

Corresponde aclarar que el Pais de Origen corresponde al codigo del pais emisor del
documento, no refiere a la nacionalidad de la persona. Por ejemplo, una persona nacida
en Venezuela que tiene documento de identidad uruguayo, se ingresara con Pais de
Origen “Uruguay” y Tipo de Documento “Documento”.
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El sistema admite el ingreso de Tipos de Documento “Documento” o “Pasaporte” emitidos
por paises extranjeros. Para los paises que integran el Mercosur se admite el ingreso de
documentos de identidad o pasaporte, para el resto de los paises corresponde el ingreso
del pasaporte.

Para el Pais de Origen Uruguay estan habilitados los Tipos de Documento “Documento”,
correspondiente a la Cédula de Identidad uruguaya expedida por la Direccion Nacional de
Identificacion Civil (DNIC) y “Fronterizo”, correspondiente al Documento Especial
Fronterizo expedido por la Direccion Nacional de Migracion.

Luego de seleccionar el Pais de Origen del documento, el tipo de documento e ingresar el
namero de documento, se debera ingresar la fecha de nacimiento de la persona. A

continuacion presiona el botén o el link Cancelar si desea ingresar otra
persona.

Al seleccionar la persona se desplegaran las pantallas para confirmar sus datos
personales.

Confirmar datos personales
SANTIURSI VIGNAL, CARLOS ALEJANDRO = Documento 22222222

2 Datos de domicilio

Paso 1 - Datos Basicos
Credencial Civica

Serie:

Niimero:

Teléfono fijo:
Celular:

Correo Electrénico:

Pasc 1de 2

Figura 13 — Confirmacion de datos personales

En el primer paso se visualizara la credencial civica si ya fue cargada anteriormente.
Se debera de ingresar y/o actualizar un dato del contacto, teléfono, celular y/o e-mail,
solicitando que al menos uno sea cargado.

En el segundo paso se ingresaran o actualizaran los datos del domicilio del trabajador.

Para seleccionar la localidad y la calle se pueden escribir las 3 primeras letras en el
campo, visualizandose las posibles opciones de las localidades y calles, para seleccionar
la que corresponde. A continuacion, se ingresan los demas datos. En caso de requerir
informacion adicional para declarar el domicilio, como por ejemplo block, unidad,
manzana, padron, etc., se pueden ingresar ampliando la extension de la pantalla

presionando sobre la opcic’m Mas informacion sobre el dormicilio
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Confirmar datos personales

SANTIURSI VIGNAL, CARLOS ALEJANDRO | Documento 22222222

1 Datos Basicos 2 Datos de domicilio

Los campos indicados con * son obligatorios

—— Paso 2: Datos de domicilio

* pais: URUGUAY
* Departamento: MONTEVIDED
* Localidad:

Calle:

Niimero de Puerta:

Bis/Letra
Apartamento:
Codigo postal:
Mas informacion sobre el domicilio b
Paso 2 de 2
Figura 14 — Confirmacion de datos de domicilio
— Paso 2: Datos de domicilio
* pais: URUGUAY
—— Paso 2: Datos de domicilio - Departamento: MONTEVIDEO
* Localidad:
* Pais: URUGUAY v
Calle: col x
MAYOR NICOLAS BONGMI
* Departamento: CAMELOMES v Nimero de Puerta: N, COLASTINE
COLATERAL
* Localidad: sol BisiLetra COLEGIALES
COLINAS DE SOLYMAR ) COLIBRI
Calle: LOMAS DE SOLYMAR Apariamento: TEOFILO COLLAZO
SAUCE DEL SOLIS o l CN.CARMELO COLMAN
odigo postal:
Namero de Puerta: M COLMENAR

Figura 15 — Seleccion de Localidad y Calle en datos de domicilio

»

Mas informacion sobre el domicilio

Entre calle 1:
Entre calle 2:
Manzana:

Solar:

Complejo habitacional:
Torre:

Block:

Unidad:

Nivel:

Zona:

Seccién judicial:
Padron:

Ruta:

Km:

Observaciones:

Paso 2 de 2

Figura 16 —Informacion adicional de datos de domicilio
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Posteriormente se presiona el boton pasando a la pantalla de
ingreso de actividad.

Si la persona no estuviera registrada en la Base de Datos se reportara el error

Documento no activo en la base de ¢alos  y ng permitird continuar con el ingreso de la actividad.
Previamente se deberd dar de alta el documento de la persona en la base de datos de
BPS con la funcionalidad Alta Persona disponible en el Menu Mantenimiento Personas,
que se detalla en el punto 7.3.

Seleccionar Persona
Datos de la Persona

Los campos indicados con * son obligatorios

* Pais de Origen: URUGUAY o
* Tipo de Documento: DOCUMENTO Q

* Nimero de documento: 22334455 ]

* Fecha de Nacimiento: 02101973 il 7]

Documento no activo en la base de datos

Cancelar

Figura 17 — Seleccion de persona con documento inactivo

Luego de dar de alta el documento de la persona en la base de datos se debera volver a
la funcionalidad de Alta de Actividad e ingresar los datos de la actividad y de Condiciones
de Trabajo.

Es posible que el sistema solicite la actualizacién o confirmacion de los datos personales,
como ser teléfono fijo o celular, correo electrénico y domicilio que se detallan en la
seccion Alta de persona cuando los mismos estan desactualizados o incompletos.

'} No es requerido actualizar los datos personales. Actualizar de todos modos

En caso contrario, se visualizara un mensaje cuando los datos personales han sido
ingresados presencialmente en BPS o mediante el Usuario Personal BPS, en este caso
no se habilita a la empresa la actualizacion de los datos personales. Este mensaje no
impide continuar con el ingreso de la actividad la que puede confirmarse normalmente.

Mo es posible modificar los datos porque sus permisos no lo permiten.

En este punto, se han seleccionado la empresa y la persona a dar de alta, a continuacion
se pueden ingresar los campos correspondientes a la actividad, adicionalmente se
ingresaran los campos de las Condiciones de Trabajo en las aportaciones incluidas en el
nuevo sistema.
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Planilla de Trabajo HDS
- - i
U n I fl Ca d a Instituto de Seguridad Social

A partir del 02/10/2017, las empresas de las aportaciones Industria y Comercio, Rural y
Construccidn que registran las actividades de sus dependientes en el Banco de Prevision
Social (BPS), dejaron de hacer el registro de las Condiciones de Trabajo de sus
dependientes en el sistema Venetus del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS).
Se deshabilité el ingreso de informacion en Venetus pero se pueden realizar consultas
sobre la informacion ingresada hasta el 01/10/2017 para estas aportaciones.

Se unificd el ingreso de datos de actividad en GAFI con los datos de Condiciones de
Trabajo en la pagina web del BPS, estos datos forman parte de la Planilla de Trabajo
Unificada (PTU). Los datos ingresados seran utilizados por el BPS y el MTSS y se
consideran presentados ante ambos organismos.

Informacién destacada

En consideracion al Decreto 278/017 se ha dispuesto que los datos
correspondientes a las Condiciones de Trabajo deben registrarse en BPS a
partir del 02/10/2017. De esta forma se da continuidad en este nuevo sistema a
los datos registrados anteriormente en el sistema Venetus del MTSS hasta el
01/10/2017.

Las Condiciones de Trabajo deben registrarse en BPS desde el 02/10/2017
cuando la fecha de ingreso de la actividad en GAFI del trabajador es anterior al
02/10/2017.

En los casos donde la fecha de ingreso de la actividad es posterior o igual al
02/10/2017 se deben completar los datos de Condiciones de Trabajo desde la
fecha de inicio de la actividad.

No se incorporaron en esta instancia las aportaciones 2 — Civil, 11 — Titulares Servicio
Personales no Profesionales y Profesionales y 48 — Servicio Doméstico. Tampoco las
cajas paraestatales 5 — Notarial y 6 — Caja Bancaria que siguen declarando en el sistema
Venetus del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Las transacciones de GAFI de
estas aportaciones no tuvieron cambios en los sistemas.

Uno de los cambios que se observa en el sistema de GAFI a partir del 02/10/2017 es que
la transaccion de Alta de actividad consta de 3 pasos.

En el primer paso se ingresan los datos de actividad. Una vez confirmada e ingresada la
actividad en GAFI, se procedera al segundo paso que es el ingreso de las Condiciones de
Trabajo. Los usuarios que tengan el perfil para el ingreso de transacciones en GAFI tienen
automaticamente asignados los permisos para ingresar las Condiciones de Trabajo.
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Finalmente se confirman los datos de Condiciones de Trabajo pasando al tercer y ultimo
paso, la emision de Constancias de Alta de Actividad y de Alta de Condiciones de

Trabajo.

En la imagen siguiente se visualiza como se ven los 3 pasos de la transaccion.

1 Actividad 2 Condiciones de Trabajo 3 Constancias

Figura 18 — Pasos de transaccion de Alta de Actividad y Condiciones de Trabajo

4.1.1. Paso 1 - Alta de Actividad.

Al ingresar los datos de la actividad se deben completar obligatoriamente los campos
marcados con asterisco *. Este paso es comun para todas las aportaciones. En los casos
gue corresponda el ingreso de Condiciones de Trabajo se habilitara el paso 2.

Alta de Actividad

Datos de la Empresa Datos de la Persona
PRUEBA BPS SRL LANDEIDA BELLONI, ANDREA -

000067676767

Nimero de Contriouyente 0000045678901 URUGUAY
Tipo de Aportacion: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO Fecha de nacimiento: 02/101973

Seleccionar otra empresa Seleccione otra persona

2 Condiciones de Trabajo 3 Constancias

Los campes indicados cen * son ebligatorios

Datos de la Actividad

Local: 1
* Fecha de Ingreso: | ®2 e
* Acumulacién Laboral: (-]
* Vinculo funcional: o Seleccione (-]
* Seguro de Salud: o Seleccione (-]
* Computo Especial: o Seleccione (7]
* Alta Cerrada: Osi ®No @

Fecha de Egreso: )

Causal de Egreso: o Seleccione [

Restablecer pantalla

Figura 19 — Paso 1, transaccion de Alta de Actividad

A continuacion, se detallan los campos que se deben ingresar en el alta de actividad con
su correspondiente descripcion.

Nombre del campo Descripcion

Local Local donde desempefiara la actividad el trabajador al ingreso a la
empresa. El dato del local se obtiene de los datos de Registro de
Contribuyentes. Actualmente este dato no se actualiza o modifica
con posterioridad al alta de actividad.

Fecha de ingreso Fecha de comienzo de la actividad o relacion laboral de la persona
con la empresa.
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Nombre del campo Descripcion

Acumulacién La acumulacion laboral identifica las diferentes actividades de una

Laboral persona dentro de la misma empresa, por las que percibe distintas
remuneraciones o que tienen un tratamiento o aportacion
diferencial.

Si la persona presenta dentro de un mismo mes varias altas y
bajas de actividad debera utilizar un nimero de acumulacion
laboral distinto para cada periodo.

Si la persona tiene un egreso en una acumulacion laboral en el
mes siguiente puede reutilizarse ese numero de acumulacion.

Vinculo funcional Identifica la relacién laboral que tiene la persona con la empresa,
por ejemplo: patron unipersonal, empleado, obrero, socio, etc.
Seguro de salud Identifica la cobertura de salud del trabajador y de los familiares a

quienes atribuye amparo, de acuerdo al cédigo declarado se
realizan los aportes y se obtienen los beneficios.

Coémputo especial  Este codigo determina que la tarea realizada por el trabajador
tiene un calculo jubilatorio diferente, por ejemplo: docente,
radidlogo, etc. Si el trabajador no se encuentra comprendido en
ninguna situacién especial, se asigna el codigo 99.

Alta cerrada Esta opcion permite el ingreso de transacciones de alta de
actividad cerrada, dando la posibilidad al usuario de ingresar la
fecha de egreso de la actividad al momento de realizar el registro
del alta. No se pueden dar bajas a futuro, la maxima fecha de baja
es la del dia en que se realiza la transaccion.

Fecha de egreso Fecha de fin de la actividad o relacion laboral de la persona con la
empresa.
Causal egreso Motivo del término de la relacién laboral.

Los codigos de los diferentes campos se encuentran en el “Codificador para
contribuyentes” disponible en la pagina de BPS.

Luego de cargar los campos para realizar el alta se presiona el boton 0
el link Restablecer pantalla para cancelar la transaccion.

Cuando la transaccion corresponda a aportaciones no incluidas en el nuevo sistema de

Planilla de Trabajo Unificada deberan presionar el boton , en este caso el
sistema omite el siguiente paso de ingreso de Condiciones de Trabajo. Luego de
confirmada la transaccion el sistema desplegara el mensaje que se muestra a

continuacion.
A
CONSTANCIA ALTA DE ACTIVIDAD

CONSTANCIA ALTA DE ACTIVIDAD realizada con éxito

FERNEIRA ROSANTI, Lizet Andrea ha sido ingresada comrectamente en el sistema.

Descargar constancia de Alia

v

Figura 20 — Constancia de Alta de Actividad (empresas no incluidas en nuevo
sistema PTU)
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Se puede descargar la constancia en un archivo con formato pdf a través del link
Descargar Constancia de Alta.

Si la actividad que se va a dar de alta corresponde a una persona menor de 15 afios a la
fecha de ingreso a la actividad, se visualizara un mensaje de confirmacion que permitira
continuar si corresponde. Es responsabilidad de la empresa contar con los permisos
correspondientes del Instituto del Nifio y Adolescente del Uruguay.

x

.] La persona es menor de 15 afios. £ Desea Continuar ?

Cancelar |

Figura 21 — Mensaje de menores de 15 afios

Si la persona que se esta dando de alta era mayor de 40 afios al 01/04/1996, el sistema
puede solicitar el ingreso de la declaracién jurada de articulo 20° del Decreto 399/995 de
03/11/1995 si la misma no esta ingresada en el sistema.

Se debe indicar si la persona registro afiliaciéon al BPS con anterioridad al 01/04/1996.

Las personas que ingresan por primera vez al mercado de trabajo, en el desempefio de
actividades amparadas por el BPS a partir del 01/04/1996, quedan comprendidas dentro
del nuevo sistema previsional definido en el articulo 2° de la Ley 16.713 de 11/09/1995.

Es obligacién de las empresas tomar y conservar la declaracion jurada de los mayores de
40 afios al 01/04/1996. El formulario se encuentra en la pagina de BPS en
\Recursos\Formularios\Formularios GAFI con el nombre “Régimen Jubilatorio Ley N°
16.713".

Declaracion jurada

Complete 12 siguiente informacidn Gnicamente si el afiliade es mayor a 40 afios de edad al 1ro de Abril de 1996, seqgun lo establecido en el Art.20 del
Dec. 399/995.

* Fecha de Declaracion Jurada: £ 9

* Actividades ant. al 01/0411996: (7) Si (@) HNo

Figura 22 — Solicitud de datos de declaraciéon jurada

Para ingresar un alta cerrada, con fecha de baja anterior o igual al dia en que se realiza la
transaccion, deberd marcarse Si en el campo Alta Cerrada. Esto habilita el ingreso de los
campos Fecha de Egreso y Causal de Egreso, se puede ingresar el cédigo de baja o
elegir el valor de la lista desplegable de la derecha.
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* Alta Cerrada: (O Si (@) No 7]
Fecha de Egreso: 01/12/2015 [ 7]
Causal de Egreso: 1 o  VOLUNTARIO (]

Figura 23 — Ingreso de alta cerrada

Si el nimero de acumulacion laboral ya estd ingresado en el sistema para el mismo
periodo que se esté registrando el alta se despliega un mensaje de error, para continuar
con la transaccion se debe cambiar el nimero de acumulacion laboral, siempre y cuando
corresponda el ingreso de mas de una acumulacion laboral en el periodo.

Acumulacion Laboral ya existente para la

Persona / Empresa / Periodo.

Figura 24 — Mensaje de acumulacion laboral existente

Como se explicaba anteriormente, si la persona presenta dentro de un mismo mes varias
altas y bajas de actividad, debera utilizar un nimero de acumulacién laboral distinto para
cada periodo. Corresponde declarar las Condiciones de Trabajo para cada acumulacién
laboral ingresada como también declarar en la nbmina que se presente en el sistema de
Recaudacion Nominada tantas lineas como acumulaciones laborales ingresadas en GAFI.

Si el numero de acumulacién laboral no sigue la secuencia de las actividades de la
persona se desplegara un mensaje informativo, permitiendo continuar con la transaccion.

x

"-I La Acumulacion Laboral ingresada no es secuencial, £ Desea
¥’ continuar ?

Cancelar |

Figura 25 — Mensaje de acumulaciéon laboral no secuencial

Para finalizar la transaccion de Alta de Actividad se debera presionar el botén

al final de la pantalla. En el siguiente paso se podran ingresar las
Condiciones de Trabajo.
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4.1.2. Paso 2 - Alta de Condiciones de Trabajo.

Luego de presionar el botén se validara el alta de actividad de GAFl y se
comenzara con el ingreso de informacion de Condiciones de Trabajo.

Las Condiciones de Trabajo deben tener la misma fecha de vigencia que el Alta de
Actividad siempre y cuando esta no sea anterior al 02/10/2017, si es anterior al
02/10/2017 se ingresaran las Condiciones de Trabajo desde el 02/10/2017 que es la fecha
minima de vigencia de los datos en el nuevo registro unificado.

Para las empresas que cuentan con mas de una cuarteta (conformada por el Grupo,

Subgrupo, Capitulo y Bandeja del Consejo de Salarios), se deberd seleccionar la
correspondiente al trabajador que se esta dando de alta y luego presionar el boton

Mediante el link Cancelar puede omitir la seleccién de la cuarteta y continuar con la
transaccion.

Consejo de Salarios

Cuartetas
Grupo Subgrupo Capitulo Bandeja E‘:‘;g‘; E‘eacs';g
4 - Industria Textil 2 - Prendas de tejidos de punio 0 - Sin capitulo 0 - Sin bandeja 217082017
@ 10-Comercioen 5 aticiins para el hogar 0 - Sin capitulo 0 - Sin bandeja 2110812017

general

4 - Federacion
Odontologica Del 01/08/2017
Interior

1 - Trabajadores
médicos

15 - Servicios de

salud y anexos 1 - Salud General

16 - Senvicios de 2 - Ensefianza preescolar, primaria,

Ensefianza Secundaria y superior 0 - Sin capitule 0 - Sin bandeja 2410712017

16 - Servicios de & - Profesores particulares v otros tipos _a " Lo .
Ensefianza de ensefianza, formacion o capacitacion [siniaitiky hsilbandaid ALy

Cancelar

Figura 26 — Seleccion de Cuarteta de Consejos de Salarios

Aquellas empresas que cuenten con una sola cuarteta registrada ya tendran cargado el
dato de la cuarteta por defecto, debiendo seleccionar luego el Area y Categoria
correspondientes al trabajador.

El dato de las cuartetas asociadas a la empresa lo ingresa el usuario por el sistema de
Registro de Contribuyentes, para la mayoria de las empresas este dato fue migrado
desde el MTSS para el nuevo sistema de registro en BPS.

En caso de no tener cargada las cuartetas, o tener informacion incorrecta, el usuario con
permisos en el Registro de Contribuyentes o perfil de actualizacion de datos en GAFI,
podra agregar, modificar o eliminar las cuartetas asociadas a la empresa.
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En caso de no tener ingresada una Cuarteta en Registro de Contribuyentes se visualizara
un mensaje y no se podra seleccionar la Categoria del trabajador. En este caso se
recomienda completar el resto de los datos de Condiciones de Trabajo, luego ir a Registro
de Contribuyentes para actualizar la Cuarteta y finalmente completar los datos de
Categoria utilizando la transaccion de Modificacion de Actividad.

Consejo de Salarios

Cuartetas

Grupo Subgrupo Capitulo Bandeja Fecha Desde Fecha Hasta

Corresponde ingresar un "Consejo de Salarios” a través de Contribuyentes para luega poder seleccionar una categoria

Figura 27 — Empresa sin Cuarteta de Consejos de Salarios

En el Manual de Planilla de Trabajo Unificada se cuenta con informacion adicional sobre
el ingreso de cuartetas en Registro de Contribuyentes.

En la pagina siguiente se muestra la pantalla de ingreso de datos de Condiciones de
Trabajo que esta dividida en cuatro secciones o bloques de datos que se describen a
continuacion.

- Seccion Categoria, cada trabajador debera ser clasificado dentro de una categoria de
acuerdo a las tareas que realiza dentro de la empresa. Las categorias pueden crearse,
modificarse o eliminarse en las diferentes rondas de Consejos de Salarios. Cuando se
crea una categoria se establece un laudo minimo y se realiza una descripcion de las
tareas asociadas.

Cada categoria corresponde a un Area de la empresa que esta definida como el lugar
o sector de la empresa donde desempefia la actividad.

Cada una de las mas de 7.300 Categorias se corresponde con un Area, Bandeja,
Capitulo, Subgrupo y Grupo especificos y tienen un cbédigo numérico Unico que las
identifica. Dos categorias distintas pueden tener el mismo nombre, pero al pertenecer
a Cuartetas y/o Areas diferentes cada una tiene un codigo Unico que la identifica.

El sistema no permite el ingreso de dos categorias simultdneas para una Unica
acumulacion laboral o actividad. Por lo tanto, si el dependiente tiene mas de una
Categoria para una misma acumulacioén laboral en GAFI, deberéa ingresar la que tiene
el mayor laudo y posteriormente completar en el campo Observaciones de la
Categoria la informacién de la Categoria secundaria.

- Seccion Salario, se definen todos los componentes que percibe el trabajador por el
desempeiio de sus tareas, ya sean fijos o variables incluyendo las diferentes formas
de remuneracién y compensaciones.

- Seccion Dias de Trabajo y Horarios, establece el periodo de tiempo durante el cual
el trabajador desempefia su actividad, el tiempo de descanso y el tipo de jornada.
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- Seccion Nivel Educativo, esta seccion de declaracion opcional, establece el nivel
educativo mas alto alcanzado por el trabajador y los afios aprobados en ese nivel.

Informacion destacada

Se deben ingresar todos los datos de la pantalla, marcando en los campos que
tienen casillas Si o No una de las opciones, en algunos casos son requeridos
montos o descripciones adicionales.

No deben incluirse dentro de los textos de observaciones o descripciones los
caracteres “;”, “<”, “>” y el salto de linea o “Enter” atento a que pueden generar
errores de formato o de validacion.

En el cabezal de la pantalla se tienen los datos principales de la actividad para tener
referencia de la acumulacion laboral con la cual se esta trabajando y las fechas de ingreso
y egreso.

A continuacion, se muestra la pantalla completa de ingreso de Condiciones de Trabajo, se
detallan los bloques o secciones que la conforman y las validaciones que se realizan en
los campos ingresados en cada seccion.
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Alta de Actividad

Datos de la Empresa Datos de la Persona

TESTEO MTSS SANTIURSI VIGNAL, CARLOS ALEJANDRO
N° de Emp. 000067676767 Documento 22222222
Nimero de Contribuyents 00000045678901 URUGUAY
Tipo de Aportacién: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO Fecha de nacimiento: 02/10/1975

Fecha Ingreso: D2/10/2017  Fecha Egreso: -  Acum. Laboral: 1 1 Actividad 2 Condiciones de Trabajo 3 Constancias

- Paso 2: Condiciones de Trabajo

Categoria
Periodos
Fecha Desde Fecha Hasta Categoria Area Consejo de Salarios

Correspende ingresar una categoria y iuego presionar el botén Agregar

Registro

Fecha Desde: 02/10/2017 | Fecha Hasta: dd/mm/aasa s

Consejo de Salarios: Filtrar @

Area: o Seleccione

Categoria: o Seleccione [7]

Observaciones de Categoria: 0

Salario

Forma de Remuneracion: o Seleccione [7]

Remuneracion Confidencial:  Si No [7]

Componentes Fijos

Monto: Ingrese ef Monto ($) [:]

Vivienda: Si No (7]

Alimentacién Fijo: Si No [+]

Tickets Alimentacion /

Transporte: Si No [+]

Otras Formas de Si No o

Compensacion Fijo:

Componentes Variables

Alimentacion Variable: Si No e

$/ Tonelada: Si No [7]

$/ Kilometro: si No []

Otras Formas de Si No [7]

Compensacion Variable:

Observaciones de Salario: [ -]
Dias de Trabajo y Horarios

Habitual Flexible Rotativo °

Otros Conceptos

Jornada: Continua Discontinua °

Amparado al Dec. 611/80: Si No 0

Horario de Descanso

Intermedio: [7]
Otras Referencias de Horarios: [7]
Adicional: Nivel Educativo

Nivel Mds Alto Alcanzado: Seleccione

Aifios Aprobados en este Nivel:  /ngrese [os afios

Figura 28 — Paso 2, ingreso de Condiciones de Trabajo
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4.1.2.1. Seccion datos de Categoria

En el primer bloque se deben ingresar los datos correspondientes a la Categoria del
trabajador, como se explico previamente, estan relacionadas con un Area de la empresa y
una cuarteta de Consejo de Salarios (Grupo, Subgrupo, Capitulo y Bandeja) especificos.
Cada Categoria tiene una descripcion de tareas definida en los acuerdos de Consejos de
Salarios asi como también los laudos minimos asociados a una cantidad determinada de
horas/jornales.

Categoria
Periodos
Fecha Desde Fecha Hasta Categoria Area Consejo de Salarios
Corresponde ingresar una categoria y ivego presionar el botén Agregar
Registro
Fecha Desde: 02/10/2017 bl Fecha Hasta: dd‘mm/aaaa |
Consejo de Salarios: Filtrar @
Area: o Seleccione
Categoria: o Seleccione (2]

Observaciones de Categoria: 0
Figura 29 — Primer bloque de datos — categoria

La Cuarteta fue elegida al comienzo del ingreso de las Condiciones de Trabajo, para
cambiarlo se puede seleccionar el link Filtrar y a continuacion se desplegara el menu
descripto en la figura 26 para elegir otra cuarteta. En caso de no querer seleccionar otra
cuarteta distinta de la elegida previamente, se accede al link Cancelar en el menu
mencionado.

Luego se elige la vigencia de la Categoria, debera coincidir con la fecha de ingreso de la
actividad registrada en GAFI con la que se esta trabajando, siempre y cuando no sea
anterior al 02/10/2017 que es la fecha minima de vigencia de los datos en el nuevo
registro unificado, si es anterior al 02/10/2017 se ingresara como 02/10/2017.

Cabe recordar que hasta el 01/10/2017 los datos de Condiciones de Trabajo fueron
ingresados en el sistema Venetus del MTSS. De esta forma se da continuidad a los datos
en la transicion entre ambos sistemas.

A continuacion se selecciona el Area donde se desempefia el trabajador, se habilitan en la
lista desplegable solamente las Areas correspondientes a la cuarteta seleccionada.

Finalmente se elige la Categoria, se habilitan en la lista desplegable solamente las
Categorias correspondientes a la cuarteta y Area seleccionadas. En el campo

se encuentra la descripcion de la Categoria definida por los Consejos de Salarios,
siempre que exista y se haya podido localizar en la normativa disponible. En algunos
casos, donde no se pudo transcribir la descripcion, figura la norma donde fue definida.
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Cuando el trabajador no esté incluido en los laudos definidos en los Consejos de Salarios
por ser personal jerarquico, debera seleccionar la Categoria “No incluido en acuerdo de
Consejos de Salarios” siendo requerido completar el campo Observaciones detallando las
tareas desarrolladas en la empresa. Esta Categoria podra utilizarse excepcionalmente
cuando el trabajador no puede clasificarse dentro de las categorias existentes.

Para dejar constancia de la antigiedad del trabajador reconocida en la empresa, cuando
esta no coincide con la fecha de ingreso de la actividad en GAFI, se podra detallar en el
campo Observaciones con el ingreso de la fecha y los nimeros de empresas -
contribuyentes de las cuales proviene el trabajador.

Si se conoce el cédigo numérico de la Categoria puede digitarse, al salir del campo se
traen los datos del Area y la Cuarteta de Consejos de Salarios correspondientes, siempre
gue la Cuarteta se encuentre cargada en el Registro de Contribuyentes para la empresa.
Corresponde aclarar que la vigencia de la Categoria del trabajador debe estar
comprendida dentro de la vigencia de la Cuarteta de Consejos de Salarios registrada para
la empresa.

Categoria
Periodos
Fecha Desde Fecha Hasta Categoria Area Consejo de Salarios
Comresponde ingresar una categoria y luego presionar el boton Agregar

Registro

Fecha Desde: 02/10/2017 i) Fecha Hasta: da/mm/easea L]

Consejo de Salarios: Filtrar @

Area: 173 0 Servicios auxiliares

Categoria: 3925 0 Jefe de Recepcion o

Persona responsable de recibir y controlar 1a entrada y salida de

mercaderia del establecimiento y que cuenta con personal a carge. Planifica, organiza
distribuye y controla todo el frabajo que se realiza en |a misma. Depende directamente
de la gerencia. Puede desempenar tareas de igual o menor responsabilidad.

Observaciones de Categoria: @

<=
Figura 30 — Agregar datos de Categoria

Informaciodn destacada

En este punto se observa el mensaje “Corresponde ingresar una categoria y
luego presionar el botén Agregar” aunque figuran en la pantalla los datos de
Categoria seleccionados. Esto obedece a que aun no se ha agregado la
Categoria con sus correspondientes periodos, presionando el botén ﬁﬂ““-ﬂﬂf .
Si no se presiona el botén , no se incluird la Categoria cuando se
graben las Condiciones de Trabajo.
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Luego de agregar los datos de Categoria se desplegard el periodo ingresado,
habilitandose en la parte inferior 3 botones, estos permiten agregar un nuevo periodo de
Categoria, deshacer el ultimo cambio realizado o eliminar todos los periodos ingresados.

Categoria
Periodos
Fecha Desde Fecha Hasta Categoria Area Consejo de Salarios
02/10/2017 - Categoria dUnica General Ver detalle
Registro
Fecha Desde: l il Fecha Hasta: dd/mm/aaaa £
Consejo de Salarios: Filtrar o
Area: o Seleccione
Categoria: o Seleccions (]
Qbservaciones de Categoria: o

Figura 31 — Datos de Categoria agregados

A continuacion tenemos un ejemplo de un alta retroactiva donde se ingresan 2 categorias.
Los periodos no pueden solaparse, desde la primer Fecha Desde de categoria no pueden
haber huecos en los periodos, debe completarse el dato desde el 02/10/2017 o desde la
fecha de ingreso de la actividad si es posterior al 02/10/2017, en caso de no tener fecha
de egreso en la actividad debe existir una categoria que no tenga Fecha Hasta.

Categoria

Periodos
Fecha Desde Fecha Hasta Categoria Area Consejo de Salarios
031172017 = Augxiliar de Servicio Calificado Servicios auxiliares Ver detalle
0211002017 02/11/2017 Augiliar de Ventas Calificado Ventas Ver detalle

Registro

Fecha Desde: Fecha Hasta: da/mm/aaaa [

Consejo de Salarios: Filtrar @

Area: o  Seleccione

Categoria: o Seleccione ®

Observaciones de Categoria: o

Figura 32 —Categorias distintas en distintos periodos
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4.1.2.2. Seccion datos de Salario

En el segundo bloque tenemos la informacion de la forma de remuneracion del trabajador,
se detallan también los distintos componentes definidos en el contrato laboral.

Salario

Forma de Remuneracidn: o Seleccione [ 7]

Remuneracion Confidencial: i No [ 7]

Componentes Fijos

Monto: Ingrese ef Monto (§) 9

Vivienda: Si No 9

Alimentacion Fijo: Si No (7]

Tickets Alimentacion /

Transporte: Si No (7]

Otras Formas de .

Compensacion Fijo: Si No [ 2]

Descripcion de Otras Formas

de Compensacion Fijo: [ 7]
Componentes Variables

Alimentacién Variable: 5i No (7]

$ / Tonelada: Si No 9

$ | Kildmetro: 8i No [ 7]

Otras Formas de .

Compensacion Variable: Si No [ 2]

Descripcion de Otra Forma de

Compensacion: 9
Observaciones de Salario: [ 7]

Figura 33 — Segundo bloque de datos - Salario

Se aclara que los montos declarados son siempre nominales y deben expresarse en
pesos uruguayos. En caso de recibir montos en otra moneda, se debe realizar la
conversion a pesos uruguayos Yy aclarar en el campo Observaciones de Salario el monto
y la moneda extranjera correspondiente.

En caso de ingresar centésimos debe utilizarse la coma como separador e ingresar 2
cifras luego de la coma, por ejemplo 20000,15 o 10000,50.

Los montos deben expresarse sin utilizar comas o puntos como separadores de miles. No
son validos montos ingresados como 20.000.15, 10.000,50, 10000,3, 10,000.20,
10,000,20, 20000.15 o 10000.50.
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En la primera parte tenemos el campo Forma de Remuneracion, se establece si
corresponde la remuneracion como 1 - Mensual, 2 - Jornalero, 3 - Destajista, 4 - A
comision, 5 - Mixta o 6 - Sin Remuneracion. Se puede ingresar el codigo o seleccionarlo
de la lista desplegable.

En el campo Remuneracion Confidencial se debera definir si el salario es confidencial.
Solamente el personal superior no incluido en el laudo, acta o convenio colectivo aplicable
podra figurar con Remuneracion Confidencial.

Al emitir la Planilla de Trabajo Unificada no se visualizar4 la remuneracion para las
personas a las cuales se les marco S en el campo Remuneracion Confidencial. Los
usuarios de GAFI pueden ver las remuneraciones en estos casos atento a que pueden
consultar o modificar las Condiciones de Trabajo de los dependientes de la empresa.

En la segunda parte encontramos los Componentes Fijos del salario con los siguientes
campos:

- Monto, es el monto nominal del salario base.

- Vivienda, es lo percibido por concepto de vivienda mensualmente (ya sea en especie 0
mediante un ficto acordado en los Consejos de Salarios), se indica si lo percibe marcando
las casillas Si o No segun corresponda, no se ingresa monto.

- Alimentacion Fijo, es lo percibido por concepto de alimentacion mensualmente, se
indica si lo percibe marcando las casillas Si o No segun corresponda, no se ingresa
monto.

- Tickets Alimentacion / Transporte, es el monto fijo percibido en Tickets Alimentacion o
Transporte, se indica si lo percibe marcando las casillas Si o No segun corresponda,
adicionalmente se debe ingresar el monto. Si el monto es un porcentaje del salario, se
debera ingresar 0 en el campo Monto y detallarlo en el campo Observaciones de Salario.

- Otras Formas de Compensacion Fijo, se detalla si tiene otra forma de compensacion
fija, se indica si la percibe marcando las casillas Si 0 No segun corresponda. En caso de
marcar Si se debe ingresar el monto y completar el campo Descripcion de Otras
Formas de Compensacion Fijo.

En la tercera parte se completan los siguientes Componentes Variables del salario:

- Alimentacion Variable, es lo percibido de forma variable para gastos de alimentacion
(ya sea en especie o por un ficto acordado en Consejos de Salarios), se indica si lo
percibe marcando las casillas Si 0 No segun corresponda, no se ingresa monto.

- $ / Tonelada, se utiliza cuando el trabajador percibe una remuneracion variable de
acuerdo a lo producido, en este caso por tonelada descargada, se indica si lo percibe
marcando las casillas Si 0 No segun corresponda.

Cuando se marca Si se debe ingresar el monto nominal en pesos uruguayos
correspondiente a una tonelada.

- $ / Kilbmetro, se utiliza cuando el trabajador percibe una remuneracion variable de
acuerdo a lo producido, en este caso por kilometro recorrido, se indica si lo percibe
marcando las casillas Si o No segun corresponda. Si marca Si se debe ingresar el monto
nominal en pesos uruguayos correspondiente a un kilémetro.
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- Otras Formas de Compensacion Variable, se detalla si tiene otra forma de
compensacion variable, se indica si la percibe marcando las casillas Si o No segun
corresponda. En caso de marcar Si se debe ingresar el monto y completar el campo
Descripcion de Otras Formas de Compensacion Variable.

Al final tenemos el campo Observaciones de Salario, aqui se pueden agregar todas las
observaciones referidas a cualquiera de los componentes del Salario.

En el caso de que la remuneracidon sea por dia o por hora se establecera la Forma de
Remuneracién como Jornalero, aclarando en el campo de Observaciones de Salario si
el campo Monto refiere al valor por hora, por dia u otro que se aclare.

4.1.2.3. Seccion datos de Dias de Trabajo y Horarios

Dias de Trahajo y Horarios

Habitual Flexible Rotativo Q

Horario de Entrada 00:00 Horario de Salida 00:00 o

Lunes a Viernes 7]

Lunes Martes Miércoles Jueves Viemnes Sabado Domingo Q
Dias Trabajados Horario Entrada Horario Salida Accion

Corresponde ingresar un horario y luego presionar el botén Agregar

Otros Conceptos

Jomada: Continua Discontinua 7]

Amparado al Dec. §11/80: Si No Q

Horario de Descanso

Intermedio: 7]

Otras Referencias de Horarios: a

Figura 34 — Tercer bloque de datos - Horario

En primera instancia debe elegirse el tipo de horario del trabajador, seleccionando uno de
los 3 botones de opcion, Habitual, Flexible o Rotativo.

Cuando se selecciona la opcion Habitual debe ingresarse el Horario de Entrada y el
Horario de Salida, también deben indicarse los dias de la semana en que se desarrolla la
actividad.

El horario se ingresa con el formato de 24 horas indicando primero la hora, luego dos
puntos “” y finalmente los minutos. Por ejemplo: 01:17, 13:14, 23:30.

Marcando la opcién Lunes a Viernes se seleccionan automaticamente todos los dias de

lunes a viernes.

En los casos donde el trabajador comienza su horario en la noche de un dia y finaliza en
la mafiana del dia siguiente, se puede ingresar el horario sin realizar el corte por tratarse
de diferentes dias, por ejemplo: Horario de Entrada 22:00 y Horario de Salida 06:00.

Se pueden realizar tantas combinaciones de horarios de dias como de horarios de
entrada y salida que sean necesarias, cumpliendo con el requisito de que no se solape un
horario con el otro.
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Informacion destacada

En este punto se observa el mensaje “Corresponde ingresar un horario y luego
presionar el boton Agregar” aunque figuran en la pantalla los datos del horario
seleccionado. Esto obedece a que aun no se han agregado los horarios
presionando el boton BENEEM Si no se presiona el boton BEIEEM se
reportard un error indicando que no se incluyeron los horarios.

Luego de agregar los datos del Horario se desplegaran los mismos en la pantalla.

Dias de Trabhajo y Horarios
Habitual @  Flexible Rotativo [7]
Horario de Entrada 00:00 Horario de Salida 00:00 0

Lunes a Viernes []

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo [+]

Dias Trabajados Horario Entrada Horario Salida Accion
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viemes 21:00 05:00 Eliminar
Otros Conceptos
Jomada: Continua Discontinua [7]

Amparade al Dec. 611/80: Si No °

Horario de Descanso
Intermedio: ]

Otras Referencias de Horarios: ﬂ

Figura 35 — Datos de Horario agregados

Cuando se selecciona la opcién de horario Flexible o Rotativo debe completarse
obligatoriamente el campo Otras Referencias de Horarios detallando el horario cumplido
por el trabajador o indicando “Segun Libro de Registro Laboral” segun lo establecido en el
Decreto 278/017.

Luego se establecera si la Jornada de trabajo es continua o discontinua. En la jornada
continua el descanso integra la jornada laboral y es remunerado como tal, en la jornada
discontinua el descanso intermedio no es remunerado y el empleado tiene la facultad de
retirarse del establecimiento cumpliendo las normas internas aplicables reintegrandose a
tiempo para reiniciar su labor (de acuerdo a lo establecido en el Decreto 55/000).

En el campo Amparado al Dec. 611/80 se indica si la persona se encuentra dentro de los
grupos de trabajadores que tienen excepciones a la limitacion de la jornada legal,
marcando las casillas Si o0 No segun corresponda.

En Horario de Descanso Intermedio se detallara el horario de descanso del trabajador,
indicando la hora de inicio y de finalizacion.
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En el dltimo campo Otras Referencias de Horarios se detallara el horario cuando el
mismo es Flexible o Rotativo. También puede ser utilizado para realizar todas las
aclaraciones referentes al horario que se entiendan necesarias.

4.1.2.4. Seccion datos de Nivel Educativo

La ultima seccién de la pantalla de ingreso de Condiciones de Trabajo es el Nivel
Educativo del trabajador.

Se debe ingresar el nivel educativo mas alto alcanzado y los afios aprobados de ese nivel.

Esta informacion tiene un valor muy importante a nivel estadistico para analizar el nivel
educativo de los diferentes grupos de trabajadores y establecer diversas politicas de
formacion y empleo o cualquier otra que se considere pertinente.

Se debe ingresar el dato solamente si se cuenta con el mismo, en caso contrario es
preferible que no se ingrese el Nivel Educativo.

Adicional: Nivel Educativo

Nivel Mds Alto Alcanzado: Seleccione
Afios Aprobados en este Nivel: Ingrese fos afios
[ <=
Figura 36 — Cuarto bloque de datos —Nivel Educativo

Para finalizar la transaccién de Alta de Condiciones de Trabajo se debera presionar el
botén al final de la pantalla. En el siguiente paso se podran imprimir las
constancias de Alta de Actividad y de Condiciones de Trabajo.

4.1.3. Paso 3 — Emision de constancias de Actividad y de Condiciones de Trabajo.

Luego de presionar el boton y validar el alta de Condiciones de Trabajo se
accedera a la pantalla de emisién de constancias.

Se podra descargar un archivo con extension .pdf del Alta de Actividad con las 2 vias para
el empleado y la empresa. Adicionalmente se podran descargar las constancias de los
datos ingresados de Condiciones de Trabajo, se separaron las diferentes vias en caso de
gue la empresa solo quiera imprimir la Via Empleado para entregarla al trabajador.
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Datos de la Empresa Datos de la Persona

PRUEBA BPS SRL OCHESONI MARTUIS, GUILLERMINA ELIZABETH
N° de Emp. 000067676767 Documento 22332233
Nimero de Contribuyente 00000045678901 URUGUAY
Tipo de Aportacion: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO Fecha de nacimiento: 0211001873

1 Actividad 2 Condiciones de Trabajo

Los campos indicados con * son obligatorios

Paso 3: Constancias
Resumen: Alta de Actividad
Descargar PDF

Resumen: Condiciones de trabajo
Descargar Constancia Via Empresa / Descargar Constancia Via Empleado

Figura 37 — Paso 3, emision de constancias

Con el botdn se podréa ingresar el alta de actividad de otra persona.

A continuacién se da un ejemplo de las constancias de Alta de Actividad y de Alta de
Condiciones de Trabajo.

M CONSTANCIA ALTA DE ACTIVIDAD

Oficina Emisora: Integris 12/10/2017 01:02:06 PM

Fecha de Formulario 02/10/2017 Tipo de Transaccién COMUN Via 1- Empresa
Datos de la empresa

Empresa 000067676767 PRUEBA BPS SRL

Contribuysnte 00000045678901 PRUEBA BPS SRL

Tipo Aportacién 1INDUSTRIA Y COMERCIO Local 1

Datos de |a Persona

Decumento 1D0~21212121 Nombre ANDREA - LANDEIDA BELLONI

Credencial Sexo FEMENING

Fecha Nac. 02101973

Localidad ARTIGAS Departamento ARTIGAS

Diraccidén ARTIGAS 2020/ Dec. Jurada

Datos dela Actividad

Fecha Ingreso 02102017 Acumulacién Laboral12
Vinculo Funcional 12 Empleaco Desde 102017

Seguro Salud 9 Contribuyente no beneficiario de afil. mutual Desde 102017

Computo Especial 99 No cumnple servicios objeto de un tratam.ciferencia

Causal Egreso Facha Egreso

DECRETOS 4(¥998 Y 448/007: ESTA TRANSACCION GENERA MULTA.

E sta constancia no exonera de multas y recargos generados por el registro de transacciones tardias de datos de Condiciones de Trabajo para
BPS y MTSS.

Figura 38 — Constancia de alta de actividad GAFI
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M[’ CONSTANCIA ALTA DE CONDICIONES DE TRABAJO

Facha de Formulario 02/10/2017 Tipe de Transaccién COMUN Fecha Emis. 02/10/201701:08.25 PM Via 2 - Empleado
Datos de la empresa

Empresa 000067676767 PRUEBA BPS SRL

Contribuyente 00000045676901 PRUEBA BPS SRL

Tipo Aporacién 1 INDUSTRIA Y COMERCIO Local 1

Datos de |la Persona

Documento 1/DOL1212121 Nombre ANDREA - LANDEIDA BELLCNI

Fecha Nac. 02101873 Sexo FEMENING

Datos de la Actividad

Fecha Ingreso 02102017 Acumulacién Laboral 1

Fecha Egreso Causal Egreso

Categoria

Grupo Nombre Grupe Subgrupc Nombre Subgrupo

. Servicios de Ensehanza 5 Profesores particularss y otros tipos de
ensefianza, formacidon o capacitacién

Capitulo Nombre Capitulo Bandeja Nombre Bandeja

0 Sin capitulo 0 Sin bandegja

Area Nombre Area Categoria Nombre Categoria

1 General 5603 Categoria Onica

Facha Desde Fecha Hasta

M2A0R0TF

Observaciones de Categoria

Salario,
Forma de Rermuneracién Remuneracién Confidencial Observaciones de Salario
Mensual Sl

Cornponentes Fijos

Mento Vivienda Alimentacién Fijo Tickets AlimTransp Compensacidn Fija Descripcidon Comp. Fija
Recibe compensacion
$12000,5 Si Si Si /%1000 Si/$500 especial por el mes de
setiembre.
Cormponentes Variables
Alimentacién Var. $/ Tonelada $ / Kilémetro Compensacion Variable Descripcién Comp. Var.
Recibe 500 pesos por cada
Si Si/$250 Sif$128 Si/$500
viale.
Dias de Trabajo y Horarios
Tipe Horario Jornada Amparado Dec.611/50 Descanso Intermedio
Habitual Continua No Descansa media hora desde las 12:00.

Otras Referencias do Horatios

Detalle
Dias Trabajados Horario Entrada Horario Salida
LU, MA, M, JU, VI 0800 1500

Figura 39 — Constancia de alta de actividad de Condiciones de Trabajo

4.2. Baja de Actividad.

Al igual que se explica en el Alta de Actividad, para dar de baja una actividad de un
dependiente en una empresa primero se debe seleccionar el nUmero de empresa a traves
del link * Seleccione empresa y luego a la persona mediante el link * Seleccionar persona.
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Baja de Actividad

* Seleccione empresa i * Seleccionar persona

Datos de Ia Act|v|dad Los campos indicados con * son obligatorios
Fecha de Ingreso Acumulacion Laboral Vinculo funcional Seguro de salud

* Fecha de Egreso: [ 7]

*Causal de Egreso: o Seleccione o

Restablecer pantalla

Glosario
Fecha Egreso: Fecha que especifica el dia de término de la actividad.
Causal de Egreso: Las bajas permiten consignar a aguellos trabajadores que en el transcurso del mes de cargo objeto de la modificacion

egresaron de |2 empresa (desvinculacion funcional)

Figura 40 — Pantalla de Baja de Actividad

Posteriormente se debera seleccionar la actividad vigente a dar de baja dentro de las
disponibles, completando la fecha y el motivo del egreso.

Baja de Actividad

PRUEBA BPS SRL LANDEIDA BELLONI, ANDREA -
N° de Emp. 000067676767 Documento 21212121
Nimero de Contribuyente 00000045676901 URUGUAY
Tipo de Aportacion: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO Fecha de nacimiento: 02/10/1973
Seleccionar otra empresa Seleccione otra persona
. . Los campos indicados cen * son obligatorios
Datos de la Actividad
Fecha de Ingreso: 01/0812017
Acumulacion laboral: 1
Vinculo funcional: 12 - Empleado
Seguro de salud: 1 - Beneficiarios con hijos c/hijos y s/cony-conc
Fecha de Ingreso Acumulacion Laboral Vinculo funcional Seguro de salud
01/082017 1 12 - Empleado 1 - Beneficiarios con hijos c/hijos y sicony-conc
O 04/09/2017 22 12 - Empleado 1 - Beneficiarios con hijos c/hijos y sicony-conc
O 01/092017 15 12 - Empleado 1 - Beneficiarios con hijos ¢/hijos y sicony-conc
* Fecha de Egreso: 18/0972017 B e
* Causal de Egreso: 1 o VOLUNTARIO 2]

Restablecer pantalla

Figura 41 — Ingreso de datos de Baja de Actividad

Para finalizar la transaccion de Baja de Actividad se debera presionar el botdn al

final de la pantalla. Si se desea cancelar la transaccion se selecciona el link Restablecer
pantalla.

La baja de Actividad dara de baja también las Condiciones de Trabajo a la misma fecha
de egreso, esto porgue no pueden existir Condiciones de Trabajo cuya vigencia sea
anterior o posterior a las fechas de ingreso y egreso de la actividad asociada.
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Luego de confirmada la transaccion el sistema mostrard el mensaje que se muestra a
continuacion.

Constancia Baja de Actividad

Constancia Baja de Actividad realizada con éxito
FERNEIRA ROSANTI, Lizet Andrea ha sido ingresada corectamentie en el sistema

Descargar constancia de Baja

Figura 42 — Constancia de Baja de Actividad

Se puede descargar la constancia en un archivo con formato pdf a través del link
Descargar Constancia de Baja.

4.3. Modificacion de Actividad y Condiciones de Trabajo del MTSS.

Con la funcionalidad de Modificacion de Actividad de GAFI es posible modificar los datos
de la Actividad y también la informacion de las Condiciones de Trabajo del dependiente.

En los casos donde se quieran modificar inicamente los datos de Condiciones de Trabajo
se confirmara el primer paso sin realizar ninguna modificacién de los datos de Actividad.

Se utilizara esta funcionalidad también para dar de alta las Condiciones de Trabajo en los
casos donde el dependiente no tiene cargado los datos, ya sea porque la fecha de ingreso
del trabajador es anterior al 02/10/2017, porque al momento del Alta de Actividad no se
ingresaron los datos de Condiciones de Trabajo o para modificar o completar los datos
ingresados previamente.

Informaciodn destacada

Las Condiciones de Trabajo deben registrarse en BPS desde el 02/10/2017
cuando la fecha de ingreso de la actividad en GAFI del trabajador es anterior al
02/10/2017.

En los casos donde la fecha de ingreso de la actividad es posterior o igual al
02/10/2017 se deben completar los datos de Condiciones de Trabajo desde la
fecha de inicio de la actividad.

De esta forma se da continuidad en este nuevo sistema a los datos registrados
anteriormente en el sistema Venetus del MTSS hasta el 01/10/2017.

Los cambios en las Condiciones de Trabajo posteriores al 02/10/2017 deben
registrarse desde la fecha en que se producen.
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4.3.1 Paso 1 — Modificacion de Actividad.

Al igual que se explica en el Alta de Actividad, para modificar la actividad de un
dependiente en una empresa primero se debe seleccionar el nUmero de empresa a través
del link * Seleccione empresa y luego a la persona mediante el link * Seleccionar persona.

A continuacidn, se visualizaran las actividades registradas para la persona en la empresa
y aportacion seleccionadas.

Se debera seleccionar la actividad a modificar y luego indicar el campo a modificar y el
periodo.

Si solamente se desean actualizar las Condiciones de Trabajo se presionara el boton
sin actualizar los datos de actividad.

Modificacion Actividad

Datos de la Empresa Datos de la Persona

TESTEO MTSS LANDEIDA BELLONI, ANDREA -
N° de Emp. 0000006735305 Documento 21212121
NUmero de Contribuyente D0000004578596 URUGUAY
Tino de Aportacién: 1 - INDUSTRIAY COMERCIO Fecha de nacimiento: 02/10/1973
Seleccionar otra empresa Seleccione otra persona

2 Condiciones de Trabajo 3 Constancias

Los campos indicados con * son obligatorios

Datos de la Actividad

Orden  Ultimas 10 actividades [v]

Fecha de Acumulacién Vinculo Seguro de Cémputo Causal de

Egreso

Ingreso Laboral funcional salud especial egreso
02/10/2017 1 12 Q 29
* Fecha de Ingreso: 02/10/2017 i o
* Acumulacién Laboral: 1 (-]

Vinculo funcional

vinculo funcional: 12 o Empleado (2]
Vigencia desde: mm/aaaa @
Vigencia hasta: mm/aaaa g

Seguro de salud

Seguro de Salud: 9 o Contribuyente no beneficiario de afil.mutual e
Vigencia desde: mm/aaaa [
Vigencia hasta: mm/aaaa [

Cémputo especial

Computo Especial: 99 o No cumple servicios objeto de un tratam.diferencia °
Vigencia desde: mm/aaaa i)
Vigencia hasta: mm/aaaa )

Fecha de Egreso: [:]

Causal de Egreso: o Seleccione 2]

Restablecer pantalla

Figura 43 — Pantalla de Modificaciéon de Actividad
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Los campos a modificar son los mismos que se ingresan en la transaccion de alta de
actividad. Se agregan fechas de vigencia, desde y hasta, para indicar el periodo que se

desea modificar. A continuacion se presionara el boton para confirmar la
transaccion. En las aportaciones que tengan habilitado el ingreso de Condiciones de
Trabajo se habilitara el paso 2.

Cuando la transaccion corresponda a aportaciones no incluidas en el nuevo sistema de

Planilla de Trabajo Unificada se presionara el botén , en este caso el sistema
omite el siguiente paso de modificacion de Condiciones de Trabajo. Luego de confirmada
la transaccion el sistema desplegara el mensaje que se muestra a continuacion.

Y
Constancia Modificacion de Actividad

Constancia Modificacion de Actividad realizada con éxito
FERMNEIRA ROSANTI, Lizet Andrea ha sido ingresada correctamente en el sistema.

Descargar constancia de Modificacion

W

Figura 44 — Constancia de Modificacién de Actividad (empresas no incluidas en
nuevo sistema PTU)

Cabe aclarar que cuando se modifican el vinculo funcional, el seguro de salud o el
computo especial, no deben existir ndminas en el mes que se estd modificando. En caso
contrario se debe realizar una rectificativa de la declaracion nominada, modificando los
datos que correspondan. Estas modificaciones pueden generar una deuda o un crédito
respecto a los aportes realizados oportunamente.

Se debe tener en cuenta que cuando se modifica la Fecha de Ingreso o la Fecha de
Egreso estas transacciones quedan con la fecha de formulario del dia que se realiza la
correccion, generando eventualmente multas por transacciones realizadas fuera de plazo.

Un error frecuente es ingresar el afio o mes anterior en el alta, por ejemplo, la empresa da
de alta al trabajador en fecha, pero en vez de ingresarlo con fecha de ingreso 03/10/2017
se ingresa incorrectamente como 03/10/2016. En este caso se recomienda que la
empresa solicite la modificacion de fechas a GAFI en lugar de realizarla por el aplicativo,
para evitar la generacion de la multa.

Supongamos que la empresa corrigié el error del ejemplo anterior el 10/10/2017, esa
transaccion genera una multa atento a que queda un alta registrada una semana después
del ingreso. Para anular esta multa es necesario solicitar a GAFI la correccion, a traves
del envio de un formulario de modificacién de actividad de la fecha de ingreso o egreso
incorrecta, respetando la fecha de transaccion original.
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4.3.2 Paso 2 — Modificacion de Condiciones de Trabajo.

Luego de presionar el boton se accederd a la pantalla de modificacion de
Condiciones de Trabajo. Los bloques de datos Categoria, Salario y Dias de Trabajo y
Horarios se encuentran colapsados, para modificar los datos se deberan presionar las
flechas dobles de la derecha, de esta manera se accede al bloque de datos que se quiere
actualizar.

Modificacién de Actividad

Datos de la Empresa Datos de la Persona

PRUEBA BPS SRL LANDEIDA BELLONI, ANDREA -
000067676767
Nimero de Contribuyente 00000045678901 URUGUAY
Tipo de Aportacion: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO Fecha de nacimiento: 02/10/1973
Fecha Ingreso: 02/10/2017  Fecha Egreso: -  Acum. Laboral: 1 1 Actividad 2 Condiciones de Trabajo 3 Constancias

Paso 2: Condiciones de Trabajo

Categoria $
Salario ¢
Dias de Trabajo y Horarios ¢

Figura 45 — Pantalla de Modificacion de Condiciones de Trabajo

Se podran modificar o actualizar las Categorias, el Salario y los Dias de Trabajo y
Horarios, se debe tener en cuenta que la vigencia de los datos no puede ser anterior al
02/10/2017, no deben quedar periodos sin declarar entre las diferentes fechas
ingresadas, por otra parte se aclara que se deben completar los datos desde el
02/10/2017 o desde la fecha de ingreso cuando es posterior al 02/10/2017.

Las modificaciones de Condiciones de Trabajo no se pueden realizar a futuro, la Fecha
Desde de cada bloque de datos no puede ser posterior a la fecha actual.

La modificacion de los datos de Condiciones de Trabajo con periodo abierto, se realizan
declarando la Fecha Desde que indica el dia en el que se produjeron los cambios. Esto
cierra el periodo de las Condiciones de Trabajo anteriores hasta el dia previo al cambio y
genera un nuevo periodo con la informacion vigente.

En los casos donde el trabajador no tiene registradas Condiciones de Trabajo la operativa
es similar al Alta de Condiciones de Trabajo, los campos estan en blanco y pueden
completarse desde el 02/10/2017 o desde la Fecha de Ingreso si es posterior.

Seleccionando Categoria se despliegan los campos correspondientes, similar a lo visto
previamente en el Alta de Condiciones de Trabajo.
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Modificaciéon de Actividad

Datos de la Empresa Datos de la Persona

PRUEBA BPS SRL LANDEIDA BELLONI, ANDREA -
N° de Emp. 000067676767 Documento 21212121
Numero de Contribuyente 0000004567390 URUGUAY
Tipo de Aportacion: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO Fecha de nacimiento: 02/10/1973

Fecha Ingreso: 05/08/2017  Fecha Egreso: -  Acum. Laboral: 1 1 Actividad 2 Condiciones de Trabajo 3 Constancias

Paso 2: Condiciones de Trabajo

i Categoria

Periodos

Fecha Desde Fecha Hasta Categoria Area Consejo de Salarios

Corresponde ingresar una categoria y luego presionar el boton Agregar

Registro

Fecha Desde: dd/mm/aaaa i3] Fecha Hasta: dd/mm/aaaa ]

Consejo de Salarios: Ver @

Area: o Seleccione

Categoria: o Seleccione o

Observaciones de Categoria: e
Salario £
Dias de Trabajo y Horarios b

Figura 46 —Modificacién de Condiciones de Trabajo - Categoria

En los casos donde ya existen datos de Categoria pueden seleccionarse los periodos
mediante el botdn de seleccion de la izquierda y modificarla.

Si deben modificarse periodos que se solapan con los existentes, parcial o
completamente, se ingresa la Fecha Desde y la Fecha Hasta de la modificaciéon lo que
reorganizara los periodos, recordar presionar el botdn IS de esta forma se
visualizaran los periodos y Categorias agregadas bajo el titulo Periodos.
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Paso 2: Condiciones de Trabajo

Categoria
Periodos
Fecha Desde Fecha Hasta Categoria Area Consejo de Salarios
031172017 - Auxiliar de Servicio Calificado Senvicios auxiliares Ver detalle
021102017 0211172017 Auxiliar de Ventas Calificado Ventas Ver detalle
Registro
Fecha Desde: daimm/aasa i) Fecha Hasta: ddimmyaasa |
Consejo de Salarios: ver @
Area: o | Seleccione
Categoria: o Seleccions ]
Observaciones de Categoria: (-]
salario ¥
Dias de Trabajo y Horarios o

Figura 47 —Modificacién de Condiciones de Trabajo — Multiples Categorias

Seleccionando Salario se despliegan los campos correspondientes, similar a lo visto
previamente en el Alta de Condiciones de Trabajo.
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Modificacidon de Actividad

Datos de la Empresa Datos de la Persona

PRUEBA BPS SRL LANDEIDA BELLONI, ANDREA -
N° de Emp. 000067676767 Documento 21212121
Nimero de Contribuyente 00000045678901 URUGUAY
Tipo de Aportacién: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO Fecha de nacimiento: 02/10/M1973

Fecha Ingreso: 02/10/2017 Fecha Egreso: -  Acum. Laboral: 1 1 Actividad 2 Condiciones de Trabajo 3 Constancias

Paso 2: Condiciones de Trabajo

Categoria

Salario

Registro

<«

Fecha Desde: da/mm/aaaa ] Fecha Hasta: da/mm/aasaa ]

Forma de Remuneracion: o Seleccione 7]

R acion Confidencial:  Si No 7]

Componentes Fijos

Monto: Ingrese ef Monto (§) °
Vivienda: Si No 7]
Alimentacion Fijo: Si No 7]

Tickets Alimentacion /

Transporte: Si No (7]

Otras Formas de .

Compensacion Fijo: Si No (2]

Componentes Variables

Alimentacion Variable: Si No 7]

$ | Tonelada: Si No 2]

$ | Kilémetro: Si No 7]

Otras Formas de .

Compensacion Variable: si No (2]

Observaciones de Salario: (7]

Dias de Trabajo y Horarios

<«

Figura 48 —Modificacion de Condiciones de Trabajo — Salario

En los casos donde ya existen datos de Salario pueden seleccionarse los periodos
mediante el botén de seleccion de la izquierda y modificarlo.

Si deben modificarse periodos que se solapan con los existentes, parcial o
completamente, se ingresa la Fecha Desde y la Fecha Hasta de la modificacion lo que
actualizara el Salario en el periodo seleccionado. Se debe tener en cuenta que se
modifican todos los campos ingresados en el periodo que se estd modificando de acuerdo
a los datos visualizados en pantalla.
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Paso 2: Condiciones de Trabajo

Categoria ¥
Salario
Registro
Periodos
Fecha Desde Fecha Hasta Tipo de Remuneracion Monto
<:= 06M10/2017 = Mensual 120,00
<= 04M10/2017 051072017 Jornalero 150,00
c: 02/10/2017 03/10/2017 Mensual 120,00
Fecha Desde: da/mm/aaaa ] Fecha Hasta: da/mm/aaaa ]
Forma de Remuneracidn: s} Seleccione 7]
R acion Confidencial:  Si No 7]
Componentes Fijos
Monto: Ingrese ef Monto (§) °
Vivienda: Si No 7]
Alimentacion Fijo: Si No (7]
Tickets Alimentacion /
Transporte: Si No 7]
Otras Formas de .
Compensacion Fijo: Si No (2]
Componentes Variables
Alimentacion Variable: Si No 7]
$ | Tonelada: Si No 7]
$ | Kilémetro: Si No 7]
Otras Formas de .
Compensacion Variable: si No (2]
Observaciones de Salario: 0
Dias de Trabajo y Horarios ¥

Figura 49 —Modificacién de Condiciones de Trabajo — Multiples Periodos de Salario

Seleccionando Dias de Trabajo y Horarios se despliegan los campos correspondientes,
similar a lo visto previamente en el Alta de Condiciones de Trabajo.
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Modificacion de Actividad

Datos de la Empresa Datos de la Persona
PRUEBA BPS SRL LANDEIDA BELLONI, ANDREA -
000067676767
Numero de Contribuyents 00000045678901 URUGUAY
Tipo de Aportacion: 1 - INDUSTRIAY COMERCIO Fecha de nacimiente: 02/10/1973
Fecha Ingreso: 02/10/2017 Fecha Egreso: -  Acum. Laboral: 1 1 Actividad 3 Constancias

Paso 2: Condiciones de Trahajo

Categoria b
Salario ¥

Dias de Trabajo y Horarios
Registro
Fecha Desde: dd/mm/agaa [i] Fecha Hasta: ddimmy/aaaa [
Habitual Flexible Rofativo [:]
Otros Conceptos
Jornada: Continua Discontinua 9

Amparado al Dec. 611/80: Si No o

Horario de Descanso
Intermedio: [7]

Otras Referencias de Horarios: [:]

Figura 50 —Modificacién de Condiciones de Trabajo — Dias de Trabajo y Horarios

En los casos donde ya existen datos de Dias de Trabajo y Horarios pueden seleccionarse
los periodos mediante el boton de seleccidn de la izquierda y modificarlo.

Si deben modificarse periodos que se solapan con los existentes, parcial o
completamente, se ingresa la Fecha Desde y la Fecha Hasta de la modificacion lo que
actualizara los Dias de Trabajo y Horarios en el periodo seleccionado.

Para finalizar la transaccién de Modificacibn de Condiciones de Trabajo se debera
presionar el boton al final de la pantalla. En el siguiente paso se podran
imprimir las constancias de Modificacion de Actividad y Modificacion de Condiciones de
Trabajo.

4.3.3 Paso 3 — Emision de constancias de Modificacion de Actividad y de
Condiciones de Trabajo.

Luego de presionar el boton y validar la modificaciéon de Condiciones de
Trabajo se accedera a la pantalla de emision de constancias.
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Se podra descargar un archivo con extension .pdf de la Modificacion de Actividad con las
2 vias, para el empleado y la empresa. Adicionalmente se podran descargar las
constancias de los datos ingresados de Condiciones de Trabajo.

Se separaron las diferentes vias en caso de que la empresa solo quiera imprimir la Via
Empleado para entregarla al trabajador.

Datos de la Empresa Datos de la Persona

PRUEBA BPS SRL OCHESONI MARTUIS, GUILLERMINA ELIZABETH
000067676767
Nimero de Contribuyente 0000004567890 URUGUAY
Tipo de Aportacion: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO Fecha de nacimiento: 02/10/1973

1 Actividad 2 Condiciones de Trabajo

Los campos indicados con * son obligatorios,

Paso 3: Constancias
Resumen: Modificacién de Actividad
Descargar PDF

Resumen: Condiciones de trabajo
Descargar Constancia Via Empresa / Descargar Constancia Wia Empleado

Figura 51 —Emision de Constancias de Modificacién de Actividad

Con el boton Fisiiiizini s cins il se podra modificar la actividad de otra persona.

A continuacién se da un ejemplo de las constancias de Modificacién de Actividad y de
Modificacion de Condiciones de Trabajo.

M Constancia Modificaciéon de Actividad

Oficina Emisora: Integris 12/10/2017 07:06:33 PM

Fecha de Formulario 0241 0/2017 Tipo de Transaccién COMUN Via 1- Empresa
Datos dela empresa

Empresa 000067676767 PRUEBA BPS SRL

Contribuyente 00000045678901 PRUEBA BPS SRL

Tipo Aportacidén 1INDUSTRIA Y COMERCIO Local 1

Datos de la Persona

Decumento 1/D021212121 Nombre ANDREA - LANDEIDA BELLCNI

Crodencial Soxeo FEMENINO

Fecha Nac. @RA01a73

Localidad MONTEYIDED Departamento MONTEVIDED

Direccién COLONIA 1851/ Dec. Jurada

Datos dela Actividad

Fecha Ingreso 02/10/2017 Acumulacién Laboral1
Vinculo Funcional 12 Empleado Desde 102017

Seguro Salud 9 Contribuyente no beneliciario de afil. mutual Desde 102017

Computo Especial 99 No cumple servicios objeto de un tratam.diferencia

Causal Egrese Fecha Egresc

DECRETOS 4(¥998 Y 448/007: ESTA TRANSACCION GENE RA MULTA Y EL COBRO DE LOS IMPORTES QUE EL BPS - POR
RESPONSABILIDAD DE LA EMP RESA - HUBIE RE ABONAD O EN DEMASIA POR PRESTACIONES INDEBIDAS.

Figura 52 — Constancia de Modificacion de Actividad
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M CONSTANCIA MODIFICACION DE CONDICIONES DE
I

TRABAJO
Fecha de Fermularie 024 02017 Tipo de Transaccién COMUN Fecha Emis. (2102017 07:10:43 P Via 2 - Empleado
Datos dela empresa
Empresa 000067676767 TESTEQ MTSS
Contribuyente 00000045678901 TESTEQ MTSS
Tipe Aportacion 1 INDUSTRIAY COMERCIO Local 1
Datos dela Persona
Documento 1/D0/21212121 Nombre ANDREA - LANDEIDA BELLONI
Fecha Nac. 21101973 Sexo FEMENING
Datos dela Actividad
Fecha Ingrese 02102017 Acumulacién Lakoral 1
Fecha Egreso Causal Egreso
Categoria
Grupo Nombre Grupo Subgrupe Nombre Subgrupe
10 Comnercio en general 18 Supermercados
Capitulo Nombre Capitulo Bandeja Nombre Bandeja
0 Sin capitulo 8l Sin bandgja
Area Nombre Area Categoria Nombre Categoria
5 Ventas 3601 Auxiliar cle Ventas Calificado
Fecha Desde Fecha Hasta
BA0R2017

Observacionses de Categoria

Salario
Fecha Desde Fecha Hasta Forma ¢e Remuneracién Remuneracién Confidencial Observaciones
RA0R2017 Mensual No

Componentes Fijos
Monto Vivienda Alimentacion Fijo Tickets Alim/Transp Compsensacién Fija Descripcion Comp. Fija
$120 Si S No

Dfas de Trabajo y Horarios
Fecha Desde Fecha Hasta Tipo Horarie Jornada Amparado Dec.611/80 Descanso
@RHOEM 7 Flexible Continua 30 minutos

Otras Referencias de Horarios

El horario varia seglin los turnos semanales.

Figura 53 — Constancia de Modificacion de Condiciones de Trabajo

4.4. Transaccion masiva GAFI.

Con esta funcionalidad se pueden realizar modificaciones en forma masiva de cédigos de
seguro de salud. Se procesa un archivo de texto separado por comas previamente
confeccionado con los siguientes datos: Cédigo de Pais, Tipo de Documento, Namero de
Documento y nuevo coédigo de seguro de salud. Una linea del archivo de ejemplo seria:
1,00,1111111,15
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Transacciones Masivas de Seguro Salud de PRUEBA BPS SRL

Noamero de empresa: 000067676767  Numero de contribuyente: 00000045678901 Tipo de Aportacion: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO

Los campos indicados con * son obligatorios

Envio de la modificacién
Informacion de contacto de la empresa
Recibira una nefificacion acerca del estado de su modificacion a este mail
Email registrado: MAILEJEMPLO@BPS.GUB.UY

Copiar a:

Ingreso del archivo

= Mes/Afio: mm/aaaa )

* Adjuntar Archivo: I Examinar...

Restablecer pantalla

Figura 54 — Transacciones Masivas de Seguros de Salud

Una vez seleccionada la empresa, se podra cargar el archivo de texto para realizar la
modificacion masiva de seguros de salud.

Se podran ingresar una o mas direcciones de correo adicionales para recibir los
resultados de la transaccién, en caso de indicar varias casillas, estas deberan estar

separadas por un punto y coma ;.

A continuacion se debera adjuntar el archivo con el formato requerido, presionando el
botén Examinar... se accedera al explorador de archivos para buscar y seleccionar el que se
desea cargar. Una vez seleccionado se presionara el botén

La ejecucion del proceso se realiza en forma asincronica, por lo tanto, luego de la carga
de un archivo con el formato correcto, no se recibira el resultado de la transaccién en el
momento, sino una vez que el mismo haya sido procesado en el servidor. De esta forma
el usuario puede continuar utilizando el sistema mientras se procesa el archivo.

4.5. Actualizacién e — mail GAFI de la empresa.

Esta funcionalidad, permite modificar el e-mail asociado a la empresa en GAFI.

Es importante mantener actualizado el mail a efectos de recibir notificaciones de
modificaciones de seguros de salud, transacciones realizadas de oficio por el BPS y toda
comunicaciéon necesaria con la empresa.

Se debe ingresar la empresa, a través del link Seleccionar empresa.

Luego de cargada la empresa, se deben cargar los datos en el campo E-mail y a
continuacion presionar el botén
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ActualizaCién de mail de PRUEBA BPS SRL Seleccionar otra empresa

Numere de empresa: 000067676767  Mamero de contribuyente: 00000045678901 Tipo de Aportacion: 1- INDUSTRIA Y COMERCIO

Actualizacién de mail

Mail vigente: MAILEJEMPLO@BPS.GUB.UY ®

Vigente desde: 05/0972017

» Ver mails anteriores

Glosario
E-mail vigente: Direccion de cormeo electronico actual de la empresa
Vigente desde: Fecha desde cuando esta vigente el cormeo electrénico de la empresa.

Figura 55 — Actualizacion de mail de la empresa en GAFI

Es posible visualizar las actualizaciones anteriores de e-mail.

Actualizacion de mail de PRUEBA BPS SRL Seleccionar ofra empresa

Nimero de empresa: 000067676767  NOmero de contribuyente: 00000045678901 Tipo de Aportacion: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO

Actualizacion de mail

Mail vigente: MAILEJEMPLO@EBPS.GUB.UY x

Vigente desde: 05/09/2017

» Ver mails anteriores

Vige ncia Mail
05/0812017 - 05/09/2017 MAILEJEMPLOANTERIOR@EP.GUB.UY
Glosario
E-mail vigente: Direccién de comeo electrinico actual de la empresa
Vigente desde: Fecha desde cuando esta vigente el cormeo electronico de la empresa.

Figura 56 — Consulta histérica de mail de GAFI

4.6. Consulta de Actividades y Condiciones de Trabajo por empresa.

Esta consulta permite obtener las actividades de los trabajadores pertenecientes a la
empresa. Posee filtros por persona, por periodos ingresando Fecha Desde y/o Fecha
Hasta y por empleados activos, esta ultima opcidén viene marcada por defecto, para ver
las personas dadas de baja se debe desmarcar la opcion.
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Consulta de actividades de PRUEBA BPS SRL Selecclonar otra empresa

Nimero de empresa: 000067676767 Namero de contribuyente: 00000045678901 Tipo de Aportacién: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO

Datos de la consulta

Puede utilizar los filiros para acotar su consulta o dejarlos libres para obtener todos los resultades dispenibles.

Filtro por persona Otros filtros
Pais de Origen: URUGUAY Periodo Desde: dmm/aaaa @
. k P

Tipe de Documento: DOCUMENTO Periodo Hasta: ddfimmieece (]
Solo empleados activos: O

Numero de documento: [:]
Local Empresa: -

Fecha de Nacimiento: daimm/saas B @

Restablecer consulia

Figura 57 — Pantalla de consulta de actividades por empresa

Cuando la consulta no supera los 250 registros se visualizara el resultado en pantalla.
Se puede enviar el resultado via email o imprimir la consulta.

Consulia de Prestacione; o Prestaciones  Consulta Reg. Aclividades  Mantenimiento Reg. Actividades  Mantenimiento Personas

Consulta de actividades de TESTEO MTSS Seleccionar otra empresa

Numere de empresa: 000067676767 Nimero de centribuyente: 00000045678901 Tipo de Apertacion: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO

Datos de la consulta

Puede utilizar los filtros para acotar su consulta o dejarlos libres para obtener todos los resultados disponibles.

Filtro por persona Otros filtros
Pais de Origen: URUGUAY Periodo Desde: da/mmiaesa )
Tipo de Documento: DOCUMENTO Periodo Hasta: dimmizazs
Solo empleados activos: I:l
Nimero de documento: 9
Local Empresa: =
Fecha de Nacimiento: ddinm/asas 8 @
Restablecer consulta
Documento Nombre de Local Ingreso el Sl EESE Seu:ro Egreso Ca;:al Detalle C i i 10 ©
la Persona 9 Laboral Funcional &4 g ER VB8 4e Trabajo
Uruguay LANDEIDA Modificar Consultar
DO BELLONI, 1 0108017 1 12 9 Ver  Ver par e s conetan
21212121 Andrea ar de Baja onstancia
SANTIURS!
Unguay Modificar Consultar
A 1 owpeRot? 1 12 2 Ver  Ver e P
22222922 pjejandro .
OCHESONI
Uruguay MARTUIS . Medificar Consultar
bo Guillermina ! Dums2mT ! 12 ! ver er Dar de Baja Constancia
22332233 Eizapetn T
Uruguay MARTILADO - Modificar Consultar
DO-, ver v
23232323 draletEn ' ezt " & ¢ © Dar de Baja Constancia
Figura 58 — Detalle de actividades por empresa
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Si la consulta supera los 250 registros no se visualizara el resultado por pantalla, se
habilita la opcion de enviar el resultado al mail registrado en GAFI.

Se encontraron 1017 actividades para el periodo consultado

Fara ver la consulta en pantalla medifique los fitres de modo de no superar el limite de los 250 resultades. En case de no ser posible cambiar los fitros, seleccione la opcién
de recibir la consulta via email.

Figura 59 — Mensaje de envio de actividades por empresa

El usuario recibird una confirmacion del envio del email con la informaciéon solicitada.

Confirmacion de envio de email

Confirmacién de envio de email
EI mail ha sido enviado a |a casilla de la empresa

Figura 60 — Confirmacion de envio de mail con actividades por empresa

En el listado de actividades de la parte inferior de la pantalla pueden observarse distintos
links o vinculos que permiten consultar el detalle de la informacion de cada trabajador.

Seguro Causal

Nombre de Acumulacion Vinculo . N B Condiciones
Documento la Persona Local Ingreso Laboral Funclonal Sal?.ld Egreso Eg‘:gso Detalle  Constancias Modificacion/Baja de Trabajo
Do LR on 1 D1/08R017 1 12 9 Modificar
21212121 Andrea - -
SANTIURSI
Uruguay Mo Consult
0o e 1 011092017 1 12 9 Ver  Ver [")O l'j‘“;r CG”S; =
ar de 8aja onstancia
22202222 s ;
QCHESONI
druguay MARTUIS Modificar Consultar
Do - gl 1 01/08/2017 1 12 1 Wear Wer .
22332233  Cullermina Dar de Baja Constancia
Elizabeth
Uruguay _ Modifi Consult;
Do WARTIADO = 4 o1mepni7 12 12 9 Ver  Ver E)D "j‘c:r Ccnst ar
03232323 ar de Baja onstancia

Figura 61 — Funcionalidades asociadas a las actividades por empresa

Accediendo al link Ver en la columna Detalle se accede a los datos de la actividad, se
visualiza el computo especial que en el listado general no aparece. Se puede imprimir la

informacion mediante el botéon

Detalle de la actividad de OCHESONI MARTUIS, Guillermina Elizabeth

Fecha Vigencia Movimiento Vinculo Funcional Computo Especial Seguro de salud

01/08/2017 12 - Empleado 94 - No cumple servicios objeto de un tratam.diferencia 1 - Beneficiarios con hijos ¢/hijos y sicony-conc

Figura 62 — Consulta de detalle de actividad
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Accediendo al link Ver en la columna Constancias se accede a las constancias de altas,
bajas y modificaciones de actividad. Se pueden reimprimir las constancias mediante el

boton o descargarla en un archivo .pdf con el botén

Reimpresion de constancia de MARTILADO -, Juana Leticia

F.Trans F. Formu T F. Ingreso AL VF CE F.Vig. VFCE 88 F.Vig. 8§ EHEN C.Egr

@ 020972017 02/092017 ALTA 01/0%2017 12 12 99 01/0%2017 - ... 9 01/0%2017 - ...

Figura 63 — Consulta de Constancias de actividad

Si el usuario tuviera los perfiles de mantenimiento podra interactuar desde la consulta
para ingresar modificaciones y /o bajas de actividad a través de los 2 links en la columna
Modificacion/Baja asi como reimprimir constancias de transacciones realizadas.

Finalmente bajo la columna Condiciones de Trabajo a través del link Consultar podemos
ver la Consulta de Condiciones de Trabajo, utilizando el link Constancia se accede a las
constancias de Condiciones de Trabajo.

En la Consulta de Condiciones de Trabajo se puede ver en pantalla el resumen de las
Condiciones de Trabajo, cada cambio en cualquiera de los campos de cada bloque
genera una nueva linea en el bloque correspondiente. En el ejemplo, el bloque de datos
de Salario tiene 3 periodos con datos diferentes.

Consulta Condiciones de Trabajo

LANDEIDA BELLONI, ANDREA -

~Datos de la consulta
Categoria
Fecha Desde Fecha Hasta Categoria Nombre Categoria Area Nombre Area Consultar
02/10/2017 463 Preparador de bombones 3 Obrero Wer detalle
Salario
Fecha Desde Fecha Hasta Forma de Remuneracion Monto Vivienda Alimentacion Fijo Tickets Alim/Transp Consultar
06/10/2017 = Mensual 5120 Si No No Wer detalle
0471072017 05102017 Jornalero 5150 No No No Wer detalle
0210/2017 03/10/217 Mensual $120 Si No No Ver detalle
Dias de Trabajo y Horarios
Fecha Desde Fecha Hasta Tipo Horario Dias Trabajados Consultar
02102017 Habitual LU (01:15 a 20:30) Wer detalle

Figura 64 — Consulta de Constancias de Condiciones de Trabajo

En esta pantalla de puede descargar un archivo .pdf con las Condiciones de Trabajo
vigentes para la persona con el boton

En los links Ver detalle se puede acceder a la informacion detallada de cada bloque de
datos. A continuacidn se muestra un ejemplo de cdmo se visualiza en pantalla.
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Detalle Categoria de Condiciones de Trabajo

Grupo Nombre Grupo Subgrupo Nombre Subgrupo

10 ‘Comercio en general 18 Supermercados

Capitulo Nombre Capitulo Bandeja Nombre Bandeja

0 Sin capitulo 0 Sin bandeja
Fecha Desde Fecha Hasta Area Nombre Area Categoria Nombre Categoria
02/10/2017 173 Servicios auxiliares 3925

Jefe de Recepcion
Observaciones de Categoria

Figura 65 — Consulta de detalle de Condiciones de Trabajo - Categoria

Detalle Salario de Condiciones de Trabajo

Fecha Desde

Fecha Hasta Forma de Remuneracién Remuneracion Confidencial
02/1072017 Jornalero Si
Componentes Fijos

Monto Vivienda Alimentacion Fijo Tickets Alim/Transp Compensacion Fija Descripcion Comp. Fija
$15000 Si Si Si/ 8500 Si/8300 Guardia de operaciones
Componentes Variables
Alimentacion Var. $ | Tonelada $ i Kilometro Compensacion Variable Descripcion Comp. Var.
Si 8i /8§50 Sif320

No

Observaciones de Salario

Se ingresa cualguier aclaracion relacionada con el Salario

Figura 66 — Consulta de detalle de Condiciones de Trabajo - Salario

Detalle Horario de Condiciones de Trabajo

Fecha Desde Fecha Hasta Tipo de Horario Jomnada Amparo Decreto_611_80 Descanso Intermedio
02/10£2017 Habitual Continua Si

Fecha Desde Dias trabajados Hora Entrada Hora Salida
02/10/2017 LU, MA, M1, JU, VI 21:00

05:00
Otras Referencias de Horarios

El horario varia segun los tumes semanales.

Figura 67 — Consulta de detalle de Condiciones de Trabajo - Horario
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Presionando el boton se accede a un documento que tiene las Condiciones
de Trabajo del bloque de datos que se esta consultando.

M CONSULTA DE CONDICIONES DE TRABAJO

Tipo de Transaccion COMUN Fecha Emis. (21 02017 095040 AM

Datos dela empresa

Empresa 000067676767 PRUEBA BPS SRL

Contribuysnte 00000045678901 PRUEBA BPS SRL

Tipo Aportacién 1 INDUSTRIAY COMERCIO Local 1
Datos de la Persona

Documento 1/D023232323 Nombre JUANA LETICIA MARTILADO -
Fecha Nac. 2101973 Sexo

Datos de la Actividad

Fecha Ingreso 102017 Acumulacién Laboral 12

Fecha Egreso Causal Egreso

Detalle de Condiciones de Trabajo

Categorfa
Grupo Nombrs Grupo Subgrupo Nombre Subgrupo
Profesores particulares y olros tipos de
16 Servicios de Ensefianza 5} ~ P R Y P .
ensefianza, formacion o capacitacidn
Capitule Nombre Capitule Bandsja Nombre Bandeja
o] Sin capitulo o] Sin bandeja
Area Nombre Area Categoria Nombre Categoria
1 General 5603 Categoria Onica
Focha Desde Fecha Hasta
202017

Observaciones de Categoria

Figura 68 — Consulta de Condiciones de Trabajo - Categoria

4.7. Reimpresion de constancias de Actividad y Condiciones de Trabajo.

Como se explico en el punto anterior, a través de la consulta de Actividades por Empresa,
utilizando el link Ver bajo el campo Constancias se accede a las constancias de altas,
bajas y modificaciones de actividad. Se pueden reimprimir las constancias seleccionando
la transaccion que se desea imprimir mediante el boton de seleccion y luego presionando

el botdn o descargarla en un archivo .pdf con el boton

Reimpresién de constancia de LANDEIDA BELLONI, Andrea

F.Trans F. Formu T F. Ingreso AL VF CE F. Vig. VF-CE 58 F.Vig. §§ EIES C.Egr
Eé’ 12/09/2017 12092017 ALTA 01/09/2017 2 12 99 01/0972017 - . 1 01/0872017 - .
)] 21/09/2017 2110902017 MODIFICACICON 01/08/2017 2 12 99 01/0872017 - . 1 01/08/2017 - .

Figura 69 — Reimpresion de Constancias de Actividad
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Bajo el campo Condiciones de Trabajo a través del link Consultar podemos ver la
Consulta de Condiciones de Trabajo, utilizando el link Constancia se accede a las
constancias de Condiciones de Trabajo.

Constancias Condiciones de Trabajo

LANDEIDA BELLONI, ANDREA -
—Datos de la consulta

F.Trans T F. Ingreso AL F.D.Categ F.H.Categ F.D.Salario F.H.Salario F.D.Horario F.H.Horario
021072017 ALTA 02102017 1 = = 021072017 = 02102017
@] 0210r2017 MODIFICACION 021002017 1 021002017

(@] 02/10/2017 MODIFICACION 02102017 1 - - 02/10/2017

Figura 70 — Reimpresién de Constancias de Condiciones de Trabajo

4.8. Transaccién masiva de Condiciones de Trabajo MTSS.

Mediante esta funcionalidad se permite el ingreso de Condiciones de Trabajo en forma
masiva para completar o actualizar la Planilla de Trabajo Unificada.

En el Instructivo de Transaccién Masiva de Condiciones de Trabajo se tiene informacion
detallada sobre el formato del archivo y el uso de la herramienta.

Se permite el alta masiva de Condiciones de Trabajo para aquellas personas que no
tienen ninguno de estos datos ingresados previamente para la actividad de GAFI con la
cual se esta trabajando.

También se puede realizar la modificacion masiva de Condiciones de Trabajo ingresadas
previamente, permitiendo modificar diferentes periodos y uno o varios de los campos que
conforman cada uno de los 3 bloques de datos (Categoria, Salario y Dias de Trabajo y
Horarios).

El usuario podra trabajar solamente con las empresas para las cuales tenga permisos de
actualizacion de datos en GAFI y para las aportaciones incluidas en el nuevo sistema de
registro en BPS.

Se requiere que la empresa tenga un mail registrado y actualizado en GAFI para recibir
los resultados de la transaccion. Cabe destacar que a través de la casilla de malil
registrado se reciben comunicaciones de transacciones de GAFI, modificaciones de oficio
realizadas por BPS, el resultado de la carga de estos archivos, etc. Se recuerda que es
importante actualizar el mail para mantener la via de comunicacion entre el BPS y la
empresa.
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Consulta de Prestaciones ~ Mantenimiento Prestaciones  Consulia Reg. Aclividades ~ Mantenimiento Reg. Actividades ~ Mantenimiento Personas

Transaccion Masiva Condiciones de Trabajo de PRUEBA MTSS SA

Seleccionar ofra empresa

Numero de empresa: 000067676767 Nimero de contribuyente:  00000045678901  Tipo de Aportacién: 1 - INDUSTRIAY COMERCIO

Los campos indicados con * son obligatorios

Archivo para carga masiva
Informacién de contacto de la empresa
Recibira una nofificacion con los archivos generados a este mail
Email registrado: MAILEMPRESAGAFI@BPS.GUB.UY

Copiar a:

Ingreso del archivo

* Adjuntar Archivo: | Examinar...

Enviar planilia de actividad abiertas de la empresa por e-mail

Enviar codiguera de consejo de salarios y categorias de la empresa

Figura 71 — Transaccion Masiva de Condiciones de Trabajo

Una vez seleccionada la empresa se podra cargar un archivo de texto con extension .csv
para realizar el alta masiva de Condiciones de Trabajo. El caracter delimitador de sus 39
campos es el punto y coma “;”.

Estos archivos pueden ser trabajados con algunos programas que manejan hojas de
célculo, se puede levantar el archivo en el programa como una planilla electrénica,
trabajarlo y luego guardarlo nuevamente con el formato csv, teniendo en cuenta que el

caracter separador es el punto y coma.

Se podran ingresar una o mas direcciones de correo adicionales para recibir los
resultados de la transaccién, en caso de indicar varias casillas, estas deberan estar
separadas por un punto y coma . Por ejemplo mailempresagafi@bps.qub.uy;
mailempresaptu@mtss.gub.uy .

A continuacion se debera adjuntar el archivo .csv con el formato requerido, presionando el
boton 'Examinar.. se accedera al explorador de archivos para buscar y seleccionar el que

se desea cargar. Una vez seleccionado se presionara el botdn

En caso de no tener ningun error de formato se desplegara un mensaje informando que el
archivo se guardd con éxito para su proceso y se brindara un nimero de transaccion.

- ___________________________________
Ingreso Carga Masiva

La solicitud fue recibida en forma exitosa.

Se registro Ia transaccién nimero 873

La planilla sera procesada y los archivos generados seran enviados al correo electronico
reqistrado para la empresa.

Figura 72 — Mensaje de archivo cargado con éxito
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En caso de existir errores de formato se desplegaran los mismos en la pantalla,
identificando las lineas incorrectas y la descripcion de los errores.
Para validar el archivo previamente se deberan corregir los errores de formato.

Informacién de contacto de la empresa
Recibira una notificacion con los archivos generados a este mail
Email registrado: MAILEMPRESAGAFI@BPSGUB.UY

Copiar a: MAILEMPRESAPTU@MTSS GUB.UY

Ingreso del archivo
* Adjuntar Archivo: Examinar.. o

Error en la linea 2 : Ingresar periodo para 1a categoria
Error en la linea 3 © Fechas desde de remuneracion no puede ser anterior a 02/10/2017
Error en la linea 4 : Para TipoHorario'H debe ingresar dias y horario

Enviar planilla de actividad abiertas de la empresa por e-mail

Enviar codiguera de consejo de salarios y categorias de la empresa

Figura 73 — Mensaje de errores de formato

La ejecucion del proceso se realiza en forma asincronica, por lo tanto, luego de la carga
de un archivo con el formato correcto, no se recibira el resultado de la transaccién en el
momento, sino una vez que se haya procesado en el servidor.

De esta forma el usuario puede continuar utilizando el sistema mientras se procesa el
archivo. Finalmente recibira un mail con el reporte de las lineas procesadas, las que
fueron validadas correctamente y las que tuvieron algun error de validacién y no fueron
procesadas, el archivo contiene un codigo y descripcion del error al final de cada linea
para orientar al usuario.

De: ringprest@sca.bps.gub.uy

Para:

cC

Asunto; Proceso de carga masiva planilla de trabajo - Numero de transaccion 876

| Mensaje L] Reporte_Planilla_NroTran_876.csv (45 KB)

PROCESO DE CARGA FINALIZADO (NUMERO DE TRANSACCION 876).
RESUMEN DEL PROCESAMIENTO:

TOTAL DE LINEAS PROCESADAS: 271
TOTAL DE LINEAS CON ERROR DE VALIDACION: 14

Figura 74 — Mail con resultado del proceso de Transaccion Masiva
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Mediante el link Enviar planilla de actividad abiertas de la empresa por e-mail se realiza el
envio a las casillas seleccionadas de un archivo .csv con la informacién de las actividades
vigentes (sin fecha de egreso) con el formato requerido para cargar las Condiciones de
Trabajo. Se obtendran los datos de Condiciones de Trabajo vigentes de los trabajadores
al momento de la consulta, la fecha de vigencia de los mismos sera desde la ultima
modificacion de cada bloque de datos.

El usuario podra utilizar el archivo para completar los datos de Condiciones de Trabajo de
aquellos dependientes que desee, eliminando del archivo las lineas que no desea dar de
alta o modificar y cargando luego el archivo para su procesamiento.

Adicionalmente, mediante el link Enviar codiguera de consejo de salarios y categorias de
la empresa es posible acceder a la lista completa de Grupo, Subgrupo, Capitulo, Bandeja,
Area y Categorias de la empresa. Esta lista se corresponde con los datos de Consejos de
Salarios ingresados en el Registro de Contribuyentes de BPS. Esta informacion es de
utilidad para obtener el codigo numérico de la Categoria correspondiente a cada
trabajador, este codigo es el que permite identificar en la transaccién masiva la Categoria,
Area, Bandeja, Capitulo, Subgrupo y Grupo del trabajador.
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5. Plazos y Sanciones.

Alta de Actividad GAFI (Plazos) - A continuacion se detallan los plazos que tienen las
empresas para ingresar el Alta de Actividad del trabajador dependiente en GAFI sin
sanciones.

- Industria y Comercio, Civil, Caja Bancaria y Caja Notarial - 10 dias previos y
hasta la fecha de ingreso inclusive.

- Servicio Doméstico - Igual que para Industria y Comercio, debiéndose realizar
las Altas, Bajas y Modificaciones en ATyR (Cobranza descentralizada).

- Construccion - 10 dias previos y hasta 48 horas habiles posteriores a la fecha
de ingreso inclusive.

- Rurales - 10 dias previos y hasta 72 horas habiles posteriores a la fecha de
ingreso inclusive.

- Excepciones:
- Trabajadores panaderos eventuales (VF64), Personal jornalero no estable
de la Estiba (VF49), Personal de la pesca remunerado a la parte (VF39) y
Trabajadores catering (VF64), tienen plazo dentro de las 24 horas de
producido el ingreso del trabajador o hasta la hora 12 del primer dia habil
siguiente al ingreso.
- Trabajadores dependientes de ANEP, disponen de un plazo de 6 dias
hébiles posteriores al ingreso hasta el 31/12/2018 y de 3 dias habiles desde
el 01/01/2019.
- Trabajadores dependientes de Intendencias y Juntas Departamentales, no
disponen de plazo para realizar las altas y bajas de sus trabajadores por no
estar incluidos en la cobertura de salud de FONASA.

Baja de Actividad (Plazo) — se cuenta con 5 dias habiles a partir de la fecha de egreso
para todo sector de aportacion y actividad.

Cuando los plazos vencen en dia inhabil, tanto para transacciones de Alta como de Baja
de actividad, se prorroga el plazo hasta el primer dia habil siguiente.

Sanciones para Altay Baja de Actividad

Las sanciones, tanto para transacciones de Alta como de Baja de actividad, son
de 1 UR (unidad reajustable) por cada comunicacion que la empresa realiza
fuera de plazo.

Cuando la transaccion es realizada de oficio por BPS, la sancién es de 2 UR por
cada transaccion.
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Condiciones de Trabajo MTSS - Obligaciones y sanciones
(Exclusivamente para aportaciones 1 — Industriay Comercio, 3 — Rural y 4 — Construccion).

- Dependientes declarados en GAFI a partir del 02/10/2017 - es obligatorio el
ingreso de los datos correspondientes a Condiciones de Trabajo para todas las
actividades ingresadas a partir del 02/10/2017, aunque se esté ingresando a un
dependiente en forma retroactiva.

- Dependientes declarados en GAFI con anterioridad al 02/10/2017 - la
informacion de Condiciones de Trabajo de las actividades registradas con
anterioridad al 02/10/2017 no sera obligatorio completarla de forma inmediata, de
todas formas las empresas estaran habilitadas para declarar la informacion
retroactiva desde el mismo 02/10/2017 y completar la informacion de sus
trabajadores.

Las Condiciones de Trabajo para estos dependientes pueden ser ingresadas en
forma individual, mediante la transaccion de Modificacion de Actividad, o en forma
masiva, mediante la Transaccién masiva de Condiciones de Trabajo.

Las empresas dispondran de un plazo méaximo para cada grupo de actividad, cuyo
primer vencimiento sera en abril de 2018, para completar la informacién de todos
sus trabajadores.

El MTSS publicard en su pagina web el calendario de vencimientos. Este plazo
excepcional se aplica solamente para los dependientes que ya estaban registrados
al 02/10/2017 en BPS.

Sanciones: En los primeros meses de funcionamiento del nuevo sistema de
Planilla de Trabajo Unificada no se aplicaran sanciones por el registro realizado en
forma tardia de Condiciones de Trabajo.

En este periodo de transicion, se promueve el ingreso voluntario de la informacion,
mientras se realiza el proceso de aprendizaje y adaptacibn a las nuevas
funcionalidades y formas de registro por parte de las empresas.

El MTSS comunicara con la debida antelacion las sanciones que se aplicaran
cuando no se ingrese la informacion de Condiciones de Trabajo en los plazos que
se determinen o si la informacion ingresada esta incompleta.

Se aclara que las sanciones por el ingreso tardio de transacciones de GAFI, de
altas y bajas de actividad, se mantienen vigentes en todos sus términos.
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6. Consultas de Céalculo de Deuda.

6.1. Consulta multas GAFI.

Esta consulta permite visualizar las multas generadas por transacciones tardias de
actividades. Permite el ingreso con o sin aplicacion de los filtros especificados. Se
desplegaran los montos especificados en UR y se vera en la factura como adeudo (codigo
137).

Una multa con estado “Pend Carg Cta Emp” no se encuentra cargada en la cuenta de la
empresa. El proceso de carga demora aproximadamente un mes desde la generacién de
la multa.

Una multa que se encuentra en estado “Notificada vigente” pero que fue anulada,
figurando la fecha de anulacién en el campo “Fecha anula multa”, quedara eliminada de la
cuenta de la empresa en aproximadamente un mes desde la anulacion de la multa.

En este caso, si sigue figurando en la factura como adeudo, debe solicitar la emision
manual sin dicha sancion.

Informacion destacada

La consulta no se actualiza con los pagos de las multas. Este control queda a
cargo del contribuyente.

C0n5U|ta de MUltaS de PRUEBA BPS SRL Seleccionar otra empresa

Numere de empresa: 000067676767 Numere de contribuyente: 00000045678901 Tipo de Aportacion: 1 - INDUSTRIAY COMERCIO

Datos de la consulta

Puede utilizar los filtros para acotar su consulta o dejarlos libres para obiener todos los resultados disponibles

Filtro por persona Otros filtros
Pais de Origen: URUGUAY Mes/Afio Desde: mm/aaaa 21
Tipo de Documento: DOCUMENTO MesiAfio Hasta: mmesss @

Estados de la multa:
Nimero de documento: [~ [ Notificada vigente

[ Notificada anuiada
Fecha de Nacimiento: d/mmisass B8 @ [ Recurrida inicial

[ Recurrida vigente

[ Recurrida anulada

[ Pend Carg Cta Emp

O Anulada

Restablecer consulta

Resumen de multas

Informacién general
Datos basicos Multas Total § (UR)
Generantes: 0 Muitas por alta: o
Multas: 0 Multas por egreso’ 0

Meses con multa: 0 Total de multas: 0

Multas generadas

Fecha -
Datosdela ., Origen Acum. Fechade Fecha I Importe Ao/ ... Fecha Nro  poialle H.Estado

persona Dato  laboral  multa actividad ulta (UR) Mes envio  Rpto

Figura 75 — Consulta de Multas de transacciones GAFI
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6.2. Consulta de deuda mutual.

Por esta consulta se visualizan las deudas mutuales (reintegros mutuales) generadas
para la empresa ingresada.

La consulta debe realizarse solamente por uno de los dos filtros.

Filtros por periodo, es el mas utilizado, corresponde a los meses de cargo en los cuales
se encuentran cargados los reintegros. Coincide con el mes de cargo que surge en la
factura como adeudo (codigo 77).

Filtro por deuda, corresponde al mes en que se ejecutd el proceso de célculo de deudas

mutuales, incluye el detalle de deudas cargadas en la cuenta de la empresa que puede
incluir adeudos de distintos meses de cargo.

Informacién destacada

La consulta no se actualiza con los pagos de las deudas o reintegros mutuales.
Este control queda a cargo del contribuyente

Consulta de Deuda Mutual de PRUEBA BPS SRL

Seleccionar otra empresa

Nimero de empresa: 000067676767 Namero de contribuyente: 00000045678901 Tipo de Aportacion: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO

Datos de la consulta

Puede utilizar los filtros para acotar su consulta o dejarlos libres para obtener todos los resultados disponibles
Filtros por periodo Filtro por deuda

Mes/Afio de emision del calculo:

Seleccione

Mes cargo desde: mm/aaaa i)

Mes cargo hasta: mm/aaaa sl

Restablecer consulta

Figura 76 — Consulta de deudas mutuales por empresa
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7. Transacciones y consultas de Afiliaciones Mutuales y Base de Datos
Corporativa de Personas.

7.1. Consulta de empresa AFMU.

A partir del mes de cargo ingresado, despliega la consulta de actividades vigentes con la
informacion de las Instituciones de Asistencia médica por las cuales realizaron opcién los
trabajadores.

Consulta de Afiliacion Mutual de PRUEBA BPS SRL

Seleccionar otra empresa
Niamero de empresa: 000067676767 Namero de contribuyente: 00210094030014  Tipo de Aportacion: 1 - INDUSTRIA Y COMERCIO

Los campos indicados con * son obligatorios

Datos de la consulta

*Fecha a Consultar: mm/aaaa i

Restablecer consulta

Sin resultados Orden Pais, Tipo y Numero de Documemo
Nombre de la Acumulacién Vinculo Computo Seguro de Causal de Afiliacion
LTS Persona NS Laboral Funcional Especial Salud Ewess Egreso Mutual
Glosario
Acumulacién Laboral: Por medio de la acumulacion laboral se identifica |as distintas actividades de una persona dentro de una misma empresa,
por las que recibe distintas remuneraciones o por las que tiene fratamiento diferencial.
Vinculo Funcional: Es la constancia de la relacion de trabajo que fiene la persona con la empresa
Seguro de Salud: Identifican |2 cobertura de salud y situacién familiar de cada frabajador, en funcién de los mismos se realizan los aportes
y se oblienen los beneficios.
Computo Especial: Este_ codigo determina que |a tarea realizada por el trabajador tiene un calculo jubilatorio diferente, per ejemplo: docente
radidlogo, efc. Si el frabajador no se encuentra comprendido en ninguna situacién especial, se asigna el cadigo 99
Causal de Egreso: Las bajas permiten consignar a aquellos trabajadores que en el transcurso del mes de cargo cbjeto de la modificacion,

egresaron de 1a empresa (desvinculacion funcional)
Afiliacion Mutual: Mutualista en la cual la persona esta afiliada

Figura 77 — Consulta de afiliaciones mutuales por empresa

7.2. Consulta archivos generados por empresa.

Cuando la devolucion de la consulta de deudas mutuales excede de los limites para
mostrar por pantalla, la misma quedara guardada en la funcionalidad consulta por archivo

generados por empresa. Esta se debe descargar como archivo a través del botdn
Descargar

Archivos de consultas de deuda mutual Seleccione empresa

Contribuyente Aportacion Fecha de Consulta Estado Deuda Desde Deuda Hasta Sec. Lig. Afmu Usuario
Glosario
Sec. Lig. Afmu: Secuencial de |a liguidacion de Afmu

Figura 78 — Consulta de archivos de consultas de deuda mutual
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7.3. Altade persona en la base de personas de BPS.

Alta de Persona
—— Datos de la persona
Datos basicos

Los campos indicados con * son obligatorios

* Pais: URUGUAY [
* Tipo de Documento: DOCUMENTO [~}
* Numero de documento: [2]

= Nombres: 2]
= Apellidos: 2]
* Fecha de Nacimiento: dad/mm/aaaa sl °

* Sexo: Seleccione (2]
* Nacionalidad: Seleccione [ -]

Credencial Civica: Serie Nidmero (7]

Datos de domicilio

* Pais: URUGUAY
* Departamento: Seleccione
* Localidad:

Codigo postal:

Calle:

Nimero de Puerta:

BisiLetra
Apartamento:
Mas informacién sobre el domicilio X
Datos de contacto
‘- Complete al menos uno de los campos de Teléfono, Celular o correc elécironico para continuar.
- Teléfono fijo:
i Celular:
©. Correo Electronico::
Glosario
Pais: Pais emisor del documento de la persona
Tipo de Documento: Caodigo que determina el tipo de documento de la personas, por ejemple: DO - DOCUMENTO, PA - PASAPORTE.
Numero de documento: MNumero del documento de la persona
Nombre: Primer y segundo nombre de la persona
Apellido: Primer y segundo apeliido de la persona
Fecha de nacimiento: Fecha de nacimiento de la persona
Sexo: Sexo de la persona
Nacionalidad: Macionalidad de la persona
Credencial: Serie y nimero de credencial civica
Figura 79 — Pantalla de Alta de Persona
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Al ingresar un alta de actividad, si la persona no estuviera registrada en la Base de Datos,
por esta funcionalidad del Menu Personas se permite el ingreso de la misma y continuar
luego con la transaccién de alta de actividad.

Por defecto, el sistema habilita el ingreso de Cl uruguaya, permitiéndose ademas el
ingreso de documentos extranjeros (Tipo de documento DO y PA para paises del
MERCOSUR vy Tipo de documento PA para otros paises) y documentos uruguayos
fronterizos emitidos por la Direccion Nacional de Migracion identificados con el Tipo de
documento FR.

En el ingreso de nombres y apellidos, si son compuestos, se escrituran en un mismo
campo, de no existir algun apellido o nombre, se asumen como primeros dejando en
blanco los campos siguientes.

Si en la base de personas de BPS existen otros documentos con datos personales
parciales o iguales a los que se estan ingresando, se desplegara un error que no permitira
el ingreso de la persona. En estos casos deberd reportarse el error a la casilla
PersMesaDeAyudayAsistEnLinea@bps.gub.uy con la imagen del documento o pasaporte
copiando a la casilla gafi@bps.qub.uy.

Cadigo Descripcion

1401 Autogenerado repetido para otra persona activa

1500 Persona con igual Primer Nombre, Primer Apellido y Mes y Afio de Nacimiento
1501 Existe persona con datos parciales iguales

Figura 80 — Errores en Alta de Persona

Es importante que la empresa no altere los datos personales para poder ingresar a la
persona en el dia, de otra forma quedaria duplicada la persona en la base de datos
generando inconvenientes futuros para la persona y la empresa.

Si la solicitud de cambio se envia a las casillas mencionadas, dentro de los plazos
establecidos para el alta de actividad, se puede solicitar que se respete la fecha de
transaccion para no generar multas ya que el error no es responsabilidad de la empresa,
debera indicarse el error especifico que se tuvo al dar de alta el documento.

Los administradores de la base de personas ingresaran el documento o realizaran un
cambio de documento. Un ejemplo de cambio de documento son los trabajadores
extranjeros que fueron ingresados con documento o pasaporte de otros paises al
comienzo de su actividad y posteriormente sacan documento de identidad uruguayo para
acceder a los beneficios sociales.

En la pantalla de alta de persona, se podra cargar la credencial civica.

Se requerira el ingreso de al menos un dato de contacto de la persona, teléfono, celular
y/o e-mail.

Sera requerido también el ingreso de los datos del domicilio del trabajador.
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Para seleccionar la localidad y la calle se pueden escribir las 3 primeras letras en el
campo, visualizandose las posibles opciones de las localidades y calles para seleccionar
la que corresponde. A continuacion, se ingresan los demas datos. En caso de requerir
informacion adicional para declarar el domicilio, como por ejemplo block, unidad,
manzana, padrén, etc., se pueden ingresar ampliando la extension de la pantalla

. . I ——
presionando sobre la opcign "#° Momacion Seare Eemiciio

Paso 2: Datos de domicilio

* Pais: URUGUAY
* Departamento: MONTEVIDEQ
Paso 2: Datos de domicilio
* Localidad:
 Pais: URUGUAY v Calle: = *
MAYOR NICOLAS BONOMI
Nimero de Puerta:
* Departamento: CANELONES v CN. COLASTINE
COLATERAL
Bis/Letra
* Localidad: sol COLEGIALES
COLIBRI
COLINAS DE SOLYMAR Apartamento:
. TEOFILC COLLAZO
Calle: LOMAS DE SOLYMAR
CN.CARMELO COLMAN
SAUCE DEL SOLIS Codigo postal:
Nimero de Puerta: SOLYMAR] COLMENAR

Figura 81 — Listas de seleccion de Localidades y Calles

Mas informacion sobre el domicilio 2

Entre calle 1:
Entre calle 2:
Manzana:

Solar:

Complejo habitacional:
Torre:

Block:

Unidad:

Nivel:

Zona:

Seccidn judicial:
Padron:

Ruta:

Km:

Observaciones:

Paso 2 de 2

Figura 82 —Informacion adicional de datos de domicilio

Una vez cargados los datos, presionar el botén
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Luego de confirmar y guardar los datos personales se debera ir a las funcionalidades en
las cuales se estaba trabajando, alta de actividad o vinculos de personas a efectos de
realizar la transaccion que quedd pendiente por no estar registrado el documento en la
base de personas.

Nueva alta de persona

El alta de persona se ha generado con
éxito
GUILLERMINA ELIZABETH OCHESONI MARTUIS

Figura 83 — Mensaje de alta ingresada con éxito

7.4. Alta de vinculos entre personas.

Seleccionando en el menu superior la pestafia Mantenimiento Personas y luego
seleccionando Vinculos entre Personas se desplegara la funcionalidad que permite
vincular al trabajador con sus hijos y cényuge.

Todos los Servicios

Consulta de Prestaciones Mantenimiento Prestaciones Consulta Reg. Actividades Mantenimiento Reg. Acfividades Wantenimiento Personas

Alta Persona

Transacciones Vinculos entre I

personas

Figura 84— Seleccion de funcionalidad de Vinculos entre personas

En la pantalla se debe seleccionar a la persona a la cual se le realizar4 el vinculo
mediante el link * Seleccionar persona. Esta persona debe tener actividad en alguna de
las empresas para las cuales el usuario tiene permisos para trabajar.

En la pantalla se visualizaran solamente los vinculos de conyuges e hijos de la persona
registrados en BPS.
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Consulia de Prestaciones  Mantenimiento Prestaciones  Consulia Reg. Aclividades  Mantenimiento Reg. Actividades  Mantenimiento Personas

Vinculo entre personas

Seleccionar persona

Nombre de la

Tipe de vinculo persona Sexo Fallecimiento Desde
Glosario
Numero de documento: Nuamero del documento de la persona
Tipo de Documento: Codigo que determina el tipo de documento de la personas, por gjemplo; DO - DOCUMENTO, PA - PASAPORTE.
Fecha de nacimiento: Fecha de nacimiento de la persona
Desde: Fecha de inicio del vinculo
Tipo de vinculo Tipo de vinculo entre Ias personas que se desea vincular

Figura 85 — Pantalla de Vinculos entre personas

A continuacion, se debera seleccionar la persona a vincular con el trabajador, ingresando
el Pais emisor del documento, el Tipo de Documento, el NUumero de Documento y la
Fecha de Nacimiento, luego presionar el botén

Finalmente se deber& elegir el Tipo de Vinculo que tiene el trabajador con la segunda
persona seleccionada, pudiendo elegir Conyuge o Padre/Madre de hijo natural reconocido
o legitimo y la fecha de inicio del vinculo.

Vinculo entre personas de RIZZONI SVENDEZ, Cesar Alfredo

Pais: URUGUAY Tipo de doc.: DO Niamero de doc.: 24242424  Fecha de nacimiento: 02/10/1974 Seleccionar otra persona

Vinculos De RIZZONI SVENDEZ, Cesar Alfredo

Tipo de vinculo Nombre de la —

persona Fallecimiento Desde
. Los campos indicados con * son obligatorios
Datos del Vinculo
Datos de la persona
* Pais: URUGUAY
* Tipo de Documento: DOCUMENTO
* Numero de documento:
= Fecha de Nacimiento: ddimm/gaaa s
Nombre:
Sexo:
Datos del Vinculo
*Tipo de vinculo: RIZZONI SVENDEZ, Cesar Alfredo es
CONYUGE
PADRE/MADRE DE HIJO NATURAL RECONQCIDO O LEGITIMO
* Desde: di/mm/aaaa & 9

Figura 86 — Pantalla de Vinculos entre personas

En el caso del matrimonio, el vinculo debe ingresarse desde la fecha de celebracion del
mismo que consta en la partida de matrimonio. Este vinculo no incluye concubinatos los
cuales deberan ser registrados en BPS.
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En el caso de hijos propios del trabajador, la fecha de inicio del vinculo es la fecha de
nacimiento del hijo que consta en la partida de nacimiento o en la libreta de matrimonio.

Finalmente se presiona el boton para relacionar a ambas personas.

Cuando se genera el vinculo correctamente se despliega el siguiente mensaje.

Nuevo vinculo de persona

El alta de persona se a generado con éxito

Figura 87 - Mensaje de vinculo creado

En caso de surgir errores por la existencia de vinculos previos, se debera presentar el
trabajador con la documentacion correspondiente para cerrar vinculos anteriores que
estén desactualizados. Puede presentarse en Montevideo en Seccion Afiliaciones
mutuales y vinculos, edificio sede, Colonia 1851 planta baja. Debera reservar dia y hora a
través del servicio Agenda Web para Oficina AFMU — BDC o llamando al 1997. En el
Interior, en sucursales y agencias del BPS, consulte la disponibilidad del servicio Agenda
Web en su localidad.

Los vinculos de los hijos del conyuge o concubino del trabajador no se ingresan por esta
funcionalidad.

Para que el trabajador otorgue amparo a los hijos del cényuge o concubino, debera estar
vinculado en BPS el cényuge o concubino con sus hijos. En caso de no existir este
vinculo, debera presentarse en BPS el cényuge o concubino del trabajador con la
documentacion correspondiente.

La empresa debe realizar los vinculos en base a la documentacién correspondiente.
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8. Vias de contacto

Las consultas, reportes de error y anulaciones de actividades se atenderan
exclusivamente a través del Servicio Consultenos — Tema: Empresarios - Motivo:
GAFI - Gestion de Afiliaciones. Se debe incluir informacién que permita identificar el
error y la empresa o persona por la cual se esta consultando.

Por consultas sobre transacciones de Aportacion 48 - Servicio Domeéstico:
08002001 opcidn 2 o a traves de ServicioDomesticoModificaciones@bps.gub.uy.

Para realizar consultas relativas a la Planilla Unificada de Trabajo estan disponibles las
siguientes vias de comunicacion:

- Utilizando el usuario autenticado, a través del servicio Consultenos de BPS,
ingresando el motivo “Planilla de Trabajo Unificada”.

- Sin usuario autenticado, a través del servicio Contactenos de BPS, ingresando
el motivo “Planilla de Trabajo Unificada”. Por esta via se brindara informacioén de
caracter informativo y general sin brindar informacion especifica ya que el
usuario no esta autenticado.

- Atencion telefonica en el teléfono 0800 2017, linea especifica de BPS para
consultas de Planilla de Trabajo Unificada.

- Casilla de correo exclusiva del MTSS nuevaplanilla@mtss.gub.uy.
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