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Instituto de Seguridad Social

INSTRUCTIVO - INGRESO MANUAL DE NOMINAS

Servicio en linea - Declaracion nominada: presentar nominas,
rectificativas y deducciones

Sustituye comunicado 27/2016
Este servicio permite a los contribuyentes, a través de su usuario registrado, presentar
declaraciones de néminas, rectificativas y deducciones, asi como realizar consultas sobre el

estado de las mismas.

Se accede desde www.bps.gub.uy a través del servicio Declaracion nominada: presentar
néminas, rectificativas y deducciones.

Este instructivo se utiliza cuando la presentacion de las ndminas se realiza mediante la carga
de datos en forma manual desde el servicio en linea.

Resultado de envios

Al ingresar al servicio encontrara un detalle de las Ultimas declaraciones presentadas, sean
permitiéndole trabajar sobre las mismas, ingresar nuevas declaraciones, 0 realizar un
seguimiento de los envios.

Aqui podréa:

- Consultar envios por rango de fechas

- Consultar envios por tipos de declaraciones (nédminas, néminas sustituidas, rectificativas o
deducciones)

- Comprobar el estado de un envio (en proceso, terminada, etc.)

- Visualizar el resultado obtenido (Ok, Ok/observaciones, con errores, etc.)

- Realizar diferentes acciones: visualizar facturas, multas, notificaciones, etc.

(Ver anexo)

Resultado de Envios
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Para ingresar una nueva declaracién o sustituir una némina ya validada?!, se selecciona “Envio
de néminas, rectificativas y deducciones”

Tipo de ingreso manual - Nominas

En esta pantalla debe seleccionar en Tipo de Ingreso “Manual’ y en Tipo de Declaracion
“NOminas”.

Se debe indicar ademas:

. . e . v" Mes de cargo
Envio de Nominas, Rectificativas y Deducciones

Datos del Ingreso v Tipo de declaracion: Némina o

Fecha Presentacion: 16/08/2016 SUSt|tUC|0n !

- ‘ O Envio de Archivos @ . L,

Tipo de Ingreso: @ Mana v' Empresa, seleccionandola
desde la lista

* Tipo de Declaracion: Nominas v

Aportacion/Empresa (si el

e . usuario cuenta con mas de 20

empresas asociadas debera
Datos de la Empresa

digitar los datos de la empresa
- Aportacion  Emprosa @mm TR T

por la cual desea generar la

#7ECopiar datos del mes o No O S n0m|na)
agterior?: @No O

v' Si copia datos del mes anterior.

Aclaracién para empresas de construccion: Para ingresar ndminas debe seleccionar en
Aportacion/Empresa la opcion “4-Construccion” y digitar el nUmero de obra. El sistema devuelve
los datos de la empresa titular y solicita el Tipo de Obra. Se requiere completar diferente
informacién, segln el tipo de obra ingresada (nimero de empresa contratista, nimero de empresa
subcontratista, cddigos de construccion).

Digitacion de Nominas

v' Si se optd por copiar los datos del mes anterior, al tocar el botén “Siguiente”, la
némina se crea con todas las personas que figuran en la némina del mes anterior y los
datos informados oportunamente; excepto aquellas que fueron dadas de baja.

v Si se opt6 por no copiar los datos, debe digitar la informacién correspondiente a dias
trabajados (DT), seguro de salud (SS) y remuneracion.

1 Opcion disponible para Construccion e Industria y Comercio. La sustitucion podra realizarse solo en una
oportunidad, con plazo hasta el dia del vencimiento y siempre que no se hayan efectuado pagos ni presentado
declaraciones juradas de no pago (DJNP).
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En esta pantalla desde “Acciones” se podra modificar la informacién de la declaracion.

Digitacidon de Naminas

Pramenlaicn; EIE
Mes de carge: Julin 2016

= Volwer a Resuliadoes de Envios

Datos de la Empresa

Apartaciten: 1. Inchisiia y Comencia
W' Empresa: 11111111
M Comiriburpemis; 10E111000011

Demnoimimaciin: ERIPRESA EFEMPL

* Tipas da Connribantanm: 1. Propietario Individual o Em_.. (36

Trabajadores en Nomina: (1)

Apeiiatos Normbres Documento AL Vinculo Fumcional  Seguro Salud  Comceplo Dop G oecinnes

15 AR M. 1. I Mesed 30 SO000.0 8

G@narﬂuaw TI"JHDJIHD //

1. Edicién de datos de actividad: permite modificar la informacién e incluir los datos
vinculados al egreso de un trabajador (causal y fecha de egreso).

APELLIDOT - NOMBEHEL - iiiaatiid 1 1. PEon it

2. Edicién de remuneraciones: permite agregar nuevos conceptos, asi como modificar
la remuneracion declarada en conceptos existentes.

3. Eliminar: permite eliminar un trabajador de la némina.

Datos del Nuevo Trabajador . .
Cuando se requiera ingresar nuevos

trabajadores en la ndémina, se debe

* Tipo de Documento: DO Documento v ) .
o - seleccionar “Agregar nuevo trabajador”,
* Pais Emisor: 1. URUGLAY X desplegandose la pantalla para el ingreso de
* N° Documento: sus datos. Se continla presionando
“siguiente”
Cancelar

A continuacién debe ingresar los datos referentes a la actividad del trabajador en la empresa y
presionar “Siguiente”.
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Datos del Trabajador

Datos de la Actividad

* Acumulacidn Laberal @ :

« :Baja en 07120167 : @M ()5

Nombre APELLIDO APELLIDO, NOMBRE NOMBRE
Documento 11111112

MNacimiento 241041980

Género Masculino

Nacionalidad Uruguayo

* Vinculo Funcional @ : Seleccione. ¥
* Fecha de Ingreso @ :

* Tipo de Remuneracion @ : Seleccione... v
* Dias Trabajados :

* Horas Trabajadas @ : 0 v

* Seguro Salud @ : Seleccione... X
* Horas Semanales ) :

* Exoneracion @ : 9. Mo tiene exoneracion de aportes . R
* Computos Especiales @ : 99. No cumple servicios objeto de un tratam... %

Cancelar

Remuneraciones
Concepto Remuneracion Monto Nominal Accion
1. Imp.Mens v 0.0 Agregar Concepto
Cancelar

Version marzo 2025

Se despliega una pantalla con el
resumen de la informacion ingresada
(datos del trabajador y de su
actividad), debiendo informar la
remuneracion que corresponda a cada
concepto. Una vez seleccionado el
concepto y digitado el monto debe
seleccionar  “agregar concepto”.
Luego de completar todos los datos,
se presiona “Guardar’ para que se
agreguen los datos del trabajador a la
NOmina.
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Una vez cargados los datos de todos los trabajadores, seleccionar “Procesar némina”.

Digitacion de Néminas
Datos de la Empresa

Aportacién: 1. Industria y Comercio
N° Empresa: 1111111111

N° Contribuyente: 11131313131313111
Denominacion: EMPRESA EJEMPLO

“ Tipo de Contribuyente: 1. Propietario Individual o Em

Trabajadores en Nomina: (0)

Apellidos Nombres Documento AL Vinculo Funcional Seguro Salud Concepto Dias Remuneracion Acciones

No hay lineas ingresadas.

Agregar Nuevo Trabajador

ST ——

Volver

Datos de Ia DeC'araCién < Volver a Resultados de Envios
Presentacion: 26/07/2016
Mes de cargo: Junio 2016

v

Trab Nominal

Al realizar esta accion se retorna a la pantalla inicial “Resultado de envios” donde podra

verificar el estado del proceso.

Resultado de Envios

e A través de la opcion “Ver lineas enviadas” se
visualiza la informacion digitada.

e Sij la declaracion contiene errores, se accede
al reporte con su detalle y desde “corregir” se
modifica lo que corresponda para volver a
procesar la informacion.

e El reporte de errores puede descargarse en
formato PDF o Excel, teniendo la posibilidad
de filtrar la informacién por Observaciones o

Errores.

Aspectos a tener en cuenta:

Cuando no exista la nomina del mes anterior (por ser el primer mes, un reinicio, etc.), se
crea una declaracién en blanco, para que el usuario complete la informacién de las

personas.

Las empresas de aportacion Rural pueden generar todas las nédminas del cuatrimestre

presionando “Siguiente mes”

Para declarar el alta de un trabajador rural se debe ingresar sus datos mediante “Alta
del trabajador” en cada mes del cuatrimestre.

Contacto

Las consultas se canalizan por el servicio en linea Consultenos, seleccionando el tema
Empresarios y el motivo Recaudacion_Mesa de Ayuda.
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ANEXO - Resultado de envios
Al realizar un envio, se desplegara la siguiente informacion:

Enviado: corresponde a la fecha y hora en que se realiz6 el envio de néminas, rectificativas o
deducciones.

Periodo: refiere al o los meses de cargo comprendidos en el envio.
Archivo: se despliega el nombre del archivo enviado.

Tipo: identifica el tipo de declaracion enviada: N— Nominas-, R— Rectificativa-, D— Deducciones, S-
Sustitucion de Némina.

Aportacién/Empresa/Contribuyente: identifica la empresa a la que corresponde la declaracién.
Estado: estado actual del envio.
Resultado:

e OK: la informacién se procesé correctamente.

e OK/Observaciones: la informacién se procesoé correctamente, pero surgieron observaciones, las
gue podra visualizar a través del link.

e Con errores: por errores en la declaracién no es posible su procesamiento, para visualizar el
detalle de los errores ingrese al link.

e Acceso denegado: la empresa no esta habilitada para el envio de informacién por la web, o el
usuario no esta autorizado para enviar informacién para esta empresa. Verifique que la
Aportacién, Nro. de Empresa y Nro. de Contribuyente declarados sean correctos.

Acciones:
e Factura: acceda al link para visualizar e imprimir la factura de pago.

e Pagar: cuando la factura de pago es vdlida (no vencida o con notificacion), puede utilizar el link
para pagarla por Internet a través del servicio de homebanking. Seleccione la factura a pagar y
su banco desde la lista, luego presione el botdn “Pagar factura”.

e Multas/Notificaciones: el proceso generd6 multas o notificaciones, las que podra visualizar a
través del link.

e Resultado del Calculo: cuando se declaran Deducciones, se accede al resultado del calculo a
través del link.

Los resultados posibles del calculo son:
o “Se recalcularon los aportes de IRPF”: Se ha realizado el célculo de IRPF para todo el

periodo que abarca la declaracion.

o “Este envio no provocd cambios en el calculo de IRPF”: No se han modificado los
célculos de aportes (IRPF) de la empresa.

o “Se detectaron problemas con el calculo de las lineas”. Se sugiere consultar a través del
Conslltenos, opcién Recaudacion - Mesa de Ayuda para obtener mayor informacion.

o “Se realizaron recalculos parciales”: Se sugiere consultar a través del Conslltenos,
opcion Recaudacion - Mesa de Ayuda para obtener mayor informacion.
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