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OBJETIVO

El presente documento describe el funcionamiento de la rectificacion de planillas presentadas a traves
de la Oficina Virtual de Tramites para facilitar el uso del sistema a las y los empleadores. )

REQUISITOS PARA EL USO DEL SISTEMA

Para emplear el sistema requiere:

e Contar con conexion a Internet.
e NIT, usuario y contrasefia para acceder a la OVT (los mismos empleados en el Servicio de
Impuestos Nacionales).

=

DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO

Tabla descriptiva de los procesos

PROCESO | PAGO Y PRESENTACION DE PLANILLAS FUERA DE PLAZO
Marco legal Norma en proceso de aprobacion

Destinatario Empleadores con planillas presentadas con errores

Resultado Planillas corregidas presentadas

INGRESO A LA SECCION DE PLANILLAS

1. Ingresar a la Oficina Virtual de Tramites: Abra un navegador de Internet, preferentemente
Firefox o Google Chrome y en la barra de direcciones escriba la siguiente direccion
https://ovt.mintrabajo.gob bo/#/loginRae y presione la tecla ENTER.
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2. Iniciar sesién: Para ingresar al sistema\débe,erﬁplear los datos del NIT, usuario y contrasefa
con los que accede a la Oficina Virtual del Servicio de Impuestos Nacionales.
- Oficina Virtual de Trédmites '

Ministerio de Trabajo., Empleo 'y Prevision Social
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3. Ingresar a Planillas: El 'empleador debe acceder al menu “PLANILLAS” que se encuentra en
el menu a la izquierda de Ia pantalla. Se desplegara el ment con cinco opciones y debe ingresar
la opcion “RECTIFICACION”. ' '
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RECTIFICACION

4. Declaraciones juradas realizadas: En pantalla podra ver que el sistema desplegara las
declaraciones juradas realizadas que puedan ser rectificadas de acuerdo al periodo establecido
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en norma. Las planillas habilitadas para su rectificacion se mostraran en la bandeja divididas
por gestién. .

QI DECLARACIONES JURADAS REAUIZADAS: # DECLARACIONES JURADAS L PROCES O, DE RECTINCATICN
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RECTIFICACION

5. Despliegue de planilla: Elegida la planilla a rectificar haga click en “DECLARAR MES” y
proceda con la rectificacion. '

# Planlia rectificada >, Tooas las sucursoles:

() sarmxra un e puea adits Su planda
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¢ ANTERIOR

El proceso de llenado y declaracion de la plariilla se da de la forma habitual. Complete Ia planilla
y los datos de la declaracién consultando los manuales correspondientes segun el tipo de
planilla (sueldos y salarios, aguinaldo o retroactivo). :

6. Pago de la planilla: En el paso final previo a la declaracion el sistema genera una ventana para
la conclusion del tramite, el empleador debe cargar los datos de su depdsito en el Banco Unién
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(numero de deposito y fecha) y enlistar los documentos de respaldo que corréspondan para
concluir la rectificacion.

BaDeclaraciéon de sueldos y salarios = Rectificacion

(i) Para concluir con la redtificacién del uwamite mensual de pianiilas llene o3 dotos el deo
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Namero de cuenta: 1-6038425 del Banco Unién

Tromite: DDJJ-P-MENSUAL

. Frecha de depdano *
-
L Numero de depésito = E
1

€ CANCELAR < ANTERIOR

7. Respaldo de planilla presentada: Una vez completada. la declaraciéon en la bandeja de
DOCUMENTOS vera la planilla rectificada presentada con todos los documentos de respaldo
generados de forma habitual. ' '

CANALES DE ATENCION

Para obtener mas informacion de soporte del sistema puede ingresar a la pagina:

www.ovt.mintrabajo.gob.bo/soporte dénde encontrara tutoriales y otros documentos de ayuda

Para soporte y consultas técnicas puede llamar al 2408606 o escriba al correo
soporteovt@mintrabajo.gob.bo
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El presente documento describe el procedimiento para la presentacion de las planillas fuera de plazo
en la Oficina Virtual de Tramites https://ovt. mintrabajo.gob.bo.

REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE PLANILLAS FUERA DE

PLAZO

Para ingresar al sistema se requiere:

e NIT, usuario y contrasefa para acceder a la OVT (los mismos empleados en el Servicio de
Impuestos Nacionales).

»

DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO

Tabla descriptiva de los procesos

PROCESO

PAGO Y PRESENTACION DE PLANILLAS FUERA DE PLAZO

Marco legal

Decreto Supremo N° 3433, en sus Articulos 3 y 4, establece el ambito de aplicacién y la
obligacion de registro en el ROE de:

e Todas las empresas o0 establecimientos laborales del sector privado, sean estas
Sociedades Comerciales, Empresas Unipersonales, Sociedades Cooperativas,
Asociaciones Civiles u otras independientemente de su giro o naturaleza.
Todas las entidades del sector publico.

e Todas aquellas personas que perciban, generen o administren recursos
publicos. -

e Las fuerzas armadas y la policia respecto a su personal administrativo.

La Resolucién Ministerial N° 105/18, en su articulo 4 establece que los empleadores
tienen 30 dias habiles desde la emision del NIT para inscribirse al ROE, pasado el plazo

‘deben cancelar la multa correspondiente. El articulo 8 de la misma norma regula la

sancién por incumplimiento en el registro ROE en los plazos establecidos.

Resolucion Ministerial N° 258/18, en su articulo 2, complementa la Resolucion Ministerial
N° 105/18, aclarando que no tienen la obligacion de inscribirse al ROE:
- Personas naturales o profesionales independientes, salvo que cuenten con
dependientes.
- Micro y pequenas empresas.
- Personas cuyo NIT se encuentren en régimen simplificado.
- Cooperativas de Produccion y Transporte, salvo que cuenten con dependientes.
- Personas que no cuenten con NIT, considerando que el mismo, se constituye un
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La Resolucion Ministerial No. 212/2018 que reglamenta la presentacion de Sueldos,
Salarios y Accidentes de Trabajo, asi como las planillas de Primas de Utilidades,
Retroactivos de Incremento Salarial, Aguinaldo.de Navidad, Segundo Aguinaldo
| “Esfuerzo por Bolivia” y otras cuando corresponda, a través de la Oficina Virtual de
| Tramites - OVT a cargo del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

Destinatario '_ Empleadores que no presentaron planillas en plazo.

Resultadp = | Planillas presentadas

INGRESO A LA SECCION DE PLANILLAS

Los pasos a seguir para realizar el tramite se detallan a continuacion:

1. Ingresar a la Oficina Virtual de Tramites: Abra un navegador de Internet, preferentemente
Firefox o Google Chrome y en la barra de direcciones escriba la siguiente direccién
https://ovt.mintrabajo.qob.bo/#/loginRoe y presione la tecla ENTER.

" v T'& Oficira Vinual de Tramites. X
€ R (3 25 ovtmintrabajo.gob.bo/#/loginRoe
)

2. Iniciar sesién: Para ingresar al sistema debe emplear los datos del NIT, usuario y contrasefa
con los que accede a la Oficina Virtual del Servicio de Impuestos Nacionales.
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3. Ingresar a Planillas: El empleador debe acceder al menu “PLANILLAS" que se encuentra en

i el menu a la izquierda de la pantalla. Se desplegara el menu con cinco opciones y debe ingresar
al enlace “FUERA DE PLAZO".

Oficing Virtual de Tramites

FUERA DE PLAZO

4. Habilitacion de planilla fuera de plazo: El empleador debe entrar hacer click en el boton
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“HABILITAR PLANILLA REZAGADA". Se desplegara ur}é ventana donde se debe incluir los
datos de la planilla que desea declarar. Unavez elegidafa gestion y el tipo de planilla el sistema
desplegara los periodos pendientes (que no fueron declarados) para su seleccion.
En caso de no haber elegido una modalidad de declaracién el ‘sistema le pedira que lo
seleccione, si lo eligié previamente no podra cambiarlo.

Habilitacion de planilla rezagada

desea dectonor
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5. Despliegue de planilla: las planillas habilitadas para su declaracion fuera de plazo se
mostraran en la bandeja, divididas por gestién. Haga click en la planilla para ingresar y

declararla.
En caso de haber cometido un error presiona el batén Quitar, para no continuar con la

declaracién.
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6. Llenado y declaracién de planilla: el proceso de llenado y declaracion de la planilla se da de
la forma habitual. Complete la planilla y los datos de la declaracion consultando los manuales
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correspondientes segun el tipb de planilla (sueldos y salarios, aguinaldo o retroactivo).

Pago de la planilla: En el paso final previo a la declaracion vera que el monto a pagar incluye
la multa calculada al dia de la presentacion de acuerdo a la Resolucion Ministerial 212/2018.
Realice el registro del depésito correspondiente para completar la declaracién. '

Recuerde que el monto incrementa diariamente.
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8. Respaldo de planilla presentada: Una vez completada la declaracion en la bandeja de

DOCUMENTOS vera la planilla presentada fuera de plazo con todos los documentos de
respaldo generados de forma habitual.
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FUERA DE RLAZO :
PENDIENTE PARA FIRMA

CANALES DE ATENCION

Para obtener mas informacion de soporte del sistema puede ingresar a la pagina:

www.ovt.mintrabajo.gob.bo/soporte dénde encontrara tutoriales y otros documentos de ayuda

Para soporte y consultas técnicas puede llamar al 2408606 o ‘escriba al correo
soporteovt@mintrabajo.gob.bo



