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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social avanza en el proceso de
desburocratizacion de tramites con la incorporacion de la nueva Oficina Virtual de Tramites, a

la que puede ingresar a través de la siguiente direccién:_https://ovt.mintrabajo.gob.bo

De acuerdo al Decreto Supremo N° 3433, del 13 de diciembre de 2017, las empresas o
establecimientos laborales del sector privado e instituciones publicas deben presentar
mensualmente sus Planillas de Sueldos, Salarios y Accidentes de Trabajo, este tramite se

podra realizar por Internet.

2. OBJETIVO

El presente documento pretende mostrar el proceso de declaracion de Planillas Mensuales

de Sueldos, Salarios y Accidentes de Trabajo en la Oficina Virtual de Tramites.

3. REQUISITOS PARA EFECTUAR EL TRAMITE
Para emplear el sistema requiere:
e Contar con conexion a Internet.

e Contar con Registro Obligatorio de Empleadores, este tramite también se efectla en la

plataforma.


https://ovt.mintrabajo.gob.bo/
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4. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO

TABLA N° 1: Tabla descriptiva del tramite de Planillas mensuales de Sueldos, Salarios y
Accidentes de Trabajo.

TRAMITE Planillas mensuales de Sueldos, Salarios y Accidentes de Trabajo
Marco legal Decreto Supremo 3433
Destinatario Empleadores activos de los siguientes tipos:

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

2. En el sector publico todas las instituciones que comprenden los Organos del
Estado Plurinacional, que ejercen funciones de control, de defensa de la sociedad
y del Estado, Gobiernos Auténomos Departamentales, Regionales, Municipales e
Indigena Originario Campesinos, Universidades Publicas, Empresas Publicas,
Instituciones Financieras Bancarias y No Bancarias, Instituciones Publicas de
Seguridad Social.

3. Todas aquellas personas juridicas que perciban, generen y/o administren recursos
publicos.

4. Todas aquellas personas naturales que perciban, generen y/o administren
recursos publicos y tengan a su cargo dependientes laborales.

5. Las Fuerzas Armadas y la Policia Boliviana respecto a su personal

administrativo.

Requisitos Registro Obligatorio de Empleadores (digital).

Caracteristicas Costo Bs 23.- (Veintitrés 00/100 Bolivianos), por planillas cuyo total
ganado sea de Bs 1 a Bs 100.000.

Bs 45.- (Cuarenta y Cinco 00/100 Bolivianos), por planillas cuyo
total ganado sea de Bs 100.001 en adelante.

Plazo de Hasta el dia quince (15) del mes siguiente al reportado.
presentacion

Proceso 1. El empleador debe realizar la inscripcion a través de la Oficina Virtual de Tramites,
llenando los datos solicitados por el sistema, el Ultimo paso sera la generacion del
certificado ROE.

2. El Jefe Departamental correspondiente realizara la firma digital del certificado.

3. El empleador recibird el documento firmado a través de correo electrénico y por el
sistema, no es necesario que visite oficinas del Ministerio.

Producto Certificado Digital que acredite la presentacion de las planillas

Fuente: Elaboracion Propia
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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 direccion https://ovt.mintrabajo.gob.bo/ y presione la tecla ENTER.

4 Oficina Virtual de Tra... x | &

€ ) (0 & | https://ovt.mintrabajo.gob.bo/#/login
I ]

2. Iniciar sesién: Para ingresar al sistema debe emplear los datos del NIT, usuario y
contrasefla con los que accede a la Oficina Virtual del Servicio de Impuestos

Nacionales.

Oficina Virtual de Trédmites

Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social

Ingrese a la Oficina Virtual ¢Como ingresar?
Para i
[0 los
I NIT es obligatorio accede a la Oficina Virtual del St io de Imp t
. Nacional

. Nombre de usuario * o .
Guias y tutoriales

Ingrese al sitio de apoyo técnico
g contrasena www.ovtmintrabajo.gob.bo [ soporte

Si tiene dudas o consultas

INICIAR SESION Contéctese con los teléfonos:
2120441
 Impuestos Na

67176743

69796069
69809786

0 escriba dl correo: soporte@agetic.gobbo

wwwmintrobajo.gobbo

G AGETIC


https://ovt.mintrabajo.gob.bo/
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3. Planillas: Para llenar la planilla dirijase al menu principal de sistema en la parte
izquierda de la pantalla y presionar la opcién “PLANILLAS” y luego “MENSUAL”, tal

como muestra en la siguiente figura:

Oficina Virtual de

Trémites

> Planillas

B Planillas mensuales > Todas las sucursales

(D Seleccione un mes para registrar o editar su planilla

B CUENTA ROE

B PLANILLAS ~

| MENSUAL

[ DOCUMENTOS

B pepositos

4. Seleccién de la modalidad: El siguiente paso es seleccionar el modo de declaracion,

existe dos tipos de declaraciones.

e Declaraciéon consolidada de todas las sucursales: todos los trabajadores se

declararan en una sola planilla.

e Declaracidon por sucursal, cada una de las sucursales podra declarar de
forma independiente sus planillas, se debe considerar que cada declaracién
involucra un costo.

» Planillas

B Planillas mensuales Gestion 2018

@ Seleccione el tipo de declaracién

A 5000 podrd slegir la modalidad de presentacion una vez por mes

@ Declaracion consolidada de todas las sucursales

O Declaracién por sucursal

> SIGUIENTE
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Debe tener especial cuidado en esta seleccion ya que no se podra modificar
posteriormente esta modalidad durante el mes actual como hace notar el mensaje de

confirmacion:

No podré cambicr este de tipo de declaracién durante

todo el mes actual. ¢Desea continuar?

Si no tiene sucursales y solo declara la Casa Matriz la Unica opcion sera la declaracion
consolidada. Por lo tanto el sistema no mostrara este paso.

Llenado de la planilla:

A continuacion el sistema mostrara el mes disponible para hacer la declaracion:

B Planillas mensuales > Todas las sucursales Gestion 2018

@ Seleccione un mes para registrar o editar su planilla.

A

Enero

+/ DECLARAR MES

Ingrese a boton con el nombre del mes correspondiente.

Por ser la primera vez que ingresa el sistema le mostrard un recorrido con las
principales caracteristicas de este modulo, puede avanzar entre las laminas
presionando el boton “SIGUIENTE®, hasta finalizar todas las opciones. Lea con

atencion los recuadros que le indicaran las opciones de la planilla.
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PLANILLA MENSUAL
Esta es su planilla mensual de trabajadores, a

continuacién conozca las opciones de llenado que tiene
disponible.

> SIGUIENTE

Existen dos maneras para de registrar los datos a declarar, puede elegir cualquiera de

las dos formas:

o Agregar trabajadores manualmente: esta opcion le permite ingresar, uno a
uno los trabajadores de su institucién. Debe ingresar al botdn verde con el

icono de una persona y llenar los datos basicos del trabajador.

AGREGAR UN TRABAJADOR

Esta opcion permite agregar un nuevo trabajador a la
planilla

< ANTERIOR > SIGUIENTE

Con los datos del numero carnet de identidad y la fecha de nacimiento el
sistema recuperara de forma automética los apellidos y nombres del trabajador
registrados en SEGIP.
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BAgregar trabajador

Datos del trabajador:
Tipo de documento *

Cédula de identidad ¥ o Ingrese nimero de decumento y fecha de nacimiento para su blsqueda. 0

Nimero de documento * Fecha de nacimiento
o

ia Mes * Ano *
Q7 Septiembre ~ 1995 = CAMBIAR

Segundo Apelica Nombre(s) *

Fais de nacionalidod *
Sexo * [] Jubilado

BOLVIA * .
O Femenino

D Persona con discapacidad

(O Masculine
D Tutor de persona con

discapacidad

Datos de trabajo
Fecha de ingreso coade salud *

B ofo2/208 Caja de Salud Cordes

(*) campos obligatorios © CANCELAR

Si marca la casilla “Persona con discapacidad” el sistema realizara una
consulta en linea al Ministerio de Salud (SIPRUNPCD) y al IBC (Instituto
Boliviano de la Ceguera) para verificar que efectivamente sea una persona con

discapacidad. Una vez llenado el formulario, presione el botén “GUARDAR”.

Si alguno de los trabajadores se encuentra observado en SEGIP usted podra

ingresar manualmente sus datos hasta que el trabajador regularice su situacion.

Después de esto complete los demas campos reflejados en planillas de

acuerdo a la siguiente imagen:

Si desea registrar datos adicionales como Horas extras, Horas Dominicales u

otro tipo de informacion referente a su modalidad de trabajo, debe presionar

3]

uno de los botones siguientes & y seleccionar del

menu emergente los campos deseados para agregarlos a la planilla.



o
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(D ainformacien se guardaré automéricamente Q ® C

Adreaar o auitar campos
# Trabajador habilitado |

Horas extras
@& Trabojodor retirado =

[[] Horas de recargo nocturno

d Total pagado Aporte AFP * Otros descuentos
|:| Horas extras dominicales

100 2600 33046 160 260.00
Filas por pagina [ 1-ldel K < > >
ASA MATRIZ: HIPERMAXI S.A. SUCURSAL SUPERCENTER SUCURSAL COCHABAMBA SUCUR:
reccién: BARRIO 4 DE NOVIEMBRE AV. ROCA ¥ CORONADO 800 Direccién: NORTE Direccién: HIPODROMO Direccién
spartamento: SANTA CRUZ Departamento: SANTA CRUZ Departamento: COCHABAMBA Departal
ovincia: ANDRES 1BAREZ Provincia: Provincia: Provincic

Importar trabajadores: Esta opcidn le permite cargar la planilla a partir de una
hoja de calculo con todos los campos requeridos. Si usted es un usuario
Windows, puede usar Microsoft Excel, o si es usuario Linux puede usar Calc de
LibreOffice para llenar la planilla.

IMPORTAR TRABAJADCRES

Esta opcion permite su  planila  de
trabajadores a partir de una hoja de calculo.

< ANTERIOR > SIGUIENTE

Al apretar el botén con la flecha hacia arriba el sistema mostrara una pantalla
en la que se encuentran dos documentos, en el boton “DESCARGAR
PLANILLA” se encuentra una planilla base para el llenado de datos y en el
botén “INSTRUCCIONES DE LLENADO” se encuentra un documento con
instrucciones para llenar cada una de las columnas, recuerde que debe seguir

los formatos establecidos para poder importar su planilla de forma correcta.

10
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MImportar planilla de trabajadores

1. DESCARGAR PLANILLA BASE

1. Descargue la planilla base y las instrucciones, proceda a llenar su pianilla en el archivo proporcionado.
2. Guarde el archivo en formatto *csv" empleando como separador el simbolo coma (,)
3. Presione el botén siguiente para importar el archivo “.esv”

¥ DESCARGAR PLANILLA @ INSTRUCCIONES DE LLENADO

rtante.- Liene los Cédigos de las sucursales con la siguiente informacién en la columna(s) “Sucursal o ubicacié

(]

ligo sucursal  Nombre sucursal

1 CASAMATRIZ: ‘BLUE HOUSE SRL"

© CANCELAR > SIGUIENTE

La plantilla base contiene todos los posibles campos a ser llenados, si alguno
de los datos no corresponde a su modalidad de trabajo puede dejarlo vacio.
Recuerde que antes de importar el archivo debe guardarlo en formato .csv, el

instructivo de llenado le indicard cémo hacerlo.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
ol VRS = = s o H [==1 Q) 33

B0 EoEFEERSELBE 45" =il dB OBE| Y

@ | Liberation s vjfo v za==s== o mm|=E=H-BE-Q-|F

AT2 vi# T =|o
[ 2] B | 3 | ° £ | F | 5 [ w1

1 | Nro ‘ Tipo de documento de identidad ‘Ndmerode documentode\demt\dad‘ Lugar de expedicién ‘ Fecha de nacimiento ‘ Apellido Paterno ‘ Apellido Materno ‘Nombres‘
2 ia 7475798 La Paz TeowieTE GAIVEL VARTINEZ FATRICI

3

P

5

6

7

8

9

10

0 e 7 | cm—

Luego de llenar la planilla debe presionar el botén “SELECCIONAR ARCHIVO”,

gue permite seleccionar desde los archivos de su computadora el archivo a

importar.

Mimportar planilla de trabajadores

2. VALIDAR E IMPORTAR LA PLANILLA

@ Ssuba su planila y @ continuccion el sistema validaré si los datos proporcioncco son correctos. Si todo esté
correcto se procederé a la importacién.

@SELECCIONAR ARCHIVO

© CANCELAR < ANTERIOR

11
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Una vez realizada la seleccion de archivo, presionar el botén “VALIDAR E

IMPORTAR” que se encuentra en la parte inferior derecha del formulario.

Iimportar planilla de trabadjadores

@ Suba su planilla y a continuccion el sistema validard si los datos proporcionaco son correctos. Si todo esta
correcto se procederd a laimportacion.

A 5000 puede subi archivos con formato

A importante.- Compruebe que el archivo que desea importar NO se encuentra aber

@ SELECCIONAR ARCHIVO

Nombre del archivo: OVIDJ-T02.csv

4 VALIDAR E IMPORTAR oi ANCELAR n
Tamafio: 0.00 Mb
@ CANCELAR < ANTERIOR

En caso de tener errores el sistema desplegara una lista de los mismos,
indicando la fila y el campo dénde se encuentra el error:

No se pudo completar la importacién del mes de Inicial debido a que la planilla tiene uno o mds errores.

(1) Gocremtrerm AoEdsss corregirlos antes de intentar importar su planilla nuevamente.
§i no desea ver este mensaje otra vez cierre el mensaje haciendo clic en la X

Nro. registro Lista de errores

1 Apellido Materno: El apellido materno [SAVEDRA] ingresado no coincide con el registro en el sistema. [SAAVEDRA]

10« sPersona con discapacidad?: : La persona no posee carnet de persona con discapacidad (SIPRUNPCD). La persona no posee carnet de persona con discapacidad (IBC)

¥ DESCARGAR LISTA DE ERRORES

Si la importacion se ha realizado de manera correcta y sin errores, el sistema

redirigira a la pantalla inicial, con un mensaje de confirmacion.

INDUSTRIAS BELEN SRL - Matricula: 7471 ¥ G [

Gestion 2018

Enero
B PlaNLas ~
se ha finalizado correctamente la importacion de su planilia del periodo de Enero.
. Para los tutores de personas con debe llenar la de sus haciendo clic en el icono de silla de ruedas que aparece junto al
MENSUAL

X
nombre del trabajador.

/' RECTIFICACION DEPLANILLAS v

£ DOCUMENTOS

/ DECLARAR MES

B DEPOSITOS

Si desea ver la informacion importada o realizar alguna correccion adicional,

12
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puede presionar el boton con el nombre del mes, y podra visualizar en modo

edicion toda la planilla de trabajadores.

Oficina Virtual de

b 'S2e HOUSE S.R.L" - Matricula:
&\ Tramites

Planillas

B Periodo: Febrero Q ® cC

Agregar o quitar campos

-— # Trabajador habilitado Domingos/dominicales
Trabajador retirado © = =
Nro Nro. Documento Nombre completo Sucursal Claslficaclén laboral Cargo
M5 CUENTA ROE
1 " LOLA ¢ * CASAMATRIZ ~ - AUXILIAR
B PLANLLAS ~
2 LOPEZ n« CASA MATRIZ ~ «  AUXILIAR
3 LOPEZ & CASA MATRIZ ~ - AUXILIAR
MENSUAL
4 - LB e & f  CASAMATRIZ - +  AUXILIAR
] DOCUMENTOS
5 LURICI =3 & CASA MATRIZ ~ - AUXILIAR
& DperosiTos .
6 1 MALALA C s =L I3 CASA MATRIZ ~ +  AUXILIAR
7 MALDONADO w CASA MATRIZ - - AUXILIAR

8 MALE &0 IC A CASA MATRIZ - +~  AUXILIAR
TTRABAJADORES CON C.I. OBSERVADOS < VOLVER AL MES
9 i MAMANI [ ! (3 !l!l I!l' _- * AUYILIAR
Recuerde que debe afiadir los dependientes de los trabajadores que son

tutores de personas con discapacidad haciendo clic en el icono de silla de

ruedas.

Oficina Virtual de

& Tramites

> Planillas

A Periodo: Enero

# Trabajador habilitado

% Trabajador retirado -:'} m @
Nro. Nro. Documento Nombre completo '1\ Sucursal Claslficaclén laboral Cargo
B CUENTA ROE
1 ﬂ- CASA MATRIZ - . AUXILIAR
B pLaNLLAS A
2 [ 'ﬁ' CASA MATRIZ ~ . AUXILIAR

13
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6. Realizar la declaracion: Una vez completado el llenado de la planilla de acuerdo a la
modalidad haya escogido, presionar el boton “VOLVER A MES”, a continuacién el

sistema nos devolvera a la pantalla inicial:

HIPERMAXI S.A. - Matricula: 13155~

Enero

Presionar el botén “DECLARAR MES”, a continuacion debe llenar la informacién de
accidentes y enfermedades de trabajo, si no tiene casos referentes a estos campos,

déjelos en 0, y luego presionar el boton “SIGUIENTE”.

Formulario de presentacion mensual

@ Ingrese los siguientes datos sobre el mes a declarar.

Informacion de accidentes y enfermedades de trabajo

Nimero total de accidentes en e mes *

© CANCELAR > SIGUIENTE

El sistema mostrarda el Formulario Unico de Presentacién Mensual de Planillas de
Sueldos, Salarios y Accidentes de Trabajo que contiene un resumen de los datos de
la misma, si todo estd llenado correctamente marcar la casilla “Declaro y acepto la
veracidad de este formulario” que estd en la parte inferior del formulario, luego

presionar el boton “SIGUIENTE” para continuar.

14
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Formulario de presemqmon mensual

(@ Antes de redlizar su declaracién. Verifique que todos los datos sean correctos

FORMULARIO UNICO DE PRESENTACION MENSUAL DE
PLANILLAS DE SUELDOS, SALARIOS Y ACCIDENTES DE TRABAJO

Fecha de declaracion: 02/03/2018

DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR

Modalidad de presentacién: CONSOLIDADO

DATOS DE LA PRESENTACION

Narmero de NIT Normbre comercial Raz6n social Fecha de constitucion
BLUE T SRL 27/08/2010

Matricula de comercio cédigo MTEPS Tipo de sociedad Fecha de inicio de actividades

,,,,, 1 SOCIEDAD DE 18/02/2015

RESPONSABILIDAD LIMITADA

Actividad declarada

Quiminictrn da ~amidee hain cantretn

- eclaro y aceptoe la veracidad de este formulario 0 © CANCELAR < ANTERIOR > SIGUIENTE

A continuacion debe ingresar los datos del depdsito realizado en la cuenta 1-6036425

del Banco Unién, como se muestra en la siguiente figura.

BaDeclaracion de sueldos y salarios

@ Para concluir con el trdmite de presentacion mensual de planillas llene los datos del depésito
realizado previamente, tome en cuenta que los depositos se hacen efectivos en el sistema medio dia
después de que haya redlizado el pago en el banco

A i ain no reclizo el depésito cierre la ventana y acuda al Banco Union, el sistema recuperard toda la informacion
registrada hasta este punto.

Namero de cuenta: 1-6036425 del Banco Unidn

Trémite: DDJJ-P-MENSUAL Costo de tramite: 23 Bs.
de depssito *
1. Namero de depésito * ] -

(*) Campos obligaterios

0 CANCELAR ¢ ANTERIOR _

Si fue necesario mas de un depdsito presione el botén con el simbolo “+” para crear

una nueva fila.

Una vez llenado el formulario, presione el boton “VALIDAR Y GENERAR
DECLARACION JURADA”, esta accion permite validar en linea con el Banco Union,
los datos del(s) depdésito(s) ingresados. Al completar este paso la informacion es

enviada al Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social.

15



Blssreris e TrRaRAIC, MANUAL DE USUARIO
Enrran v Prive v Seial REGISTRO DE PLANILLAS MENSUALES

7. Declaracion concluida: Con estos pasos concluyd con la declaracion de la planilla

mensual, podra ver el documento en la bandeja de documentos.

Oficina Virtual de

Tramites

> Documentos

[0 Documentos
[P GESTION 2018

INSCRIPCION DECLARACION JURADA
BE CUENTA ROE Planillas

@ = cneo
B PLANILLAS ~

) DOCUMENTOS

B DepOsITOS 1 S.RL"
PENDIENTE PARA FIRMA SOPOCACHI MENDEZ ARCOS N° [Nl

. UV /N Edificio S/N
OVTROE-INS ROE 02/03/2018 FENDIENTE BARA FIRIAA

02/03/2018

Existen tres opciones disponibles para visualizar la declaracion jurada, la primera es
el Formulario Unico de presentacion Mensual de Planillas de sueldos, Salarios y

Accidentes de Trabajo, este documento sera firmado digitalmente:

in] P 4+ ¥ rgm de3 =+ Tamafoautomético * = B A

FORMULARIO UNICO DE PRESENTACION MENSUAL DE
PLANILLAS DE SUELDOS, SALARIOS Y ACCIDENTES DE TRABAJO

Fecha de declaracién: 02/03/2018
DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR

Modalidad de presentacion: CONSOLIDADO
Namero de orden: 1020

DATOS DE LA PRESENTACION

NOamero de NIT Nombre comercial Razén social Fecha de constitucion

BLUE SRL" 27/08/2010

Matricula de comercio Caodigo MTEPS Tipo de sociedad Fecha de inicio de

! SOCIEDAD DE actividades
RESPONSABILDAD 18/02/2015
UMITADA

Actividad declarada
Suministro de comidas bajo contrato

16
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También esta disponible la opcion Vista PDF de su planilla en el botén “PDF” donde
se puede encontrar la Planilla de Sueldos, Salarios y Accidentes de Trabajo, en la
parte superior derecha esta el boton “DESCARGAR PDF”, para descargar el archivo,

como se muestra a continuacion:

— + Zoomautomitico * @ BN »

NOMBRE O RAZON SOCIAL: HIPERMAXI S.A
No. EMPLEAD OR MINISTERIO TRABA]J O: 1028627025-1

PLANILLA DE SUELDOS Y SALARIOS
Correspondiente al wes de: Enero gestion 2018

Por ultimo se tiene la opcion vista completa de su planilla que muestra un listado

completo con los trabajadores de su institucion:

2 Lista completa de la planilla de trabajadores del mes de Enero

Q, Buscar trabajador:

echa de nacimlento Pais de naclonalldad Sexo Jubllado ¢Aporta a la AFP? ¢Persona con discap. Tutor de persona co. Fecha de In
9/09/1987 BOLIVIA M ‘/ o1/o/2017
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5. CANALES DE ATENCION
Para obtener mas informacion de soporte del sistema puede ingresar a la pagina:

www.ovt.mintrabajo.gob.bo/soporte

Doénde encontrara tutoriales y otros documentos de ayuda.
En caso de dudas o consultas no dude en contactarse con los siguientes teléfonos:

Dudas normativas

e 2312115

Dudas sobre la plataforma

e 2120441
e 67176743
e 69796069

O escriba al correo: soporte@agetic.gob.bo
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