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MANUAL  DEL  EMPRESARIO

El Centro Talleres Mecánicos de Automóviles desea hacerle llegar esta guía administrativa, para que los señores asociados tomen conocimiento de las responsabilidades que demanda estar al frente de una empresa. 

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social:

Renovación de Planillas de Trabajo:

 Las empresas que poseen personal y que se desempeñan en los grupos 13 (Industria Metalúrgica), 14 (Industria Mecánica) y 15 (Servicio Automotriz), renuevan las planillas de trabajo en el mes de agosto de cada año.. En el caso de las empresas que no poseen personal, la renovación de las mismas debe realizarse cada cinco años. 

El Ministerio de Trabajo ha implementado que la administración de las planillas de trabajo se realice por medio de programas de computación específicos. Por lo tanto el empresario debe comunicarle a su administrador todo movimiento que desee realizar con su personal para que este pueda realizar los ajustes pertinentes, emitiendo la copia correspondiente que el empresario debe exhibir a la vista de todos los componentes de la empresa.

El libro único de trabajo es el elemento a utilizar para realizar anotaciones eventuales, como ser horas extras, horarios diferenciales, etc. Antes de realizar cualquier anotación consulte con su administrador.

Comunicado de Licencias:

Los empleados contratados por empresas privadas tienen derecho a una licencia anual remunerada de veinte días como mínimo. Los días que correspondan deberán hacerse efectivos en un solo período continuado. Sin perjuicio de ello el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social habilita la concertación de convenios colectivos con las siguientes condiciones. 

1. División de la licencia en dos períodos continuos, el menor de los cuales no podrá ser inferior a diez días.

2. Computabilidad de los feriados, incluso los de Carnaval y Turismo.

Modelo Convenio de Licencias:

Cómo guía para el asociado detallamos un modelo de cómo debe ser el convenio de licencia anual:

	CONVENIO DE LICENCIA ANUAL
	

	En Montevideo a los 2 días del mes de Enero de 2004, la empresa________________ y  su personal celebran el siguiente convenio para el fraccionamiento de la licencia y/o computabilidad de feriados a otorgarse en el período correspondiente al presente ejercicio y generada en el ejercicio anterior.
	

	PRIMERO: La licencia podrá ser dividida en dos períodos continuados, los cuales no podrán ser inferiores a diez días. Los días complementarios por antigüedad podrán  acumularse a los períodos que se establezcan. 
	

	SEGUNDO: Los feriados, incluso los de Carnaval y Turismo serán computados como licencia.
	

	TERCERO: El presente convenio entrará en vigencia al día siguiente de su constitución y firma por parte de los propietarios de la empresa, empleados administrativos y personal obrero, que es la fecha antes mencionada. Se deja constancia que el número de empleados es de ___  personas.
	

	CUARTO: El presente convenio regirá en forma permanente salvo denuncia de las partes, antes del 31 de diciembre de cada año.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Firmas y Nombres del Personal
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Empleado                                                                           
	C.I.
	
	
	
	

	Firma
	
	
	
	

	Empleado                                                                           
	C.I.
	
	
	Firma y Sello de la Empresa

	Firma
	
	
	
	

	Empleado                                                                           
	C.I.
	Planilla de Trabajo Nº 10001000000000                                                                 

	Firma
	
	
	
	

	Empleado                                                                           
	C.I.
	Expedida con fecha 00/00/2003

	Firma
	
	
	
	

	Empleado                                                                           
	C.I.
	
	
	
	

	Firma
	
	
	
	


La normativa obliga a las empresas a realizar el convenio de licencia en los casos de que las mismas se otorguen en forma fraccionada.

Todos los años se deben realizar los convenios de acuerdo a este modelo y deben estar firmados por un número superior al 50 %  del personal  vinculado a la empresa.

Modelo Listado de Licencias:

(MEMBRETE DE LA EMPRESA)










Fecha










MTSS Nº 

COMUNICADO DE LICENCIAS

La empresa___________________y su personal comunican el acuerdo realizado en el día de la fecha con referencia a la licencia generada en el año 2003, a gozar en el año 2004.

	Nombre
	Ingreso
	Días
	Período de Licencia
	Firma

	Empleado
	Fecha

(Nº Días)
	10

10
	
	al
	
	

	Empleado
	Fecha

(Nº Días)
	10

10
	
	al
	
	

	Empleado
	Fecha

(Nº Días)
	10

10
	
	al
	
	

	Empleado
	Fecha

(Nº Días)
	10

10
	
	al
	
	


    Por​​​​​​​​​​​​​​_____________________________

Firma responsable de la empresa
Banco de Seguros del Estado:

Todo el personal debe estar asegurado contra accidentes de trabajo, se le debe comunicar al administrador el número de carpeta, para que pueda incluirlo como dato de importancia en el recibo de sueldo de cada funcionario.

Banco de Previsión Social:

El BPS ha mejorado considerablemente su gestión y a través del sistema computarizado que posee, le exige al empresario actual la máxima atención a la hora de administrar el personal. A continuación se detallan los pasos básicos a tener en cuenta a la hora de manejar incorporaciones, renuncias o despidos del personal.

· Los siguientes pasos son inherentes al responsable de la empresa en cuanto a su implementación, con la posibilidad de apoyarse en el administrador de su confianza para ejecutar los mismos.

· Las incorporaciones del personal deben comunicarse al organismo, el mismo día que comienzan a desempeñarse en la empresa. El formulario de alta debe ser firmado por el responsable de la empresa  y por el empleado en cuestión.  

· Si un componente del personal renuncia o es despedido debe comunicarse el hecho mediante otro formulario que es firmado solamente por el responsable de la empresa y para ello el empresario cuenta a su favor con cinco días hábiles para realizar dicho trámite. 

· Si un componente de la empresa se reintegra a la empresa luego haber sido enviado al seguro de desempleo, se debe presentar un formulario de modificación en el mismo día en que se reingresa a la empresa.

· Cuando un funcionario renuncia debe realizar una nota en la cual manifiesta de puño y letra que recibió todos sus haberes y que no tiene nada que reclamar bajo ningún concepto.
· El empresario debe comunicarle a su administrador de confianza todo cambio que necesite realizar, como forma indispensable para instrumentar las soluciones adecuadas a cada situación. 
· Certificados: El asociado deberá comunicarle a su administrador el vencimiento de su certificado único de BPS con 10 días de anticipación, para que se le pueda gestionar uno nuevo en tiempo y forma, evitando de esta manera complicaciones a la hora de cobrar haberes en los entes del Estado.

Dirección General Impositiva:

 Para la DGI existen dos diferentes tipos de empresas, las que son pequeñas empresas o literal E y las que facturan con iva. Cada una tiene sus especificaciones, las cuales se detallan a continuación:

Literal E o Pequeñas Empresas

· Las empresas comprendidas en este régimen poseen un tope de facturación anual, para el año 2004, el tope asciende a $ 400.000 anuales o unos $ 33.300 de promedio mensual.

· Cada año la DGI en el mes de diciembre marca un nuevo tope de facturación al cual se deben adecuar aquellas empresas que deseen permanecer en este régimen.

· Es muy importante que mantengan un control mensual adecuado para no rebasar ese tope.

· Aquellas empresas que rebasen este tope, pasan automáticamente a facturar con iva, con la consiguiente carga de impuestos fijos que acompañan a este impuesto.

· Cabe destacar que este control es inherente a cada empresario, DGI no realiza modificaciones de oficio. Solo controla en el momento de realizar una inspección a la empresa, al sumar las boletas .

· Después que se cruza la frontera hacia el iva, no se puede retroceder al régimen de pequeña empresa. 

· Estas empresas deben pagar un impuesto fijo mensual, que para este año 2004 asciende a $ 1.220.

IVA

· Cada año cuando la DGI en el mes de diciembre marca el nuevo tope de facturación, también se fijan los valores del adelanto de IRIC.

· Estas empresas deben facturar con iva y cofis.

· La DGI está instrumentando un sistema de retenciones cada vez más extendido a todos los rubros. Estas retenciones son aplicadas por los agentes de retención (entes del estado,  tarjetas de crédito, otros) el asociado debe solicitar el documento que avale la retención a los efectos de que sea contabilizado debidamente por su administrador.
· Certificados: El asociado deberá comunicarle a su administrador el vencimiento de su certificado único de DGI con 10 días de anticipación, para que se le pueda gestionar uno nuevo en tiempo y forma, evitando de esta manera complicaciones a la hora de cobrar haberes en los entes del Estado.

Boletas (tanto Literal E o Iva)

· La DGI emite una autorización o constancia (cuya validez es de 15 días) en la cual figura los datos de la empresa y de la imprenta que confeccionará las boletas o facturas de la empresa asociada. Las boletas tienen una validez de dos años y el asociado debe prestar especial atención al pie de imprenta de las boletas, donde figura la fecha en la cual se realizaron las mismas. Con la debida precaución el socio debe solicitarle a su administrador al término de este tiempo una nueva constancia para volver a encargar nuevas boletas.



Para trabajar con los entes del estado (B.S.E.,U.T.E.,A.N.T.E.L., Ministerios,  etc.) se debe tener en cuenta por parte de los empresarios la exigencia de tres condiciones fundamentales, que se detallan a continuación: 

· Facturas: Líneas arriba se detalló la normativa reglamentaria. Cuando el asociado constate que está comenzando a usar la última libreta de facturas, debe contactarse inmediatamente con su administrador para que le solicite una nueva autorización ante la DGI que le permita mandar a imprimir más boletas.

· Certificado Unico de BPS: El empresario debe solicitarle a su administrador con diez días de anticipación a la fecha de vencimiento del certificado la gestión de renovación, evitando de esta forma demoras innecesarias que lo puedan perjudicar.
· Certificado Unico de DGI: El empresario debe solicitarle a su administrador con diez días de anticipación a la fecha de vencimiento del certificado la gestión de renovación, evitando de esta forma demoras innecesarias que lo puedan perjudicar
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