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Manual de Preafiliacion para Empleados

PASO 1: Ingreso al Sistema

Ingrese a la direccion Web www.cajanotarial.org.uy.

1. Enla pantalla de inicio ingrese Usuario y Contrasefia y luego presione el botén [Iniciar Sesion]
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2. Enla pantalla de inicio seleccione el menu “Afiliacién de Escribanos y Empleados”

N

CAJA NOTARIAL

[lI[ei{el) ESCRIBANOS EMPLEADOS

Consulta de Datos Personales

Afiliacion de Escribanos y

Empleados

Maternidad

Prestaciones de salud

Biblioteca Caja Notarial

Casa del Afiliado

bt . Restablecimiento de servicios de Redpagos

Convenios
- - [12/10/2022] - Estan funcionando con normalidad todas las cobranzas

Formularios de Pago destinadas a la Caja.

Informacion de Interés

Préstamos

Facidodes se Page Retomamos los talleres de preparacion para la jubilacion
Fonasa e [12/10/2022] - Las Joadas de pre ion para la jubilacion se realizaran 20

y 21 de octubre.
Validacién de firma j I
electronica avanzada 1

JUBILADOS Y PENSIONISTAS

Usuario

Contrasena

Iniciar sesién

Olvidé mi contraseria

FORMULARIOS
DE PAGO

INFORMACION
ESCRIBANOS

E] SOLICITUD
— PAPEL Y
¥

SOPORTE

Validacién documento Reforma previsional: nueva reunion de coordinacion P
ligado al SNE Bk
£ © i [11/10/2022] - EI Poder , al p ala Caja el de \_ NOTARIAL 5
alidacion certificado [, X reforma previsional, le solicitd la opinion sobre el mismo. Antes de cursar la
de estar al dia .Eé) respuesta, el Directorio convocd a una reunion de coordinacion con las
(Art. 40 Ley 17437) [LI asociaciones gremiales de afiliados. @ 4} COPAGOS
Agencieros v i E i SNS
: Reapertura de la Biblioteca
[19/09/2022) — La Biblioteca cuenta con nuevo local. Alli a el
Proveedores é de ion cultural. Cond [ h

e

;
13

Concursos y
llamados =

+ Compraventa de vehiculos automotores

i0

Eg)) GESTION DE
EMPLEADOS

Manual Preafiliacién_Empleados.v6

Pagina 2 de 10



Eﬂ Manual de Preafiliacion para Empleados

CAJA NOTARIAL

PASO 2: Seleccién de perfil
Una vez ingresado al sistema lo primero que vera seran los diferentes perfiles asociados a su usuario.

1. Seleccione el perfil “Preafiliado” y presione el botén [Aceptar]

‘ﬂ CAJA NOTARIAL @ 0 °
|

Perfiles
Preafiliado
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PASO 3: Ingreso de datos de afiliacién obligatorios

El sistema despliega una nueva pantalla. Para ingresar los datos basicos de afiliacién:

1. Complete la informacidn solicitada en Datos Obligatorios

" CAJA NOTARIAL

Seleccion Perfil

Formularios Inicio

Ingresar Solicitud Datos Basicos
Nimero Afikado Nombre Completo

S patos Obligatorios

Primer Apellido I ]

Segundo Apelido [ | [N cuenta con 2do apelido - verificado documerito

] Otros Nombres r

Primer Nombre [

Fecha Nacimiento @ Sexo (Seleccionar) v
Nro. Documento | Cédula de Identidad vl | | Credencial Civica l:]
Pais Naciiento

Departamento Nacimiento v

00000

Perfil Preafiiado

Si no cuenta con segundo apellido, seleccione la casilla “[_] No cuenta con 2do apellido”.

Para completar el campo “Fecha Nacimiento”, seleccione con el mouse el icono @
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2. Complete la informacidn solicitada en Datos Extras Empleados

[El Datos Extras Empleados

Tipo de Grupo Patrono [ v

Fecha Iniciacion :] EEJ

- Seleccione de la lista desplegable el Tipo de Grupo Patrono al cual pertenece:
= Asociacion de Escribanos del Uruguay
= (Caja Notarial

=  Escribania

- Para completar el campo “Fecha Iniciaciéon” de la relacién laboral con el tipo de Grupo Patrono ingresado, seleccione con el mouse el icono [

3. Complete la informacion solicitada en Datos Complementarios

[l Datos Complementarios

Estado Civil | v | Se autoriza ala Caja Motarial a informar | Sin Informacion |

g e

- Enel campo “Se autoriza a la Caja Notarial a informar” seleccione de la lista desplegable la opcién “Sin informacion” (las opciones de esta lista desplegable

se encuentran pendientes de implementacion).

4. Presione el boton [Guardar]
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PASO 4: Ingreso de domicilios

El sistema despliega una nueva pantalla. Para ingresar los domicilios:

1. Complete la informacidn solicitada en Domicilio Art.27 del Cédigo Tributario

‘ﬂ CAJA NOTARIAL @ O 0 0 °

s Usuario Perfil  Preafiliado

Formularios Inicio

Ingresar Solicitud Domicilios

rdmero Afiliado Mombre Completo

[E Datos Obligatorios
—Domicilio Art. 27 Cédigo Tributario -

Tipo Domicilio Fiscal — Pais | URUGUAY v

Departamento Localidad I v

Calle T I v Puerta E}

Adicional [ | cédigo Postal I:]

Mro, Teléfono Fijo :l Interno E]

Mro, Celular : Mro, Fax : Interno E

Correo Electrénico I I Dominio Correo Electrénico Adicional | [ Dominio

- Encaso de no hallar la calle en la lista desplegable, para realizar la busqueda de la calle a ingresar seleccione el icono v ingrese el nombre de la calle y
presione el botdn [Buscar]. Si la calle ingresada no se encuentra en la base de datos, comuniquese con Caja Notarial (Teléfono de contacto: 2401 24 14Int.
891)

Articulo 27. (Domicilios constituidos) del Cédigo Tributario'.- Los contribuyentes y responsables deberan fijar un domicilio a los efectos tributarios con la conformidad de la

oficina recaudadora. Esta conformidad se presume si no se manifiesta oposicidon dentro de los sesenta dias de fijado el domicilio. EI domicilio asi constituido es vélido a todos los

! Fuente: https://parlamento.gub.uy/sites/default/files/CodigoTributario2014-03.pdf
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efectos tributarios y sera de aplicacion aun en sede judicial mientras no sea cambiado ante los estrados. En cualquier momento en que el domicilio constituido resultare
inconveniente para la tarea de la Administracion, ésta podra requerir la constitucién de un nuevo domicilio. Sin perjuicio de lo dispuesto por el articulo 26 y por los incisos primero,

segundo y tercero de este articulo, en cualquier actuacién se podra constituir un domicilio que tendra validez a los solos efectos de esa tramitacién administrativa.

2. Complete en orden la informacién solicitada en Domicilio Particular y en Domicilio de Escribania
- Siel domicilio a ingresar es el mismo que el domicilio constituido de acuerdo el Art.27 del Cédigo Tributario, seleccione la casilla “{_] Mismo domicilio
Art.27?”.

- Si el domicilio a ingresar no es el mismo que el domicilio constituido de acuerdo el Art.27 del Cédigo Tributario, complete todo los campos solicitados.

- Encaso de no hallar la calle en la lista desplegable, para realizar la busqueda de la calle a ingresar seleccione el icono “ ingrese el nombre de la calle y
presione el botdon [Buscar].
Si la calle ingresada no se encuentra en la base de datos, comuniquese con Caja Notarial (Teléfono de contacto: 2401 24 14Int. 891)

3. Finalizado el ingreso de todos los datos solicitados, presione el botén [Guardar]

PASO 5: Registro de datos complementarios (datos no obligatorios)
El sistema despliega una nueva pantalla que le permite registrar los siguientes datos complementarios: Datos Cényuge, Datos Ex — Cényuge, Datos

Concubino, Datos Ex — Concubino, Descendientes, Personas a cargo y Datos Progenitores.

1. Complete en orden los campos solicitados por la aplicacidn, teniendo en cuenta la siguiente informacién:

s ¥ty . . .
- fcono ¥: permite buscar una fecha en el calendario e ingresarla

- jcono & permite agregar un nuevo registro
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2. Al finalizar el ingreso de todos los campos, presione el botén [Guardar]. El sistema muestra el siguiente mensaje: “Los datos fueron ingresados
correctamente”.

Ejemplo de la informacidn solicitada en la seccion Datos Cdnyuge

!ﬂ CAJA NOTARIAL ° O o @ e °

Formularios

Usuaria
Inicio

Perfil  Preafiliado 09/08/12 14:27
Registro de Datos Complementarios
MNumero Afiliado Mombre Completa

E Datos Cényuge

Primer Apellido ]

| Segundo Apellido I
Primer Nombre ]

|
I Otros Mombres I

Wo.Documento [ ]
Fecha Macimiento @

Fecha Matrimonio E?
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PASO 6: Impresiéon de Formulario de Afiliacién

Para imprimir el Formulario de Afiliacién (AF10) con los datos ingresados:

1. Presione el botdn [Vista preliminar AF10]. El sistema abre una nueva ventana con el formulario de afiliacion en formato .pdf con los datos

ingresados.

" CAJA NOTARIAL

0G0V00

Usuario Perfil Preafilado 09/08/12 14:44

wnicio Presfiliade / Despleqar Mensaje / ..mulario Descargar / ,.nicio Preafiliade / ,.mulario Descargar

Formularios Inicio

Los datos fueron ingresados correctamente

GRS GRTYTTTTED G D

Seleccione el icono de Imprimir ™ desde el formulario en formato .pdf.
2. Para modificar los datos ingresados presione el botén [Modificar datos].

3. Para finalizar presione el botén [Salir]
Nota: Si selecciona el botén [Salir] sin imprimir el formulario de afiliacién (AF10), para poder imprimirlo deberd ingresar nuevamente a la

aplicacion y pasar nuevamente por todas las pantallas de ingreso de datos hasta la pantalla donde se habilita el botdn [Vista preliminar AF10].
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PASO 7: Afiliacion definitiva
Para completar el proceso de afiliacion debe presentar la documentacion obligatoria requerida ante la Caja Notarial de Seguridad Social en el Sector

Afiliaciones (Edificio del Notariado - 18 de Julio 1730, 82 piso. Horario de atencién: agendado previamente).

Documentacion necesaria para tramite de afiliacion de Empleados de Escribania y Conyuge Colaborador

Plazo para iniciar el trdmite: 30 dias corridos desde el inicio de la actividad. Vencido, ademas del trdmite de reconocimiento que pueda corresponder
realizar, se debera abonar la Multa por Contravencién prevista en el Art. 95 del Cédigo Tributario. (Completar los formularios a maquina)

V Testimonio de partida de nacimiento.

V Fotocopia del la cédula

V Formulario de Afiliacion: completo (AF10).

V Denuncia de servicios: todos los datos de la relacién laboral, incluyendo tareas en forma detallada y salario real (AF60).

V Declaracion de servicios anteriores o actuales: cumplidos ante esta Caja o amparados por otro Organismo de Seguridad Social (AF12).
V Dos timbres Profesionales para Declaracidn Jurada.

V Una foto carné en caso de no concurrir personalmente.

Nota: El Formulario de Afiliacion (AF10), la Declaracién Jurada de Actividad Anterior (AF12) y el formulario de Denuncia de servicios (AF60) pueden

ser descargados desde la pagina Web www.cajanotarial.org.uy, seccion Empleados, menu Afiliacién.
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