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1-INTRODUCCION

Este instructivo de ayuda tiene por finalidad brindar al usuario los lineamientos generales y las
especificaciones técnicas acerca de la utilizacién de la funcionalidad de EMISION DE CERTIFICADOS
PROVISORIOS DE RETENCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL y LA PRESENTACION QUINCENAL DE LA
INFORMACION.

Este documento estara sujeto a actualizaciones y modificaciones por parte de la Direccién de
Tesoreria, cuando las circunstancias lo requieran.

2-OBJETIVO DEL SISTEMA

El objetivo del Sistema es implementar el ingreso de retenciones a través de la emision de certificados
en linea, para su generacidn, control, y seguimiento de manera precisa como asi también la
disponibilidad inmediata para su analisis.

Alcance del Sistema

El usuario ingresa al sistema con su clave de acceso y puede completar certificados de retencién
en nombre de la dependencia que lo haya previamente autorizado.

El sistema permite:

e Emitir en linea los certificados de las retenciones realizadas a los sujetos retenidos a través
del ingreso de certificados de retencidn, efectuando las validaciones en el ingreso de éstos
utilizando las bases de datos de AFIP, para ser entregado al proveedor.

e Generar un archivo TXT correspondiente a la quincena para rendir retenciones en la MEV.

e Obtener listados de certificados generados utilizando distintos tipos de filtros para rendir
retenciones en la MEV.

El sistema asigna a los certificados un nimero secuencial y Unico para cada dependencia de la
UNC.

Los comprobantes emitidos se expondran para que la dependencia pueda consultar y/o imprimir.

Los certificados emitidos por el sistema tendran caracter de PROVISORIO, ya que solo se consideran
VALIDOS aquellos generados por el “Sistema Integral de Retenciones Electrénicas”(SIRE).
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3-USUARIOS

Para poder operar en la Mesa Virtual la dependencia universitaria debera dar de alta a los usuarios
titulares y suplentes que seran los responsables de declarar la informaciéon alli, siguiendo el
procedimiento que se establezca para ello.

4-FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA
GENERACION DE LAS CONSTACIAS DE RETENCION.

A-MENU PRINCIPAL

Para la emisién del formulario “F 2004 - Certificado de Retencién de Seguridad Social” de caracter
PROVISORIOQ, el usuario habilitado a tal efecto debera ingresar a la pagina de la Mesa Virtual, siguiendo
el link: http://intranet.spgi.unc.edu.ar/mesavirtual/

Una vez que se encuentre en la plataforma, en la barra del menu principal posicionandose en la solapa
de RETENCIONES, podra desplegar un listado con las 3 opciones impositivas: SICORE, IIBB, SUSS, en
esta Ultima debe seleccionar “FORM 2004 (CERTIFICADO PROVISORIO)”.

WG Retenciones | ™/ Maestros Ayuda

Fechas de Pronoga

SICORE

F2004 (CERTIFICADO PROVISORI

SuUss

Luego de seleccionar la opcién F2004 (CERTIFICADO PROVISORIO) se despliega la ventana principal
que contiene las siguientes opciones de trabajo:

“AGREGAR REGISTRO”: la cual permite emitir un nuevo comprobante de retencién.
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“GENERAR TXT”: permite generar un archivo TXT de los comprobantes ya cargados para luego
rendir en la MEV.

“FILTRAR”: esta opcion le permite al usuario realizar consultas sobre los certificados ingresados.

| Cotumaa Condicidn| Valor

|De9endenclu: ) 22000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional (v
CUIT Retenido |
2 . i)
a Ret./Pe ]

| BEEEEDEE |

k| ®
:
-
-
i

No hay datos cargados

Agreger Registio ) Generar TXT )

B-EMISION DE CERTIFICADO PROVISORIO
Para emitir un CERTIFICADO DE RETENCION DE CONTRIBUCION PATRONAL -F2004 (CERTIFICADO
PROVISORIO), en la pantalla principal se debe presionar la opciéon “AGREGAR REGISTRO”.

Columna | Condioén| valer

Dependencia: (*) 22000 - Secretaria de Flanificacion y Gestion Institucional 2

Aerc. dosde |
|

»

§| DRERERRS

Agoax 210 2 Y Firar
| No hay datos cargados l

1:| Agregar Registro Dﬁmwm |
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Luego se ingresa el nimero de CUIT del proveedor (sin guiones) al cual se le practica la retencién y
posteriormente se debe cliquear el botéon “BUSCAR CUIT”.

Subir F2004 al Servidor

Dependencia: (*)

Versisn 0100

Datos del Agente de Retencion/Percepcion

CUIT: 30546670623

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA

Denominacibn:

Datos del Sujeto Retenido/Percibido

CUIT: (*)

Denaminacidn:

Datos de |a Retencion /Percepcion practicada

Datos del Comprobante

Certificado Original

s J Vover)

De esta forma el sistema agrega la denominacion del retenido y toma los datos de la base provista
por AFIP.

Subilr F2004 al Servidor

Dependencia: (*) | 22000 - Secre riz de Ft § a<tion Instituciona |

CERTIFICADO PROVISORIO DE RETENCION/ PERCEPCION DE SEGURIDAD SOCIAL

\ 0100

Ver

Datos del Agente de Retencidn/Percepcdn

curr. 30546670623

NIVERSIDAD NACIONAL DECORDOBA
DN nacén INIVERS 104 )

Datosz del Sujeto Retendo /Percibido
curTi () 130703363934 |

ORBE SR

Datos de la Retendion/Percepdion practicada

Impuesto: (*) ' RETENCIONES CONTRIBUCIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL [ |
Regumen: (%) — Sin Seleccionar — [E

Fecha Ret./Perc.: (*) :6]

Importe Ret./Perc.: (*)

Datos del Comprobante
Tiwo de Comprobante: {*) | — Sin Seleccionar — [ |

Nro. de Comprobante: (*)
Importe de Comprobante: {

Fecha de Comprobante: {(*] E]

Certificado Oviginal

b Guardar Volver

I
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Posteriormente se cargan los datos solicitados:

1- Datos de la retencién practicada:

Régimen de retencidn: Se deberd seleccionar uno de los items dentro de la lista desplegable, los
cuales son:

e Retencidn contribucidn seguridad social empresas constructora.

e Retencidn contribucidn seguridad social prestadores de servicios de limpieza inmueble.

e Retencidn contribucién seguridad social prestadores de servicios de investigacion y
seguridad.

e Retencidn general de contribuyente.

Fecha de retenciones/percepciones: Se debe seleccionar una fecha dentro del calendario.

Importe retenciones/percepciones: Se debe ingresar la cifra correspondiente.

2- Datos del comprobante que genera la retencidn:

Tipo comprobante: Se debera seleccionar un item dentro de la lista desplegable. Siendo las
opciones:

e FACTURA: este campo es numérico y permite el siguiente formato 9999-99999999.
e RECIBO: este campo es numérico y permite el siguiente formato 9999-99999999.

e OTRO COMPROBANTE: este campo es alfanumérico y de dieciséis posiciones.

e ORDEN DE PAGO: este campo es alfanumérico y hasta doce posiciones.

Numero: Se debe ingresar el nimero del tipo de comprobante seleccionado.
Importe: Se debe ingresar la cifra correspondiente.

Fecha comprobante: Se debe seleccionar una fecha dentro del calendario.

Una vez terminado el ingreso de los datos requeridos el usuario debe presionar el botén
“GUARDAR” para que el sistema genere el certificado respectivo.
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Ya generado e

Subir F2004 al Servidor

Dependencia: (%) 24 secretana de Flanincacion y Lestion Instituciona
0100

Versidn

Datos del Agente de Retencion/Percepcion

curr 30546670623

Denominacie UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA
Datos del Sujeto Retenido/Percibido
curr: (*) 30698896836

Denominacidn

Buscar CUIT

Impuesto: (*) RETENCIONES CONTRIBUCIONES DE L& SEGURIDAD SOCIAL (v

Régimen: (*) RETEN CONTRIB SEG SOCIAL EMPRESAS CONSTRUCTORAS (]
Fecha Ret./Perc.: (*) 20/0772015 |2

Importe Ret./Perc.: (*) $1.800,00

Datos del Comprobante

Tipo de Comprobante: (*) | FACTURA [v]

Nro. de Comprobante: (*) 0002-0001478

Importe de Comprobante: $87.120,00

Fecha de Comprobante: (*118/06/2015 |2

[ Guaria )] vober ]

| certificado estad listo para imprimir.

Datos Generales

Nomero: 22000-2015-00012
22000

2004

Versién: 100
Datos del Agente de Rghelntién

cur: | 30546670623

Dencminacidn UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA
Datos del Sujeto Retenido/Percibido

CUIT del Retenido 30698896896

Datos de la Retencion/Percepcion practicada

Impuesto 353 - RETENCIONES CONTRIBUCIONES DE LA €
Régimen 740 - RETEN CONTRIB SEG SOCIAL EMPRESAS
Fecha RetencibeyPercepcdn: | 20/07/2015
Importe RetencideyPercepcin] 1800.00

FACTURA

0002-00001245

87120.00
18/06/2015
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Seleccionando el botén “IMPRIMIR” se obtiene la impresion del comprobante que se entregara al
proveedor (Ver modelo en punto 5).

PGI [~

L @ Mozilla Firefox B[=)X]

F2004 (CE ﬁ
P 192.168.19.21/mesavirtual/1.0faplicacion.php?ah=st55b67004de92etai=mesavirtual| | 37448

|| & sEGuRIDAD SOCIAL

CERTIFICADO PROVISORIO DE RETENCION/PERCEPCION DE SEGURIDAD SOCIAL

Datos Generales
Numero:
Dependencia:
Formulario: 2004

Version:
Datos del Agente de Retencion

T DE CORDOBA
Denominacion: L N

Datos del Sujeto Retenido/Percibido
CUIT del Retenido: E
Denominacion:

EZ LUIS BENITO S.H.

Datos de la Retencion/Percepcion practicads
Impuesto:
Régimen: 40 - RETEN CONTI SEG SOCIAL EMPRESAS CONSTRUCTORAS
Fecha Retencibn/ Percepcion: 2015 RIBUCIONES DE LA ¢
| tmporte Retencion/Percepeion: $

Datos del Comprabante - G SOCIAL EMPRESAS

Tipo de Comprobante:

Nro. de Comprobante:
Importe de Comprobante:

Fecha de Comprobante:

La numeracion de los certificados provisorios de retencién SUSS estd compuesta por 14 digitos.
Por ejemplo: Certificado n2 22000-2015-00002

Los primeros 5 digitos: identifican a la dependencia emisora de los comprobantes y satélite en el
caso.

Los cuatro siguientes digitos: identifican el afio de emision.

Los ultimos 5 digitos: comienzan con el 1y sucesivamente.

Importante

Recordar que los certificados emitidos son de caracter PROVISORIO ya que solo se consideran
VALIDOS aquellos generados por el “Sistema Integral de Retenciones Electrénicas” (SIRE).
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Una vez realizada la impresion se regresa a la pantalla principal para continuar con la carga de
retenciones mediante el botén “VOLVER”.

C-G ENERACION DE ARCHIVO TXT
El ESTADO de los certificados de retencién de seguridad social en la Mesa Virtual puede ser:

e NO GENERADOS: son aquellos certificados que han sido emitidos por la dependencia pero
gue NO se han incluido en un archivo TXT.

e GENERADOS: son aquellos certificados que han sido emitidos por la dependencia y que Si
se han incluido en un archivo TXT.

Al finalizar la quincena, a los efectos de generar el archivo TXT que debe ser subido a la Mesa Virtual
para su rendicion a Tesoreria General, se debe hacer previamente un filtro seleccionando los
comprobantes NO GENERADOS, como lo muestra siguiente la pantalla.

I ——
[:;e;;;nd;mla: *) s }2000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional LI ’
= @
= 3 @
I @]
e &)
—— = @
= @|
il 1porte Comprobante E] ‘
l(‘nﬂmado: ) O @ N

Ageeoar fi L| :‘ \'Eillla«i sk Limpiar
[ r200 | S
[ No hay datos cargados

&gegav Registro ] @ene(a« TXT ]

Una vez obtenido el listado de las retenciones emitidas en la quincena se selecciona el botén
“GENERAR TXT”.

(i) (s oot ) g ) (&)
S i gl e T [:wm][mmcumm][iﬁ“]@‘;
[ZWH][BWMWW][W]®!

l
T |
e g (G )

$5.000,00 $189.990,00
$5.000,00 $189.990,00

10
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Posteriormente se descarga el archivo.

Descargar Archivo Generado

I Archivo Generady ]

22000-2( 2-SIR

I@eswgac Atchivo}[ Yolver ]

Este archivo puede abrirse para controlar que la informacién esté correcta.

i Msesws  Ayuds | Abriendo 22000-20150727-1502-SIRE_F2004.txt
Ha decidido abrir:

B 1 1 = =) L.Ext
22000-20150727-1502-SIRE_F2004,
que es: Text File (1,1 KB)
desde: http://192.168.19.21

£Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

ol
O Guardar archivo
[] Hacer ésto autométicamente para estos archivos de ahora en méas.

Una vez efectuado este control se guarda para su posterior rendicidon en la Mesa Virtual de
retenciones.

22000-20150727-1502-SIRE_F 2004 - Bloc de notas ==X
Ayuda
66706233537403368974 590908/07,/20150102,/06,/20150002-00001245 00000005000. 00000
66706233537482018526648710/07/20150102/06/20150002-00001246 00000060800. 00000
66706233537482012283765415,/07/20150101,/07/20150002-00001254 00000005441, 80000
66706233537403070336393420/07/20150102,/06,/20150002-00001245 00000012870. 00000
66706233537483368974590920,/07 /20150102 /07 /20150002-00001246 00000005441. 80000
66706233537403069889689620,/07/20150118,/06,/20150002-00001245 00000087120. 00000

Configurar pagina...

Imnprimir. .. Chrl+P

Salir

al )
Linea 1, columna 1

11
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Finalizado este paso se selecciona “VOLVER” para regresar a la pantalla principal.

| arerive Genrato |

00-20150727-1502-SIRE_F2004.txt

| Descargar Archivo |

D-EMISION DE LISTADO

A los efectos de emitir el listado PDF para la rendicion a la MESA VIRTUAL de las retenciones
contenidas en el archivo, desde la pagina principal se selecciona, por ejemplo la primera quincena
de julio 2015.

GENERADAS Si
Fecha retenciones/percepciones desde: 01/07/2015

Fecha retenciones /percepciones hasta: 15/07/2015

T

Cohums | cenaoen] vaior {
Dependencia: () Lzzooo- ia de Flanificacion y Gestion Institucional | ¥ |

: @)

wre. desck 010772015 [Z]

p— 15072015 | E]

@)

(@)

. = @)

= (@)

)

Aaregar Registro | | Generar TXT

Una vez obtenido el listado se descarga en formato PDF para subir a la mesa virtual (Ver modelo

en punto 5).

: f = Imprimic A[ Desmarcar Generado ][ Eliminar ]I

. w0796 2000 353 s tyonors 3 1.050,60 ORDEN DE PAGO OP 0001-2015 3 109.057,81 01/07/2015 = Impiini ] [ Desmarcar Generado ) _Ekminar ][, |
g 0634793334 2004 : 5 1170772018 s 1 ORDEN DE PAGO 12 s 136 1 [Elwh\i][ﬁemcuﬁmado ) [ Eiminar ‘
|
$ 1.800,00 FACTURA 0002-00001478 $ 12.870,00 02/06/2015 [E_lmhi][gmcaﬁmgdo ][ Em]|
$3.3572.70 $170.872,21 ‘

$ 3.357,70 $170.872,21

Agregar Registio | | Generar TXT

12
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E- CERTIFICADOS VALIDOS

Una vez que Tesoreria General descarga los archivos de la MEV los importa al “Sistema Integral de
Retenciones Electrénicas” (SIRE) de AFIP, momento en el cual se generan los CERTIFICADOS VALIDOS
gue contienen una numeracién y un codigo de seguridad.

Teniendo en cuenta que los certificados emitidos por las dependencias y entregados al proveedor son
PROVISORIOS, para poder acceder a los certificados vélidos, la Tesoreria subird a la MEV 5 dias
después del vencimiento fijado para cada quincena, un archivo excel con todos los datos necesarios
para realizar la operacién.

Para poder acceder al archivo, la dependencia deberd ingresar en la MEV a la opcidn
RETENCIONES/SUSS/CERTIFICADOS VALIDOS.

Inicio [ Asignaciones | MR Retenciones | / Maestros Ayuda

Listado Retenciones

Fechas de Presentaciones

Fechas de Promoga |
Ingresos Brutos

SICORE ue

F2004 (CERTIFICADO PROVISORIO)
| suss

Luego debera posicionarse sobre el archivo correspondiente y proceder a la descarga.

Certificados Véalidos STRE

Periody i Archwo l

:

:
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[ Acchivo
08201 5-1eraQuin--certificados_defintivos.xis

@ag& Aréhi#l: ? L!olver

Una vez efectuada la descarga, la dependencia podra filtrar la informacién obteniendo los datos
de numero de certificado y cédigo de seguridad para poder obtener con ellos el CERTIFICADO VALIDO.

Se podra efectuar una consulta publica de los certificados, ingresando a través del micrositio de "SIRE"
https://www.afip.gob.ar/sire/ayuda/consulta.asp

€ c (o fipaobar/sie/ayidalconsultaasp EESEIEN N B

utoges.. [l Inicio|Intranet @ Mesavirtual - Auten.. G Google /A SIRE

@ Mesavirtual - Fecha.. @ Mesavirtual - prueba ¥ Interbanking - E1 fu.. ™ Recibidos (1) - bibia GDE @ Nativa [ Siste

@[FDED SISTEMA INTEGRAL DE RETENCIONES AYUDA

ELECTRONICAS INICIO  ACCESOS ~

Inicio / Ayuda / Consulta sin Clave Fiscal

Ayuda

Herramientas de asistencia.

SIRE - Consulta sin Clave Fiscal

SIRE:

Manuales CONSULTAS SIN CLAVE FISCAL
Normativa Visualizar certificado emitido (Formato PDF)
Consulta web Nro. de Certificado (25 digitos) |

Codigo de Seguridad (4 digitos)

Preguntas frecuentes

Aclaracidn: Para efectuar la consulta se debera ingresar el NUmero de Certificado y el Codigo de
Seguridad.

Asimismo, los PROVEEDORES podran obtener los certificados de retencidon que le fueron emitidos
desde la aplicacion SIRE ingresando al servicio con clave fiscal "Mis Retenciones", y alli seleccionar
la solapa "Mis certificados SIRE".

14
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F-FUNCIONES ESPECIALES
1-Modificacion de comprobante

Comprobante NO GENERADO
CONDICION: SOLO podran ser MODIFICADOS los certificados que:

e NO se hayan rendido a Tesoreria General.
e se hayan EMITIDO y se encuentren en ESTADO NO GENERADQOS
e correspondan a la quincena en curso.

Para ello, se deben filtrar los certificados “NO GENERADO”, y luego seleccionar el boton de

0 ;u‘i,l DAy Oy IToxdoay Reomenay Po \uilﬂ‘-'\'. n‘ Conprebuza vl Mo, Conpron ‘ ) eay Feow Comprooateay 1 ‘ J
— o on  men oo (S Geesee gental)
NISAHS 20 1092015 §600,00 FACTURA 0002-000012% $60.800,00 020062015 ’ ;Wm ” Desmatcat Generado ][ Eiiminat ]
A g o 4548 0 [Swm]lmwmm][w]
VAN 00 ) i) WONN1S §1.850,00 FACTURA 000001478 §12.870,00 02042015 [ ;Wm ]I Mw (enerado ][ W ]
$290,97 $ 8411180
$2.91,97 $84.111,80

|

Realizados los cambios necesarios se selecciona el botén “GUARDAR”

Sublr F2004 al Servidor
Dependencia: (*)

CERTIFICADO PROVISORIO DE RETENCION/ PERCEPCION DE SEGURIDAD SOCIAL

Datos del Agente de

30546670623

Datoz del Sujets Retenido /Percbido

curT: () 33689745908
Buscar CUIT
Impuesto: (*) RETENCIONES CONTRIBUCIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL E]
Régimen: {*) RETEN CONTRIB SEG SOCIALEMPRESAS CONSTRUCTORAS j]
Fecha Ret./Perc.: (*) 080722015 |4
Importe Rel./Perc.: (*) $500,00
Tipo de Comprobante: (*) | FACTURA .‘L]

Nro. de Comprobante: (*) | 0002-00001245
Importe de Comprobante: { $5.000,00

Fecha de Comprabante: (*102/06/2015 | )

Certificado Original
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Comprobante GENERADO

Teniendo en cuenta que la CONDICION para MODIFICAR certificados es que:

e NO se hayan rendido a Tesoreria General.
e se hayan EMITIDO y se encuentren en ESTADO NO GENERADQOS
e correspondan a la quincena en curso.

Si se trata de un certificado correspondiente a la quincena en curso que no haya sido rendida a la
tesoreria general y que se encuentre en ESTADO GENERADO, es decir, si después de haber generado
el archivo TXT se debe modificar algln certificado contenido en ese archivo y antes de rendirlo a la
MEV, lo primero que se debe hacer es pasar ese certificado a ESTADO NO GENERADO. Para ello, se
debe proceder de la siguiente forma:

1. Hacer un filtro en las CERTIFICADOS “GENERADO”.
2. Buscar el comprobante correspondiente y clickear el botéon “DESMARCAR GENERADO”

Desmarcar Generado . L . i
, con lo cual el certificado quedard eliminado de ese listado y pasara a las

retenciones no generadas
3. Unavez que el comprobante pasé a ESTADO NO GENERADO se puede realizar la
modificacién necesaria, como se indicé anteriormente para este tipo de certificado.

2- Eliminacion de comprobante

CONDICION: SOLO se podran ELIMINAR los certificados que NO SE HAYAN RENDIDO A TESORERIA
GENERAL.

Esta opcidn se puede utilizar para aquellos comprobantes emitidos que corresponda a la quincena
en curso pudiendo encontrarse en estado GENERADO o NO GENERADO, para lo cual se hace un

Eliminar

filtro previo y luego se utiliza el botén “ELIMINAR”

16
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e SR : sonnso | Siopins ) s oo ) i) (4]
. - il oo Eingine ] (g oot ) g ) ()
e e s oo ans (g ) (Do oot ) ) (0

Importante:

NO pueden ser ELIMINADOS los certificados RENDIDOS a Tesoreria por la Mesa Virtual de
Retenciones. En este caso se debe seguir el procedimiento para ANULAR RETENCIONES.

3- Reimpresion de comprobantes

Se puede reimprimir un certificado emitido en ESTADO GENERADO Y/O NO GENERADO, haciendo

el filtro previo correspondiente y seleccionando el boton “IMPRIMIR”.

g e l:mm][nesmwmm]lw]\;
- jus [E.Wr*](ww&w[w]@}‘
I s 2 oy ) e e ) e )

5 -BUSQUEDA DE CERTIFICADO

En caso de tener que buscar un certificado determinado, la pantalla principal presenta distintos

criterios de busqueda que pueden utilizarse.
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[Fwswpor — — — |
funny ndom]| Vo
Dependencia: (*) 22000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional v |
| [
> @
3 @
= (@
B (&)
Generado: (*) O @
v (e D Lo
[r00s | -
No hay datos cargados
» [ Agriegar Registio | [ Generar TXT ]

Para hacer una busqueda, primero hay que definir en qué listado de certificados buscar, ya sea en
aquellos comprobantes GENERADOS o NO GENERADOS.

Primer nivel de filtro:

GENERADOS:

e SI: Se listaran los certificados generados e incluidos en un TXT.
e NO: Se listaran los certificados generados pero NO incluidos en un TXT.

Segundo nivel de filtro:

Una vez seleccionado el primer nivel de filtro se elige el segundo:

e CUIT del proveedor retenido: se podra ingresar la clave Unica de identificacion tributaria
correspondiente SIN GUIONES.

e Fecha de retencion (DD-MM-AAAA) “Desde” — “Hasta”: se podran seleccionar las fechas
dentro de los calendarios.

e Importe de retencién:

e Fecha de comprobante (DD-MM-AAAA) “Desde” — “Hasta”: se podran seleccionar las
fechas dentro de los calendarios.

o N2 de comprobante de retencion:

e Importe del comprobante:

Seleccionados los filtros de busqueda clickear en el boton “FILTRAR”, y el sistema mostrara todos
los certificados que cumplan los requisitos previamente definidos.
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Este listado puede descargarse en formato Excel y en PDF.

L L
“““ . sst000 e veaessncaeioe (g )(Desmatca Geneodo ) (Bt ) (]
o ' s casezors (2 g ] (Desmarca Generodo ) _Elminar ), |
s 201 ‘ 037 i ; [ mpi ) Desmacas Generado ) _Elena ] <, ]
IO 2720252929 2004 153 78 16/07/2015 $ 1,389,28 FACTURA 0002-00001255 $ 59.908,21 02/07/2015 [ilm][ﬂmwﬁmado ][ Eir'na]
$11.93425 $131.251,01
$11.934,25 $131.251,01
Agregar Registro | | Generat TXT

6- COMPROBANTES GENERADOS POR EL SISTEMA

A- F2004 Certificado PROVISORIO de retencién/percepciéon de Seguridad Social (MEV)

[ CERTIFICADO PROVISORIO DE RETENCION/PERCEPCION DE SEGURIDAD SOCIAL |
Datos Generales
Numero: 22000-2015-00006
Dependenci: 22000
Formulario: 2004
Version: 100
Datos del Agente de Retencidn
cuIT: 30546670623
Denominacion: UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA
Datos del Sujeto Retenido/Perdbido
CUIT del Retenido: 30703363934
Denominacion: CORBE SRL
|_Datos de ka Retenddn/Percepcion practicada
|_Impuesto: 163 - RETENCIONES CONTRIBUCIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL
Régimen: 740 - RETEN CONTRIS SEG SOCIAL EMPRESAS CONSTRUCTORAS
Fecha Retencion/Percepdidn: 17/07/2015
Importe Retencidn/Percepcion: $ 106,36
Datos del Comprobante
Tipo de Comprobante: FACTURA
Nro. de Comprobante: 0002-00001330
|_Importe de Comprobante: $ 12.870,00
|_Fecha de Comprobante: 15/07/2015
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B -F2004 - Certificado VALIDO de retencién/percepcion de Seguridad Social (SIRE-

AFIP)
o | 4

’ v CERTIFICADO DE RETI ENCION/

P r— PERCEPCION de la SEGURIDAD SOCIAL
F.2004

Certificado AFIP N* 3054667062320150000002053 (482f)
Fecha Retencion/Percepcion 03/07/2015

A - Datos del Agente de Retencion/Percepcion
Apellido y Nombres o Denominacion UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA
CUIT N* 30546670823

B - Datos del Sujeto Retenido/Percibido
Apeliido y Nombres o Denominacién FRANCISCO BOIXADOS SA C
CUIT/CUILICDI 30515433305

C- Datos de la Retencién/Percepcién practicada
Impuesto 353-RETENCIONES CONTRIB.SEG.SOCIAL
Régimen 755-RETENCION GENERAL DE CONTRIBUCIONES
Conprd;‘ame que origina la retencion/ RECIBO-0000-00131535
percepcion
Monto del comprobante 10572.20
que ongina la retencion/percepcion
Monto de la Retencion/Percepcion 87.37

D - Otros datos a incluir en el certificado

El presente certificado se expide sobre la base de los datos declarados y aportados por el agente de retencion/percepcion
a la fecha de impresion de la presente consulta, el cual podria ser pasible de modificaciones por el agente en cuestion.

Conserve este Certificado como comprobante de Retencion/Percepcion

Codigo de Trazabilidad: 23000

Emision: 10007/2015 Impresion: 03/08/2015

C-Listado de certificados generados para subir en la Mesa Virtual de retenciones.

F2004
Dependencia 22000
Generado | CUIT Formularo | Impuesto | Regimen | Fecha Importe | Tipo Nro. Importe | Fecha
Retenido Ret/Perc. Ret/Perc. | Comproba | Comproba | Comproba | Comproba
nte nte nte | nte
sl 307033632 | 2004 353 740 15072015 $ 106,36 | FACTURA | 0002- $ | 15072015
k2 00001330 12.870.00
sl 307070526 | 2004 353 755 13/07/2015 | $1.000,60 | ORDEN OP 0001- $ | 0107/2015
83 DEPAGO | 2015 100.057.83
sl 306047033 | 2004 353 755 11072015 $ 380,74 | ORDEN 12333 $ | 100722015
= DE PAGO 38.074.38
sl 306088068 | 2004 353 740 08/07/2015 | $1.800.00 | FACTURA | 0002- $ | 0200872015
96 00001478 12.870,00
$3.357.70 $
170.872.21

Importe Ret Perc. | Importe Comprobante
$3.357.70 $ 170.872.21
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7-CARGA DE DATOS A INFORMAR EN LA MEV

Una vez que se encuentre en la plataforma, seleccione el impuesto respecto del cual se realizara
la rendicién, posiciondndose en la solapa de RETENCIONES que contiene la barra de menu
principal, la cual desplegara en un listado las 3 opciones impositivas: SICORE, IIBB, SUSS, para
visualizar lo siguiente:

nicio (E] Asignaciones | R Retenciones Ayuda

Fechas de Presentaciones
Columng condicdn Valor

Beneficiarics de Exteriar 22000 - Secretaria de Gestion Institucional v

— [—

it b ide: B

Fechas de Promoga

Luego de seleccionar la opcién SUSS,

A ¥ -

escoja el periodo de tiempo al cual

se refiere la rendicidn, el que estd

(=]

e " (W) dividido por quincenas mensuales.
Importe Comprobante: E

Generado: (*) Osi ®no

Agregar filtra - Y Eiltrar | gk Limpiar

| F200a |

No hay datos cargados.

Bgregar Regisro

SUSS

| Columna | Condicién | Valor {
iTlpo: *) ‘
‘Dependenxla: ™) 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional i] \

_.U-ls,g(]sﬂ?ﬁ?:gu?ncena 24[ Y Eittrar | J # Limpiar ]A
01/2014 - 2da Quincena

02/2014 - 1era Quincena
02 /2014 - 2da Quincena
YT | 03 / 2014 - 1era Quincena
03 /2014 - 2da Quincena
0472014 - 1era Quincena

04 /2014 - 2da Quincena

_05/2014 - lera Quincena | in Retenciones I & Imprimir I
0572014 - 2da Quincena
06 /2014 - 1era Quincena
06 /2014 - 2da Quincena
07 /2014 - 1era Quincena
07 /2014 - 2da Quincena
0872014 - 1era Quincena
08/ 2014 - 2da Quincena
09 /2014 - 1era Quincena
08/2014 - 2da Quincena
10/2014 - Tera Quincena v

No hay datos cargados

l No hay datos cargados
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A) Declaracién Jurada Quincenal

12) Carga de datos de Retenciones

Seleccionada la quincena correspondiente se procede a la carga de los campos habilitados, para
lo cual debe ir a la opciéon “AGREGAR RETENCIONES”.

Inicio  [75] Rendiciones (¥ Backups  (E) Asignaciones B Retenciones /> Mesavirtual |v|

Filtrar por:

| Columna | Condicién | Valor
’Tipo: *)

‘Dependencia: (*) 48000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional :] |

D8/ 2014 - 1era Quincena |¥

Retenciones

No hay datos cargados

Y FEiltrar || sk Limpiar

No hay datos cargados

Sin Retenciones = Imprimir

Agregar Retenciones
™

Como se puede observar en la pantalla es necesario que la dependencia:

1. Adjunte el archivo PDF del resumen con el detalle de las retenciones practicadas en la
quincena: el que se obtiene de la funcionalidad de la MEV para la emisiéon de F2004
CERTIFICADO PROVISORIO. Puede consultar los pasos a seguir en el MANUAL de “F2004
Certificado de Retencién de Seguridad Social”, que se encuentra publicado en la pagina
de la MEV.

2. Adjunte el archivo TXT de RETENCIONES previamente exportado del mismo sistema.

3. Detalle el monto total de las retenciones de la quincena.

Luego de haber completado la carga haga click sobre el botéon “AGREGAR”,
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Inico  [75] Rendiciones [ Backups () Asignaciones IR Retenciones /N Mesavirtual v/
Dependencia: (*) 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional ||
Estado: Sin Revisar
Periodo: (*) 01/2014 - 1era Quincena 3]
SUSS
Archivo PDF: (*) RESUMEN 12 Q SUSS. pdf
Archivo TXT: (*) SUSS 1-08-14
Total: (*) o 3500
[ Jancelar ]

Una vez completado este paso, para poder corroborar lo cargado, seleccione nuevamente en la
barra mend, la solapa “RETENCIONES”, el impuesto SUSS, el periodo generado y haga click en el
boton “FILTRAR”.

Inico 75| Rendiciones (¥ Backups () Asignaciones I8 Retenciones AN Mesavinual v

Filtrar por:
Columna | Condicidn| Valor
’Tipo: *) ‘

‘Dependenda: (*)i | 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional E} ‘
Periodo: (*) 0872014 - Tera Quincena ¥

Retenciones

(Y it J) dh L
N

No hay datos cargados

Depositos

i

No hay datos cargados

Agregar Retenciones [l Sin Retenciones |l & Imprimir
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De esta forma visualizara lo siguiente:

Filtrar por:

Columna Con\i:iﬁn] Valor

Tipo: (*) ‘

Dependencia: (*) 4B000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional El ‘

periodo: (*) 08/2014 - Tera Quinoena [v] [

Y Fitrar || s Limpiar
000 d 0 0 0
0do D8 014 al

Tipo: SUSS

Subido | rchivo Retenciones | Total | Resumen susS POF |Estade | C o |

18/09/2014 082014-1eraQuin-46-sussSUSS 082014-1eraQuin- Sin Y . Y e
12:45:14 1-08-14 $3.500,00 G resumen suss.odf Revisar | & Retencion ” €, Depdsito I
\ No hay datos cargados

Agregar Retenciones [l Sin Retenciones M = Imprimir

22) Carga de datos de depdsitos

Una vez efectuada la carga referida a las retenciones, el paso siguiente es cargar el
DEPOSITO

correspondiente al pago de las retenciones de la quincena, haga click sobre el botén “DEPOSITO".

Filtrar por:

Columna Condicién | Yalor

Tipo: (*) }

Dependencia; (*) 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional El ‘

Periodo: (*) 08/2014 - Tera Quincena v| |

Y Eiltrar || sk Limpiar
Retenciones
000 d 0 0 0
0: 08 D14 era ()

Tipo: SUSS

Subido | Archivo Retenciones | Totdl | Resumen 5US5 POF | Estado | Comentario ‘

18/09/2014 4-1eraQuin-d6- 082014-1eraQuin- sin ) ” ) - o
12:45:14 1-08-14 A$ 3.500,00'4§_re§gm§" suss.pdf Revisar 1 ’ C‘ﬂetenoion l[ C‘erosno ]
‘ No hay datos cargados

Agregar Retenciones [l Sin Retenciones |l &= Imprimir
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Para poder cargar los datos del depésito, haga click en el botén

8 - Indo [ Rendiciones (¥ Backups () Asignaciones IR Retenciones £ Mesavirual |v|

Datos Retencion

Tipo: S

Dependencia: 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional

oavinda] 08 / 2014 - 1era Quincena
Total: 3500.00

—ary * Depésito
o

pésito(*) Concepto(*) Importe(*) Cuenta(*) Tipo(*) Comprobante(*) Recbo Estado

b Guardar | | Cancelar

Posteriormente complete los datos requeridos:

Fecha del depésito.

Concepto:

Importe.

Tipo: transferencia o depdsito con cheque.

Comprobante: n? de RED de transferencia, o n? de boleta en caso de depoésito con
cheque.

vk wN e

Adjunte el archivo PDF del comprobante de pago.

Completada la carga guarde la informacidn, cliqueando el botén “GUARDAR”.
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SUSS

Datos Retencién

Tipo: suss

Dependenciat 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
Periodo: 0872014 - 1era Quincena

Total: 3500.00

Cargar Depésito

0

Fecha miﬁc“uﬂ-(‘) | Importe(*) | Cuenta(*) Tipo(*)

Comprobante(*)

16/08/2014 I!quincAgonOZUMl 3.500 REEEFEIN Transferencia

Una vez completado este paso, para poder corroborar lo cargado, seleccione nuevamente en la
barra meny, la solapa RETENCIONES, el impuesto SUSS, el periodo generado y haga click en el
boton “FILTRAR”.

Columna | Condicién| Valor

|Tw= ™

‘ Dependencia: (*) 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional E]
‘ Periodo: (*) 08/2014-1era Quincena E]

Retenciones

| Tipo: SUSS

II} Subido | Archivo Retenciones | Total | Resumen SUSS POF | Estado | Comentario| |
’18/09/2014 12:45:14 082014-1eraQuin-46-sussSUSS 1-08-14 $ 3.500,00 082014-1eraQuin-46-resumen suss.pdf Sin Revisar [ C‘\Betendﬁn ” C'\erésilo ]
| Fecha [ | |
| Depésito Subido Concepto Importe | Cuenta | Tipo | cwobmf Recibo Tesorerfa } <
18/09/2014 19 quinc Agosto X 082014-1eraQuin-46-Recibo- Sin
16/08/2014 12148122 Otros 2014 $ 3.500,00 19032/81 Transferencia 159847 T-159847.0df Revisas

Agregar Retenciones |l Sin Retenciones |l & Imprimir
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B) Caso particular: Sin Retenciones

Si la dependencia no tiene retenciones para rendir, realice una presentacion en la MESA
VIRTUAL y deje constancia de ello. Seleccione la quincena correspondiente, e ingrese al botén

“SIN RETENCIONES”".

iy an

w
Tipo: (*) SUSS v
Dependencia: (*) | 22000 - Secretaria de Gestion Institucional v
T o 2022 iera cuincera -
Y Eiltrar || sk Limpiar
Nao hay dates cargados
No hay datos cargados
Agregar Retenciones ' = Imprimir

Elija el periodo correspondiente y haga click en AGREGAR.

Inicio 73] Rendiciones  (# Backups () Asignaciones W8 Retenciones A\ Mesavirtual [v|

Sin Retenciones

Dependencia: (*) 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional :}

Estado: Sin Revisar

Periodo: (*) 08/2014- 2da Quincena ||

[ Jpancelar
N’

Una vez completado este paso, para poder corroborar lo cargado, seleccione nuevamente en la
barra mend, la solapa “RETENCIONES”, el impuesto SUSS, el periodo generado y haga click en el

botén “FILTRAR”.
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Inicio %] Rendiciones  (# Backups (&) Asignaciones MR Retenciones 7 | Mesavirtual v

Filtrar por:
Columna

’Tipo: (*)

Condicion | Valor

‘ Dependencia: (*) 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional ﬂ

‘ Periodo: (*) 08 /2014 - 2da Quincena El

| Y FEiltrar || o Limpiar
6000 a de Pla aclo e 0 0
Penodo: 08 014 da

Tipo: SUSS
Subido

| Archivo Retenciones| Total | Resumen SUSS PDF| Estado
$ 0,00

Comentariul

4, Retencién

18/09/2014 13:14:43 Sin Retenciones

No hay datos cargados

Sin Revisar

Agregar Retenciones Sin Retenciones & Imprimir

C) Modificacién de datos

En caso de tener que modificar algin dato ya

cargado, tanto referido a retenciones como a

depdsito, ya sea antes de haberlo subido a la mesa virtual o luego de que Tesoreria haya efectuado
un rechazo y solicitado su correccidn, ingrese nuevamente a la lupita y proceda a la modificacién

correspondiente.

Filtrar por:
Columna Condicidn| Valor

Tipo: (*)
Dependencia: (*)

Periodo: (*)

08/2014 - 1era Quincena v/

46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional E] |

Y Eittrar || s Limpiar

Retenciones

eriodo: 08 014 era Q

Tipo: SUSS

Subido | Archivo Retenciones Total [ 1 SUSS PDF | Estado | Comentario| ‘

18/09/2014 082014-1eraQuin-46-sussSUSS 082014-1eraQuin- Sin
12:45:14 1-08-14 $3.500,00 3¢ asumen suss.pdf Revisar ‘ C\Betenaén I S eréslto |

Depdsitos

Fecha
| Depdsito | Subida | Impuesto| Concepto \ Importe Cuenta Tipo Comprobante| Recibo Tesoreria ‘ Comentario

18/09/2014 12 quinc 082014-1eraQuin-46-Recibo- Sin
16/08/2014 12:48:22 Otros Agosto 2014 ¢ 3.500,00 19032/81 Transferencia 159847 1-150647.pdf Revisar

Agregar Retenciones [l Sin Retenciones M = Imprimir

Para modificar algiin dato de la rendicién de retenciones, seleccione el botén “RETENCION’, y una vez
modificado lo necesario, haga click en el botén “MODIFICAR”.
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Inicio 75| Rendiciones a Backups  [=] asignaciones ME Retenciones # | Mesavirtual |~

Subir SUSS al Servidor

Dependencia: (*)

Estado: Sin Revisar

Periodo: (*)

SuUss

Archive PDF: (*) 082014-1eraQuin-46-resumen_suss.pdf
O cambiar el Archivo

082014-1eraQuin-46-sussSUSS 1-08-14
] cambiar el Archivo

Total: (*) Bs00.00

Archive TXT: (*)

[ ( ) =
71 Eliminar Modificar ncelar
—

Para modificar datos de depdsito, proceda de forma similar y haga click en el botén
“GUARDAR’.

Inicio 5| Rendiciones [#) Backups (B) Asignaciones I Retenciones AN Mesavirtual [x]  Bibians Bulscie

Tipo: suss
46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
08 /2014 - Lera Quincena

Total: asonon

Dependencia;

Periodo:

Fecha Depésito(*) | Cancepta(*) | Importe(*) | Cuenta(*) Tipo(*) | Comprobante(*) | Recibo | Estado
h TR=IT 1 e - E] 159847 082014-1ersQuin-46-Recibo-T-159847pdf _ E]
608720 quinc Agosto 20 3500.00 ransferencia 598 (Al ooty

{iisuaren ]

;. IMPORTANTE!!!

Una vez aprobados todos los datos por la Direccion de Tesoreria éstos ya NO

pueden modificarse.
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D) Control de Tesoreria

Finalizada la carga en la mesa virtual por parte de la dependencia, tanto de retenciones como de
depésitos, Tesoreria descargara y revisara los distintos archivos.

En caso de que toda la informacién declarada sea correcta se colocard “APROBADO”, mientras
que si hay algin error se colocara “RECHAZADO’. En este Ultimo caso, se describira brevemente
cudl es el motivo en el campo “COMENTARIO".

Filtrar por:

Tipo: (*)
Dependencia: (*) 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional ﬂ

Retenciones

Dependencia: 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
Periodo: 08 / 2014 - lera Quincena
Tipo: SUSS

Subido | Archivo Retenciones [ Total | Resumen SUSS POF g . I [ |
- in-46- - - \ " '. s |
Aa0%/201s 222044 2sp0uin-46-gussRUSd 4 3.500,00 Mu—ig-“—ﬁ_' hlanduin- ' Rechazado E" &0 ¢! [ & Retencion |[ G Depssito |

Depésitos

Fecha [ [ [

‘ Depésito }Etbido | lmpnm‘ Concepto | Importe 9"’3‘!7‘ Tipo | Conpvobanulig@?o prsen ic
18/09/2014 19 quinc Agosto ; 082014-1eraQuin-46-Recibo-

[16/08/2014 12:48:22 Otros 2014 $ 3.500,00 19032/81 Transferencia 159847 T-159847.pdf Aprobado

Agregar Retenciones |l Sin Retenciones [l /= Imprimir

Ante un RECHAZO, la dependencia deberd ingresar nuevamente y corregir lo indicado (ya sea
en lo referido a retenciones o a dep6sito), a los efectos de que Tesoreria proceda nuevamente al

control de los datos subidos.

Una vez que se encuentre todo aprobado, la dependencia podra imprimir la constancia de
presentacion, la cual servird como comprobante de haber cumplido con la rendicién en tiempo y

forma.

La Direccion de Tesoreria de la SPGI, en cumplimiento de la obligacidn fiscal que posee la
U.N.C. como agente de retencidn impositivo a nivel nacional y provincial, efectia las
presentaciones y el pago a los organismos de recaudacion correspondientes, en base a la
informacidn suministrada por cada dependencia.

Se recuerda que las presentaciones efectuadas por cada una de las dependencias a través de
la MESA VIRTUAL, poseen CARACTER DE DECLARACION JURADA, por lo que deben ser llevadas

a cabo por un usuario que posea las facultades y las responsabilidades que ello implica.
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8-MESA DE AYUDA AL USUARIO

Teléfono Mesa de ayuda:

Tel. 0351-4266207
Correo Electrénico:

tesoreria@gestion.unc.edu.ar

Direccion de Tesoreria General
Secretaria de Planificacién y Gestién Institucional
Universidad Nacional de Cérdoba
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