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1- INTRODUCCION

El presente instructivo de ayuda tiene por finalidad brindar al usuario los lineamientos generales y
especificaciones técnicas acerca de la utilizacidon de la funcionalidad de RETENCIONES en la plataforma de
MESA VIRTUAL.

Este documento estara sujeto a actualizaciones y modificaciones por parte de la Direccion de Tesoreria, ante

eventuales cambios.

2- OBIJETIVO DEL SISTEMA

Se ha incorporado en la Mesa Virtual la funcionalidad de “RETENCIONES” con el objetivo de que las
dependencias puedan cumplir con la obligacién de rendir quincenalmente a la Direccidn de Tesoreria de la
SPGI las retenciones que hayan practicado a sus proveedores, correspondientes a las operaciones llevadas a
cabo en ese periodo de tiempo, a los efectos de que la UNC como agente de retencidon pueda presentar y
pagar las declaraciones juradas correspondientes a los distintos tributos para cumplir con su obligacidn fiscal
tanto a nivel nacional y provincial.

3- USUARIOS

Para poder operar en la Mesa Virtual la dependencia universitaria deberd dar de alta a los usuarios titulares
y suplentes que serdn los responsables de declarar la informacidn en ésta, siguiendo el procedimiento que
se establezca para ello.

4- FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

Para cumplir con la rendicién quincenal 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, seleccione el impuesto respecto del cual se realizard la
rendicidn, posiciondndose en la solapa de RETENCIONES que contiene la barra de menu principal, la cual
desplegara en un listado las 3 opciones impositivas: SICORE, 1IBB, SUSS, para visualizar lo siguiente:
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Bibiana Bulacio
27252037026

Ingresos Brutos Retenciones

Ingresos Brutos

SUSS

Columna Condicidn| Valor

Tipo: (%) Ingresos Brutos

Dependencia: (*) -- Sin Seleccionar -- E]

Periodo: (*) -- Sin Seleccionar -- E|

’ Y Filtrar lL*Limpiar ]

Retenciones

No hay datos cargados

No hay datos cargados

Agregar Retenciones Sin Retenciones = Imprimir

Luego de seleccionar la opcidn SICORE, escogerd el periodo de tiempo al cual se refiere la rendicién, el que
esta dividido por quincenas mensuales.

Filtrar por:
Columna Condicién | Valor

ey | [lsicon ‘ |

‘Devem‘entiﬂ (*)‘ | 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional [¥] ]

08/2014 - 1era Quincena | ¥

— Sin Seleccionar— F - Sr—
0142014 - 1era Quincena | | l Y Eiltrar ” th Limpiar l

=T 012014 - 2da Quincena
0212014 - 1era Quincena
022014 - 2da Quincena
0372014 - 1era Quincena
0372014 - 2da Quincena
0472014 - 1era Quincena
0472014 - 2da Quincena
_ 0572014 - 1era Quincena T — s
0572014 - 2da Quincena ﬁl;‘-

062014 - 1era Quincena
062014 - 2da Quincena
0772014 - 1era Quincena
07 /2014 - 2da Quincena |
10872014 - 1era Quincena.
0872014 - 2da Quincena
0972014 - 1era Quincena
092014 - 2da Quincena
10/2014 - 1era Quincena |V

(111}
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A) Declaracion 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 opcion “AGREGAR RETENCIONES”.

Dependencia: (*) -- Sin Seleccionar --

Subir SICORE al Servidor

£2

Estado: Sin Revisar

Periodo: (*) -- Sin Seleccionar - ]

Resumen Ganancias

No se seleccioné un archivo.

Resumen IVA

No se seleccioné un archivo.

Resumen Benef. del Ext.

_ No se selecciond un archivo.
Importe
Retenciones
Archivo ZIP: (%) No se seleccioné un archivo.
Total: (*)
| Agregar Cancelar

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

1-Adjunte el archivo PDF del resumen del detalle de las retenciones practicadas en la quincena por tipo de

RETENCION, IVA, GANANCIAS y BENEFICIARIO DEL EXTERIOR: el que se obtiene del sistema _SICORE. Para
obtener este listado, puede consultar los pasos a seguir en el MANUAL DE SICORE que se encuentra

publicado en la pagina de la UNC.

2-Detalle el monto total de las retenciones de la quincena, por cada uno de los impuestos.

3-Adjunte el archivo de RETENCIONES zip, previamente exportado por el sistema SICORE.

Luego de haber completado la carga haga click sobre el botén “AGREGAR”
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Subir SICORE al Servidor

Dependencia: (*) 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional IZ]
Estado: Sin Revisar
Periodo: (*) |08 /2014 - 1era Quincena v

Resumen Ganancias

Archive PDF: RESUMEN GCIAS.pdf

Importe: » 1.000]

Resumen IVA

Arehive PDF RESUMEN IVA. pdf

importe » 5.000|

Resumen Benef. del Ext.

Archivo POF RESUMEN BEN EXT.pdf

Importe: 5[]0’

Retenciones

Archivo ZIP: (*) backup03.zip

Total: (*) ©s500
N
e

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

Filtrar por:
Calumna Condcidn  Valor

Tipo: (*) |

Dependencia: (*) 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional IE] |

RIS 05/ 2014 - Tera Quincena v
(O Etiar ] ) ok Limpiat |

No hay datos cargados

No hay datos cargados

Aagregar Retenciones Sin Retenciones = Imprimir
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De esta forma se visualizara lo siguiente:

LT
Caumna Condoin| Vaor

Tipo: (*) »E CORE ‘
Dependencia: (*) 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional ‘E] ‘
Periodo: (*) :08 1 2014 - Tera Quincena E] ‘

Dependencia: 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
Periodo: 08 / 2014 - 1era Quincens
Tipo: SICORE

| Archivg Retencionss \ Tod l Resiumen Grinvas POF ‘ Grinoa ‘ Resiumen IVA POF ‘ 1WA ‘ Resunen Bend, Ext, POF B, B, | B8 Comenkario

4-1e0a0uin it a0uin- R 14-18a0uin-

No hay datos cargados

rrTTE PR 6

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 boton “DEPOSITO”.

Filtrar por:

Columey Condoidn| Valor
‘mw: *) U |
‘Dmﬂdmlnz ") 46000 - Secretaria de Planficacion y Gestion Institucional IE] |
’Perlodo: ) (08 2014 - e Quincena ¥ I

Depx 0 000 ol cl G

Tipo: SICORE

Shd | Archvo Rebesions ‘ VA ‘ Resumen Bend, Ext, POF | B, Ext. | Blay  Cometa u‘ l

e s g, (Gl (abei ]

No hay datos cargados

| e Recves ] notcves ]| Sl
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Para poder cargar los datos del depdsito, haga click en el botdn E]

Datos Retencion

- SICORE
Tipo:
. 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
Dependencia:
e 08 / 2014 - 1era Quincena
Total: 2500.00

Cargar Depositos

Fecha Depésilo(*)l lmpuesto(*)[ Conceplo(*)[ lmporte(*)[ Cuenla(*)l Tipo(*)l Comprobanle(*)l Recibol Estadol ]

[ b Guardar ] [ cancelar |

Posteriormente se van completando los datos requeridos para cada tipo de impuesto:

Tipo: transferencia o Depdsito con cheque

1. Fecha del depdsito:
2. Impuesto:

3. Concepto:

4. Importe:

5.

6.

Comprobante: n2 de RED de transferencia, o n2 de Boleta en caso de depdsito con cheque.
Adjunte el archivo de PDF del comprobante de pago

Completada la carga guarde la informacion, cliqueando el boton “GUARDAR”

Total

Cargar Depdsitos

Fecha Deposito(*) | Impuesto(*) Concepto(*) | 1mporte(*) | cuentar)| Tipo(*) | Comprobante(*) [Recto [ st
16/08/2014 |7 | Ganencis [v] 12QuINC 012014 $250000] ezt Transerencia ] 147652 ((Examina. | PAGO GCIAS pt K
16082014 |7 va vl 1rquncorams || $500000] s [Trnterencia ] 236514 (LExamiai ] PAGO VA po (]
16/08/2014 LN Benef, Ext v 12QUINC 01-2014 l s1.uuu,mm Transferencia \VI147852
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Una vez completado este paso, para poder corroborar lo cargado, seleccione nuevamente en la barra mend,
la solapa RETENCIONES, el impuesto SICORE, el periodo generado y haga click en el botén “FILTRAR”.

Datos Retencién

Fecha Deposito{*) | Impuesto(*) Conceplo(*) | 1mporte() | cuentar)| Tipo() | Comprobante(*) [ Reci [ &t
16/08/2014 | Ganencias (] [12quINC 012014 $250000] 105251 | Transleenca v | 147852 (LExanina. | PAGO GCIAS o l
1608/201¢ |7 va [v] 12quINC 012014 $500000] 15251 | Tansleencia v | 236514 (LExaini. | PAGO VApd l

||18/08/2014 ﬂ Benef. Ext \VIFQUINC 01-2014 I S1.C00,00- Transferencia \VI147852 I Examinar... PAGIJ BEN EXT.pdf T
Lo

= Impi

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, e ingresar al boton “SIN RETENCIONES”.

Filtrar por:
Columna Condicién | Valor
Tipo: (*) - RE ‘ ‘
| Dependencia: (*) 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional E] ‘
(Y Eitrar | | gk Limpier |
No hay datos cargados
Depo 0
No hay datos cargados
Agregar Retenciones = Imprimir




“Mesa Virtual Retenciones SICORE”

Elija el periodo correspondiente y haga click “AGREGAR”

Sin Retenciones

Dependencia: ( *) 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional \ﬂ
Estado: Sin Revisar
Periodo: (*) 08/2014- 2da Quincena [v|

(D) ==

Una vez completado este paso, para poder corroborar lo cargado, se selecciona nuevamente en la barra
menu, la solapa “RETENCIONES”, el impuesto SICORE, el periodo generado y haga click en el botén
“FILTRAR”

Columna Condicion | Valor

’Tipo:(*) ‘

’Devtnd!nti“ * 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional Z] ‘

pernde (1 0812014 - 268 Quincena [¥] |
Yo

D 65000 etana de Pla acio esto D ona
0do: U8 V14 Juin
Tipo: SICORE
| Subido | Archivo Retenciones| Total | Resumen Ganancias PDF jas| Resurmen IVA PDF| IVA | Resumen Benef, Ext, POF Benef, Ext,| Estado | Comentario|

14/10/2014 14:15:07 Sin Retenciones §$ 0,00 $0,00 $0,00 $0,00  SinRevisar

No hay datos cargados

Agregar Retenciones [ Sin Retenciones ﬁlmprimir

C) Modificacion de Datos

En caso de tener que modificar algun dato ya cargado, tanto referido a retenciones como a depésito, ya sea
antes de haberlo subido a la mesa virtual o luego de que tesoreria haya efectuado un rechazo y solicitado su
correccion, ingrese nuevamente a al lupita y proceda a la modificacion correspondiente.
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Retenclones

Tipo: SICORE

Bend, B, | B8l Cux'eldu]

| Arthivo Retescions l Tod [ Resurmen Girrcies POF ‘ (onencis ‘ Resumen IVA POF

WA | Resanen B B, AF
14+ 1e1aQuie 0 .

014-

082014 18ra0uife

1418130 ) 18

L
P Revisar

’ fecha

16

[l‘l".u:.'.u {Cuw.u ‘ Impurte ‘f.ul.n ‘T'JJ l(uv"JLmlc Reciby Teowia  Comertanio

[10/2014 14:33:07 Ganancias 19 QUINC 01-2014 § 2,

082014- 18aQuin-46-Recbe-T-147852.0d! Sin Revisar

J14.0d! Sin Revisar

2,04 Sin Revisar

. ez

Para modificar algiin dato de la rendicién de retenciones, seleccione el botdon “RETENCION”, y una vez
modificado lo necesario, haga click en el botén “MODIFICAR”

Subir SICORE al Servidor

Devemlencll:(‘) 1',: :",‘,",’i:' 1_",’: anificacion y estion Institucional
Estado: Sin Revisar
Periodo: (*) 2014 - Tera Quincena

Resumen Ganancias

Acchivo POF 082014-1eraQuin-46-ganancias.pdl

Cambiar el Acchivo

T | psooool

082014-1eraQuin-46-iva.pal

[ cambiar et archivo
— | 500000

Resumen Benef. del Ext.

082014-16raQuin-46-bene!_del_exterionpdl
D Cambiar el Archive
importe 100000,
Retenciones
Archivo ZIP: (*) 082014- 1eraQuin-46-sicore. zip
Cambiar el Acchive
Total: (*) |8500.00

(L Eiminas {{ Modiica

Para modificar datos de Depésito proceda de forma similar y haga click en el botén “GUARDAR” .

11
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SICORE

Tota

0

Fecha Deposito(*) | Impuesto( ) Concepto(*) | 1mporte(*) | cuenta(*)| Tipo(*) | comprobante(+) [ Recn

/082014 || Ganancias lv| 1rQuiNCot0td | 2500.00] 103251 | Transferencia ] 147852

16/08/2014 | T (v (v] [ 12QUINC 012014 500000 15032/t | Transferencia  [v] 236514

16/08/2014 |7l [Benef. Ext [v] 12QUINC 01-2014 1000.00 1s032/51 | Transferencia [w] 147852

;i IMPORTANTE !!!

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

pueden modificarse

D) Control de Tesoreria

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

En caso de que toda la informacién declarada sea correcta se colocard “APROBADO”, mientras que si hay
algun error se colocard “RECHAZADO”. En este Ultimo caso se describird brevemente cual es el motivo en el
campo “COMENTARIO”.

IVA Resumen Bend. Ext. POF B Ex g Comestariol |
$ 5.000,00 ‘+'___ . s 1.0 00 Aprobado [ v Aprobar ][ © Rechazar ]
Rec) Tereia  Camertario |
082014-1eraQuin-46-Recibo-T-147852. 041 Aprobado [ v Aprobar ]LQBechaza ]
082014-1eraQuin-46-Recibo-T-147852.041 Aprobada [ v Aprobar ]@Bechazal ]
082014- 1eraQuin-46-Recibo-T-236514.f1 Rechazado error es ...—--.:l v Sprobar ]LQﬂechazat]
———

12
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Ante un RECHAZO, la dependencia deberad ingresar nuevamente y corregir lo indicado (ya sea en lo referido
a retenciones o al depdsito), a los efectos 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 rendicion en tiempo y forma.

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

Es por ello 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.

13
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5- COMPROBANTES GENERADOS POR EL SISTEMA

1-Presentacién de la declaracién quincenal, pendiente de ser revisada por Tesoreria.

[Tipo: es igual a SICORE

Dependencia: es igual a 46000 - Secretana de Planificacion y Gestion Institucional
Periodo: es igual a08 / 2014 - 1era Quincena

Retenciones

Dependencia: 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
Peroco: 08 / 2014 - 1era Quincena

Tio: SICORE
Archivo Resumen Resumen IVA Resumen Benef. Ext. Benef.
Subido Total poF | Ganancias o vA e muny -
14/10/2014 [082014- LersQuin- 082014-1 emQuin- 082014-1eraQuin- 082014- lenQun- Sn
14:33:31  |46-scorezp $ B.500,90) 4 garancas.pdt |* 22290046 ha.par $ 5.000,00) 44 benet_del_exterorper|* 100000 pogar
Depdsitos
Dm Subido  [tmpuesto| Concepto | Importe | Cuenta | Tipo Recibo c w
— 14/10/2014 " 1° QUING . 082014-lersQuin-46-Recho- | Sin
16/08/2014 (142020 (Ganancas 37 SO $ 2.500,00|19032/81 | Tnsterencia | 147852 i g -
o 14/10/2014 1° QUING ] 082014-lersQuin-46-Recho- | Sin
16/08/2014 [14/39/29 VA o m $ 5.000,00|19032/81 | Tnsterencia | 236514 E Saeaya ot =
— 14/10/2014  |Benef.  |1°QUINC . 082014-leraQuin-46-Recho- | Sin
16/08/2014 [14/39/29 ey 3 2ot $ 1.000,00|19032/81 | Tnsterencia| 147852 Myl g I

2-Presentacién de la declaracion guincenal “SIN RETENCIONES, pendiente de ser revisada por
Tesoreria.

ipo: es igual a SICORE
Dependencia: es igual a 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
Periodo: es igual a 08 / 2014 - 2da Quincena

Retenciones ”

Dependencia: 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
Periodo: 08 / 2014 - 2da Quincena

{Tipo: SICORE
Resumen Resumen “J
Archivo Resumen Benef.
Subido Retenciones | 1ot Gan:l;chs Ganandas| oo oo [ IVA .e“::w Ext. | "LV | Estado|Comenta

14/10/2014 a Sin

14:15:07 Sin Retenciones|$ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 so000 [0

Depositos ”
Depdsitos

o hay datos cargados

14
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3-Constancia de ACEPTACION de TESORERIA

Tipo: es igual a SICORE

Dependencia: es igual a 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
Periodo: es igual a 08 / 2014 - 1era Quincena

| retenciones

Dependencia: 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
Periodo: 08 / 2014 - 1era Quincena

Tpo: SICORE
Archive Resumen Resumen IVA Resumen Benef. Ext. | Benef.
Subido Retendones Total Ganancias POF Ganandas| POF IVA POF Ext. Estado |Comentario)
14/10/2014| 06201 4-1eraQuin- 0820141 enaQuin- 082014~ 1erxQuin- 082014-1erQuin
15:28:07 |d6-skomab $8.500,00|, par |$2-500.00] 40 et $ 5,000,001 3¢ " onet del exterorpdt|* 1-000,00 [Aprobado

| Depdsitos

Depésios
No hay datos cargados

4-Constancia de ACEPTACION de TESORERIA, declaracién SIN RETENCIONES

Tipo: es igual 3 SICORE

Dependencia: es igual 3 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
Periodo: es igual 308 / 2014 - 2da Quincena

I Retenciones

Dependencia: 46000 - Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
Perodo: 08 / 2014 - 2da Quincena

Tipo: SICORE
Resumen Resumen
Archivo e .| R Benef. | _ .
Subido Retenciones | Total| G G IVA PDF IVA | Benef. Ext. Ext. (= o
PDF PDF
21/10/2014 Sin
15:13-47 Retenciones $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 |Aprobado
Depositos
Depositos

No hay datos cargados

15
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6- MESA DE AYUDA AL USUARIO

Teléfono Mesa de Ayuda:

Tel. 0351-4266207

Correo Electrénico:

tesoreria@spgi.unc.edu.ar

Direccion de Tesoreria General
Secretaria de Planificacidon y Gestidn Institucional
Universidad Nacional de Cérdoba
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