ZUCCHETTI

Fecha: 30/12/2019

Manual Procesos Anuales

Consideraciones antes de comenzar el proceso

Se debe verificar que:

. Se han actualizado los programas enviados por 168

Puede consultar si tiene la ultima versidon en el menu Ayuda — Version Izaro RR.HH. de cualquier
programa Procesos Anuales:

[E+] Version Izaro RRHH.

. Programas de |zaro RR.HH. para la realizaciaon de
log procesos relacionades con el Ciemre Anual v la
Apertura de Ejercicio

izaro Version: 2020.01.01

WWW iZaroem.com Aceptar

. Todas las pagas del ejercicio estan actualizadas

Se puede comprobar a través de la Agenda de Nomina - opcién Estado de Nodmina — que la clave de
situacién de todos los Histéricos del ejercicio es correcta (2 6 4).

5 Agenda de Némina
Archive  Ver Hemamientas Ayuda

| v X | Bs| <3| =l | | Ive
E Consultar
Fechas
De: 01012018 | o [311272019
[ Estado de la Némina [ Bonfficaciones [ Grupos Profesionales
[ Contratos [Bajas de IT [ situaciones laborales
[ Situaciones de Némina [ Avisos [ Inactividades Seleccione los Trabajadores para los cuales

desea chequear las opciones marcadas.
Seleccionar

. Los trabajadores con datos econdmicos en el ejercicio estan en Alta o Reserva

. Todos los trabajadores implicados tienen el NIF introducido correctamente
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. ZUCCHETTI

Menu lzaro

= RRHH 5
v [E2 Personal y Némina
[T Configuracian
[ Trabajadores
(77 Contratacion
[ Procesos Mensuales
[T Gestion de Finiquitos
v [ Procesos Anuales
== Salvado de Datos Anuales
« - Traspaso de Datos de Profesionales
= - Mantenimiento de Datos anuales para
== Declaraciones Informativas
== Actualizacidn anual
=" Certificados |.R.PF
[ Procesos Especiales
[ simulaciones
[ utilidades
[ Adaptaciones de Nomina
S Gestion de Personas
(2) Control de Presencia
M Prevencion de Riesgos Laborales
4 Portal del Empleado
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ZUCCHETTI

SALVADO DE DATOS ANUALES

Es un proceso obligatorio, que obtendra los datos para las declaraciones anuales de cada trabajador para el
ejercicio.

Es importante verificar que el proceso se ejecuta para todos los trabajadores y que no existen mensajes de
error del tipo “Trabajador sin NIF”.

Se podra repetir el proceso completo hasta que no salga ninguna incidencia, mientras no se ejecute la
Actualizacion Anual.

Si se trabaja con la Gestion de Capital de Izaro (Sociedades Cooperativas), se salvard el computable anual para
calculos posteriores desde el Histdrico de Costes (por ejemplo el Cdlculo de Retornos).

A partir de este momento, cualquier cambio o verificacion de la informacidon se realizard desde el
Mantenimiento de datos anuales para IRPF

[=] Consultar 7?7 X
Trabajadar: 1| O |Datos anuales | DOMINGUEZ GARCIA, PILAR ]
Afo: 2019 Clave IRPF - Anual: A - Empleado por cuenta ajena
Centro de Produceion: C.P. SAN SEBASTIAN Pais de residencia fiscal | ES - Espaia

Totales  Datos lzaro  Datos extemos

Retribuciones dinerarias Descuentos Sociedades Cooperativas
Base de IRPF: 4363474 Seguridad Social: 268035 Beneficios: 0.00
Retencidn |.R.P F.: 12.654.07 Mutualidad Trabajador: 0.00 Retencién: 0.00
Mutualidad Empresa: 244 20
Intereses:
Retrbuciones en especie Retrbuciones exentas Retencidn:
EP5WV/P Pens. Trab.: 0.00 Dietas: 0.00
EPSV/P Pens. Emp.: 0,00 Indemnizaciones: 0,00 Computabls: 0,00
Otras: 1.500,00 Ctras: 0.00 Otro Computable: 0.00
Ingreso a Cuenta: 435,00 Trabajos Exranjero:
Ing.a Cta. Repercutidos: 435,00 Capital Socio Baja:

Es posible utilizar la solapa de Datos Externos para introducir acumulados anuales distintos a los generados por
Izaro. Cualquier declaracidn se presentara como suma de la informaciéon de Datos Izaro y Datos Externos
(solapa Totales)
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= ZUCCHETTI

Tratamiento de conceptos Exentos

En el Mto. Conceptos (Personal y Némina / Configuracién) se permite indicar con qué clave de exento

gueremos declarar cada uno de los devengos exentos:

Tipo de Mamina: I'I - Hamina Menzual j

Concepto: I 17 -*"l INDEMMIZACION

— Cotizaciones
[T Contingencias Comunes
[~ Contingenciaz Profesionales

Clave para mehzaje CRA:

[T Horas Extras Fuerza Mayar [ Horas Complementanas

[~ RestoHaoras Extraz

|54 -INDEMMIZACIONES POR DESPIDO O CESE

| Excluido BB.CC.

— Otrog

|.R.P.F.: IE:-:ent-:u
[T Mo pemitic valores negativios

[~ Retribucién en Ezpecie

- I Tipo exento; Indemnizaciones

Clave embargos: | <wacio»

Tipa retencidn: <vacios

El Salvado de Datos Anuales leera estas claves y llevard cada importe a su campo correspondiente del Mto.

Datos Anuales para IRPF

La dltima declaracion a cuenta del IRPF debe corresponderse con la declaracion del dltimo mes o trimestre
(en funcion del tipo de declaracidn que se tenga) + diferencias surgidas en declaraciones anteriores.
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ZUCCHETTI

FACTURAS DE PROVEEDORES CON RETENCION DE IRPF

Los datos de facturas de Proveedores con retencion de IRPF deben ser incluidos en la declaracion del 190.

Estos datos se introducirdn manualmente, o se realizara el Traspaso de Datos de Profesionales si se dispone
del Area Financiera de Izaro y ha sido configurada esta utilidad.

Manual o por traspaso, sera necesario que estas personas estén creadas en el Mto. De Trabajadores con Tipo
de Personal = Colaborador (habitualmente con situacion némina = R) y con las claves de IRPF
correspondientes.

[E] Nuevo Trabajador (Colaboradores / Comisionistas)

Trabajader/a ‘ 37| 0 || Notzs [

General Historial Laboral Otras Cotizaciones Fechas de Interés  Otros Datos  Pagos por Banco  Distribucién de Némina  Datos EDM

Datos de nacimienta

Tipo de Personal: Colaborador ~ Fecha —V‘
Situacién Némina: Reserva v Poblacién |
M.LF.: l:l p Provincia :| ,O ‘ |
NAF. | Pais: <vacio> ~
]
Direccidn: Thno.:
Tno. Comp Extensién: l:l Fﬁ-:é?ﬂi:gg:-:r_‘a
Mvil: [ Aviso por SMS
Poblacisn: | 0 | Email: ‘ =
Municipio: | ,O Email Cop ‘ =
Provincia: Erwio de documentos por e-mail Avisos
Pais Esparia w Idioma: Espariol (Espania) ~ Embargos

Nacionalidad: | <vacios ~ Usuario l:l Datos Fijos

Ultimos datos

[ Nuevo Trabajador (Colaboradores / Comisionistas)

Trabajador/a | 37 0 |

General Historial Laboral Otras Cotizaciones  Fechas de Interés  Otros Datos  Pagos por Banco  Distribucién de Némina  Datos EDM

Tipo de Trabajador: wvacio> v Mo Residentes
Clave de Némina <vacio> i
Clave IRPF - Anual: (G - Actividades profesionales ~
Clave |RPF - Periddica 2 - Comisionistas, agentes v
Miliacion Sindical: <vacio> ~
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ZUCCHETTI

Traspaso de Datos de Profesionales (sélo si esta activa el Area Finanzas en Izaro)

Nos permite traspasar desde el Histdrico de Movimientos de Retenciones del Area Financiera a los Datos
Anuales del trabajador los importes de base imponible y retencidon IRPF.

Se debe realizar el proceso tras haber ejecutado el Salvado de Datos Anuales.

Cada Profesional o Consejero debe tener un cddigo de trabajador en Ndémina, asociado a un Centro de
Produccidon que se declare en la clave de agrupacion (Hacienda) que le corresponda. En caso de que el

profesional no exista, se puede crear desde esta utilidad partiendo de los datos del Proveedor.

Las Claves de Agrupacion de Némina y Financiera pueden tener diferente codificacion, ya que en el traspaso se
solicitaran ambas. La clave de percepcion debe ser la correcta y debe coincidir con la asignada al Proveedor en

Financiera.

El Traspaso se lanzara para cada una de las Haciendas (Claves de Agrupacion) Y Claves de Percepcidn, y se
realizard para todas las Empresas de una sola vez.

Los datos a traspasar pueden ser consultados a través de Area Finanzas / Contabilidad / Gestidn de IVA, IGIC,
IRPF / Configuracion / Mantenimientos Generales / Mantenimiento de Retenciones IRPF:

=5 Finanzas §
Gestion del 511
~ Configuracién
Parametros de IVA
Parametros de IGIC
Parametros de IRPF
Mantenimiento de Modelos de IVA
Mantenimiento de Parametros Declaracién 340
Mantenimiento de Parametros de VA Diferido
Mantenimiento de Parametros de IVA RECC
Mantenimiento de Parametros de 1GIC RECC
Medios de Cobro/Pago por Modalidad de Pago
Mantenimiento de Parametros del Sl
I'VA Internacional
IVA Gastos-Compras
IVA CZ/SK
VA Italia
Impuestos Internacionales
w Mantenimientos Generales
Mantenimiento de IVA
Mantenimiento de IGIC
Mantenimiento de Retenciones IRPF
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DECLARACIONES INFORMATIVAS
Desde este programa se pueden obtener los ficheros para su posterior declaracion a las diferentes Haciendas.

Los modelos que se incorporan en lIzaro son los siguientes:

[ Listado ? X

s,
Seleccione la opcion:

.

Modelo 150 Modelo 193 Modelo 154 Modelo 296 Modelo 345

Desde el menu Herramientas del programa se pueden configurar las ubicaciones en las que se generaran los
archivos para cada uno de los modelos, aunque posteriormente se podrdan modificar.

Para todas las declaraciones informativas existe la opcién de generar un Listado con los datos que se van a
declarar. Se recomienda lanzar el listado y contrastar la informacidn con las declaraciones periddicas
presentadas antes de generar y presentar el archivo.

ACTUALIZACION ANUAL

Sélo se ejecutara para aquellos Trabajadores que tienen Datos Anuales. La repeticiéon de este programa no
actuara sobre los Trabajadores ya actualizados.

Es importante comprobar el Listado de Incidencias para verificar que se realiza la Actualizacion Anual para
todos los trabajadores.

Ademas de realizar el control de cierre de afio, la Actualizacion Anual trata los Datos Estadisticos. Asi, los datos

estadisticos que vienen del afio anterior (Borrado Anual = N) se generan en la Actualizacion Anual como
informacién del mes =0 y tipo de ndmina = 0 del siguiente afio.

CERTIFICADOS I.R.P.F.

Los Certificados de IRPF se podran obtener en cualquier momento del afio, para lo cual el Trabajador debera
estar en situacidon de nédmina Alta o Reserva.

Desde el menu Herramientas se pueden personalizar los formularios para incorporar de forma automatica la
firmay el sello.

Si ademas se dispone del Portal del Empleado de lzaro, se podran publicar los Certificados desde este
programa.
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RESTO DE PROCESOS ANUALES

Los siguientes pasos deben realizarse/comprobar los datos antes de la primera ndmina del siguiente afio.

Tenga en cuenta que al instalar los programas enviados por 168, determinada informacidn relacionada con las
Tablas Laborales (Bases y Tipos de Cotizacién, Tablas de IRPF de Haciendas Forales...) se actualiza de forma
automatica, pero es importante que la revise:

Tablas Laborales

Bases y Tipos de cotizacién, SMI, % AT y EP

Retenciones IRPF

. Haciendas Forales

. Hacienda Estatal

Dentro de Trabajadores / Cargas / Gestion de IRPF de la Hacienda Estatal. Se deberd

modificar la configuracion desde Herramientas / Configurar Opciones para indicar el afio y

el nombre de los archivos para el nuevo ejercicio.

Datos Lagun Aro

sélo Sociedades Cooperativas, en Procesos Especiales / Gestion de Cooperativas / Lagun Aro

Otros Procesos especificos de su instalacién, como pueden ser:

= NO dias-horas afio / mes en el Mantenimiento de Conceptos (recuerde que 2020 es
bisiesto)

= Horas para aplicaciones especificas de Partes de Trabajo

= Datos variables de carga automatica en Pardmetros por Empresa

= Traspasos de saldos (estadisticos...)

= Cargas e Incrementos Anuales (bruto previsto, subidas pactadas, etc.)

=  Configuracién de Incidencias
= Calendario de Némina
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