CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -1 -

CATEDU

HACIENDA MOD 190
CERTIFICADOS

1.- ACTUALIZAR HOJAS DE TERCEROS HISTORICOS EN DRIVE-PERMANENTE CATEDU-AEAT

e En PERMANENTE CATEDU-AEAT-IMPORTANTE-HISTORICO-TERCEROS-190-EMAILS.xls
Copia y pega tutores y creadores del afio correspondiente y amplia la hoja de EMAILS
e quita duplicados

Revisar Vista

2 [3[3]

z :
Al Crdenar | Filtro

las

ECnnexinnes

W

‘rd- Volver a aplicar

T Propiedades &

= Editar vinculos \'E? Avanzadas
1EXiones Ordenar y filtrar

e Las columnas que interesan son el NIF y el EMAIL

2.-HOJA DE CALCULO DE TERCEROS DNI-NOMBRE-DE GIR
Cojo el fichero 190-xx-conscript.xlsm

e Y LO ORDENO POR NIF

e Ahado las columnas que pongo en rojo:
o IF, NOMBRE, COD PROV, CLAVE, PERCEPCION, RETENCION, AUX,

CERTIFICADO, EMAIL

e En AUX pongo PDF-borrador-1 (es el nombre de fichero del certificado que emite AEAT) y
arrastro hacia abajo para que genere PDF-borrador-2 PDF-borrador-3 PDF-borrador-4 ....

e En CERTIFICADO pongo la formula de concatenar para que ponga exactamente el nombre
del fichero
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Portapapeles =l Fuente =l Alineacidn =l Mdmero =l Estilos

H2 - fe | =CONCATENAR(G2;".pdf")
A | B | ¢ D E | F‘,\-G\ H

1 |NIF _|HDMBRE PROV|CLAVE PER{ZEP{ZIOl RETENCIONLS WFI&DD

2 |V - Fal I =50 Fo2 o I 1" PDFbarradar—l pdfl
3 | TRl BRSO Fo2 u - 'u ] PDFborrador-2.pdf
4 TS ™ORN TO50  [Foz 1| 1. PDFhurradur—B | PDFborrador-3.pdf
5 | M= oml B HE0  [FO2 I W | PDFborrador4 | pDFborrador-4.pdf
6 |J—i e ] £ Fo2 | ~° 1 | PDFborrador-5 | PDFborrador-5.pdf
7| S - 44  |F02 = ¢ _ rmr= | PDFborrador-6 | PDFborrador-6.pdf
g | =LA I I' | 114 F02 L. m PDFborrador-7 | PDFborrador-7.pdf
g |0 g 0 Foz2 1| =l & | PDFborrador-8 ‘ PDFbhorrador-8.pdf
10 (20 - "J 0 [Fo2 % 1 | .4 | PDFborrador-9  PDFborrador-9.odf

3.-ASOCIAR EMAILS

e Crea una pestafa nueva en 190-xx-conscript.xlsm y pega la tabla dnis-nombre-emails del
punto 1

e En la columna EMAIL pon la férmula busca el nif en la pestana de nif-emails de todos y lo
pone en su sitio correspondiente

=51.ERROR(BUSCARV(AZ2;Hoja2l5A52:505725;4;0); "direccion@catedu.es")

D E F G H
-LAVE PERCEPCIO| RETENCION| AUX I{:ERTI FICADO EMAIL
=02 1.184.00 177,60 PDFborrador-68  PDFborrador-68.pdf I nm sgmail.com
=02 4.912.00 736,80 PDFborrador-31 - PDFborrador-31.pdf = = Ue@educa.aragol
=02 160,00 22.50 PDFborrador-166 PDFborrador-166.pdf I {@catedu.es
=02 480.00 72.00 POFborrador-178 PRFhorrador-178.0df momeom si@aracon.es

pongo por defecto mi email para enterarme a quien no le envio el certificado
4.- CREAR LOS CERTIFICADOS DE RETENCION

e EN AEAT Descargas los certificados, agui tienes cémo hacerlo:
o Pulsa en el simbolo + para marcar todos
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o Pulsa Emitir certificados
& ceme (“ Agencia Tributaria| Sede Electrénica_ |

SUMEN ANUAL DE RETENCIONESS E INGRESOS A CUENTA DEL I.R.P.F. SOBRE RENDIMIENTOS DEL TRABAJO Y DE ACTIVIDADES ECONOMICAS, PREMIOS Y DETERMINADAS GANANCIAS

Clarante NIF: 04400401H Apellidos y nombre, razon social o denominacion del declarante.: CENT
erceptores
iginas <) 4 1jta B B*  s9Registos| & || raf = | = I Ver el perceptor seleccionade |  [3 Emitir certificados
Orden Estado NIF del perceptor NIF del representants legal Apelli n del
1 [ ] ATTRUIINK 1 ANANA ARTAI FRTHFR

otra vez dale al + y rellena

Emision de certificados.

Paginas ] « ‘ 13‘f‘|3 [ (13 &QRegnsllos‘ | ra || 1Y | = |

Orden NIF del percepior Apellidos y nombre o Denominacion del parceptor Contribuciones empresariales (%) Confribucionas empresariales (™)
# 86 29104565C REDONDO MERCADAL, JESUS
a7 25156059L JULVE TIESTOS, MARIA TERESA
a8 528334341 TOLEDO NEGRIN, EVA VICTORIA
#29 17743002C BALSERA GOMEZ, FRANCISCO JOSE
Avisos:

A través del boton “Contribuciones™ podra consignar Ias contribuciones empresariales a planes de pensiones, planes de prevision social empresanial, mutualidad de prevision social y a seguros
colectivos de dependencia.

(") Excepto a seguros coleclivos de dependencia
™) A seguros colectivos de dependencia

FITMace BoT | javiER QUINTANA PEIRO 0| ALCORISA | 2 11-01-2me =

AVisS0s y ermores,

0JO pon ORDENAR POR DNI

Emision de certificados.

Indique el orden de emision de los certificados:

(@) Ordenar por apellidos y nombre.
() Ordenar por NIF

Avisos y efTores.

| [ Emitir certificados || x Cancelar

[[Jahora entiendes por qué el fichero 190-conscript.xls lo tenemos ordenado también por NIF
y asi coincide

e Guardalo en una carpeta el PDF creado con el nombre PDF-borrador.pdf
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e Te metes en https://www.ilovepdf.com/split pdf#split,range

I$PDF MERGE PDI SPLIT PDF *:OMPRESS POF COMVERT PDF * ALLPDFTOOLS ™ Lag in m

l SPLIT
o ——— C
D-0 Dfc
Split by range Extract pe
2]

RANGE MODE:

Custom ranges Fixed ranc

Split in page ranges of: o [

This POF will be split in files of 2 Pag
78 PDF will be created

4

Range 7 . Range 8 ) Range 9 } Spht PDF @

e Con XolidoSign firma los certificados

o descargable en https://www.xolido.com/ (necesita Microsoft .NET Framework 3.5)
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o Selecciona todos los pdf creados, selecciona el certificado de tu persona juridica

Opcones  Ayuda FIRMAR
firma sel
electronica de ti
Mombre Estado Resultado e i o )
= PDFbomador-2 pdf Pendierte de Fima / Selo lg eliminar clemen
irmar
! )

PDFborador-3 pdf Pendiente de Frma / Selo L& impiar kstado

PDFborrador-4 pdf Pendiente de Frma / Sello

e Sello de Tiempo PDFbomador-5.pdf Pendiente de Frma / Selo y

Certificado electrnico seleccionado:
¢ Verificar |C=ES, O=CENTRO ARAGONES TECNOLOGIAS EDUCACION, OID.2.5.4 37=VATES-Q4400401H, CN=283¢

% wer certificado

Directoric de Salida para los documentos fimados:
|C.\tmp _,] seleccion can

i. ver carpeta salida

A Aplicar Fimas incrustad

(®) Fimar sin Sello de Tiempa () Fimar con Sello de Tiempa XolidoSign TSA - ACCV
Motivo Fimma vit

iniciar operacion o
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o y coloca la firma en la segunda hoja, con una imagen de tu firma si quieres

Opciones de configuragion
P 9 1;.1, seleccionar an
Certificad 5
* 2 05 . La marca visible enlaza con |a fima / sello de tiempo incrustado en los a eliminar elem
|14, Seleccidn de certificado documentos PDF
"B Restricciones de certificado -
[ Inchiir marca visble en el documento PDF PDF & limpiar lista

&# Firma Electrénica
B Formato de lafirma
@ Preferencias de la firma
- #| Politica de firma
.7 % Opciones avanzadas
- Sello de Tiempo
ﬂ Servidores Sello de Tiempo

B Opciones de PDF Configurar contenido de fima:
B Informacién de PDF

B . Nombre de campo de firma para colocar la marca visible:
Opciones avanzadas PDF |
Opciones de Salida
{3 Carpeta de salida
i@ Modo de salida
°. Opciones avanzadas

|(

(@]
[E
E
:

* Usado por defecto si esta disponible

restablecer valores por defecto

o Puedes poner una imagen en la firma si quieres dentro del punto 3 "Definir"
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o Para que no modifique el nombre del archivo poner formato simple

* Certificados
1 Seleccion d Hificad Esta operacion permite configurar los nombres de los archivos de sali
""" - eleccion de cenmeado para todos los procezos de fima o =ello.
----- v Restriccicnes de certificado Para mas informacién acerca de los modos, consulte &l manual de la

a# Firma Electrdnica
----- E Farmato de la firma

----- E‘] Preferencias de |la firma _

..... ¥ Politica de firma © Modo Simple L\}
----- "o# Opciones avanzadas () Modo por Defecto
i . Sello de Tiempo
- E Servidores Sello de Tiempo
B Opciones de PDF (O Modo Carpeta

""" (& Informacion de PDF () Modo Personalizado  {consultar manual)
----- [m] Marca visible de PDF

----- -+ Opciones avanzadas PDF

aplicacion.

() Modo Identificado

T

Opciones de Salida

I&_; Modo de =alida
.+ Opciones avanzadas

E Reqgistro de firmas vy sellos
----- -0 Ofras configuraciones i

S I I EEEE——

o FIRMAR se ird a la carpeta de salida en mi caso c:/tmp

o Luego tenemos

o UNA HOJA DE CALCULO ORDENADA POR DNI CON DNI-NOMBRE-CORREO
ELECTRONICO Y NOMBRE DE LOS ARCHIVOS CON LOS CERTIFICADOS

o UNA CARPETA CON TODOS LOS CERTIFICADOS EN FICHEROS SEPARADOS

5.- ENVIAR EMAILS

e SEGUIR LAS INSTRUCCIONES de combinar correspondencia de

https://libros.catedu.es/books/soportes-informaticos-para-la-formacion-del-profesorado-

ie/page/33-email

e Pones en el texto:

{{EMAIL}}

TU CERTIFICADO DE RETENCION IRPF DE TU COLABORACION CON CATEDU ANO

Hola {{NOMBRE}}
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Te adjunto el CERTIFICADO DE RETENCION IRPF ANO correspondiente a tus retribuciones con
el Centro Aragonés de Tecnologias para la Informacién Andresa Casamayor CATEDU

o dni {{NIF}}
e Total de percepciones realizadas en el afio en bruto {{PERCEPCION}}
e Total de retenciones realizadas en el afio {{RETENCION}}

Puedes comprobar la validez de la firma del documento que te adjuntamos y conseguir un

justificante imprimible en https://valide.redsara.es/ en validar firma. (Si quieres validar varios
certificados, tienes que refrescar totalmente la pagina Ctrl+F5 después de cada validacién, sino,
sale el cédigo de seguridad Captcha invalido por mucho que lo pongas correcto).

Nota

Si tu visor de PDF no visualiza bien la firma digital, sale un interrogante amarillo ,es porque tu visor
no reconoce de confianza los certificados de la Fabrica de Moneda y Timbre. Esto suele suceder en
los navegadores. Si quieres saber mas informacién y como solucionarlo visita https://ayuda.e-
oer.com/firmas/problemas-con-las-firmas/ . Enviarte una nueva copia no va a solucionar tu
problema.

{{CERTIFICADO}}
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