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Instrucciones acerca del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF)

Los Centros Docentes adscritos al Centro del Profesorado Santa Cruz de Tenerife que realicen el pago a
personas fisicas (trabajadores por cuenta ajena, autbnomos o no residentes) por la realizacion de actividades
en los mismos (formacion, talleres, seminarios, cuentacuentos u otras actividades) o efectiien el pago de
algin alquiler puntual, deberdn ingresar en la cuenta corriente de este CEP las cantidades retenidas en
concepto de IRPF, para que este centro las tramite y comunique a la Consejeria de Hacienda. El

procedimiento se indica resumido en el siguiente cuadro y se explica desglosado a continuacion:

1. Ingreso de las cantidades retenidas en concepto de IRPF en la cuenta bancaria del CEP.

2. Realizacién y envio por correo electrénico al Administrador del CEP de los siguientes documentos:

* Certificado Mensual en PDF, segtin el modelo aportado por el CEP (tabla de Excel que se imprime
se sella, se firma, SE REGISTRA y se envia en PDF por correo electrénico).

» Tabla de Excel anterior (en formato digital para facilitar el trasvase de datos a Hacienda).

*  Comprobante en PDF de la transferencia efectuada.

*  Copia del DNI (anverso y reverso legible al completo) de cada uno de los perceptores. Un PDF o

JPG independiente para cada DNI.

1. Ingreso de las cantidades retenidas en concepto de IRPF en la cuenta bancaria del CEP.

En la referencia del ingreso, se anotara IRPF, seguido del nombre del centro docente y el mes al que

corresponde la retencion. (Ejemplo: IRPF CEIP San Borondon enero 2024).

Cuenta bancaria del CEP:

Cédigo IBAN

ES82 2100 9169 0722 0007 0086

Este ingreso debera hacerse en los ultimos dias del mes en el que se practique la retencion, y con fecha
limite el dltimo dia habil, excepto en diciembre, en el que la fecha sera el dia 20 para poder cumplir con
los plazos establecidos por la Direccién General del Tesoro y Politica Financiera de la Comunidad Autonoma
de Canarias.
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IMPORTANTE: En el caso del mes de diciembre, si los ingresos se realizan en fecha posterior al afio
natural en el que se han realizado los pagos, la Consejeria de Hacienda hara efectivo un recargo que este CEP
repercutird al centro en cuestion. Por este motivo, asi como para evitar gestiones administrativas

innecesarias, se ruega cumplir escrupulosamente los plazos indicados anteriormente.

2. Envio por correo electronico al CEP, del certificado mensual, en PDF con registro y en
Excel, asi como comprobante de transferencia y copia individual del DNI de cada perceptor.

Una vez realizado el ingreso, el centro docente confeccionara un certificado (documento adjunto) que
contiene una tabla Excel con los datos requeridos por la Consejeria de Hacienda sobre los perceptores a los
que se ha abonado alguna cantidad. Tanto los ingresos como los certificados, deberan hacerse mensualmente,
coincidiendo con el mes de abono. Se tendra en cuenta que, cuando haya un perceptor con varios pagos en
el mismo mes y con misma clave y subclave, aparecera en la tabla una sola vez, con el importe total

percibido.

Ejemplo de cumplimentacion:

. . . BASE
CODIGO | CODIGO APELLIDOS CODIGO RETEN
EJERCICIO MES MODELO CEP CENTRO NIF Y NOMBRE | PROVINCIA CLAVE SUBCLAVE ll\’g;-%Nl CION
(Segun (Segin Sin F 02
2024 correspon 190 38706050 g puntos ni | En este orden 38 (Segun (Segun 160,00 24
corresponda) .
da) guiones corresponda) | corresponda)

* La base imponible es el importe bruto sobre el que se practica la retencion. La retencion es la
cantidad que el centro ingresa en la cuenta del CEP en concepto de IRPF y que a su vez el CEP
ingresa en la Consejeria de Hacienda.

* Los apartados clave y subclave, se consignaran segun se trate de:

CLAVE SUBCLAVE
A Empleados por cuenta ajena en general 00 Retencion en funcion de la némina.
. Cursos, conferencias y seminarios y
F Empleados por cuenta ajena 02 similares. (Retencion = 15%)
G Trabajadores autonomos 01 Retencion de caracter general: 15%
G Trabajadores autonomos 03 Tipo de retencion reduNC ido 7 A’. al inicio
de la actividad y dos aflos siguientes
H Actividades agricolas y ganaderas 01 Tipo de retencion: 2%
H Determinadas actividades empresariales 04 Tipo de retencion: 1%
Z Retenciones por alquileres. 00 Tipo de retencion : 19%
. . Residentes UE, Islandia y Noruega:
\% Retenciones a no residentes. 00 19% Resto de contribuyentes: 24%
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En caso de perceptores no residentes se necesitard una copia de la factura, pues habra de introducirse mas

informacion en el modelo como: pais, domicilio, c6digo postal y NIF del pais de residencia.

Este certificado en PDF se remitira por correo electrénico al Administrador del CEP
(jeasvie@gobiernodecanarias.org), debidamente sellado, firmado y con registro, junto con una fotocopia
clara del DNI (anverso y reverso en la misma cara) por cada uno de los perceptores. Les recordamos que la
fecha limite sera el ultimo dia habil del mes, exceptuando el mes de Diciembre cuyo dia limite sera el dia

20.

En este correo se debera adjuntar también el mismo certificado en Excel, para facilitar el trasvase de datos a
la tabla tinica que la Consejeria de Hacienda solicita mensualmente al CEP y el comprobante de la

transferencia efectuada a la cuenta del CEP.

RECORDATORIO IMPORTANTE: Los distintos plazos y procedimientos establecidos en este
documento son de estricto cumplimiento, para evitar los recargos y sanciones correspondientes. Los intereses

de demora que puedan ocasionarse por retrasos en los ingresos, se imputaran al centro correspondiente.

CONTACTO: Para cualquier duda o aclaracion, no dude en ponerse en contacto con la persona responsable:

Javier J. Castro Viera
Administrador del Centro del Profesorado Santa Cruz de Tenerife
Direccion General de Ordenacion, Innovacion y Calidad
C/ Eladio Roca Salazar, 8, 38008 S/C de Tenerife
jcasvie@gobiernodecanarias.org

Tfno. 678 410 762
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