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Prólogo  
 
 
En este breve y práctico manual encontrará una recopilación de información útil para realizar los 
procesos de regularización del porcentaje de retención de I.R.P.F. y cierre de ejercicio. 
 
La estructura de la guía está basada en la secuencia de procesos a seguir, con la explicación 
detallada de la operativa a realizar en la aplicación. 
 
Le recomendamos que lo tenga siempre a mano ya que, además de servirle como herramienta de 
formación, le puede ser de gran ayuda para resolver dudas puntuales o casos concretos. 
 
 
 
Esperamos le sea de gran utilidad, 
 
 
El Equipo de Posventa. 
Wolters Kluwer | A3 Software 
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Esquema del proceso a seguir 
 
A continuación, le mostramos gráficamente la operativa a seguir para realizar correctamente el 
proceso de Cierre de Ejercicio: 
 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

4. Cálculo de la Paga Mensual de diciembre 
 
 

 
 

3. Cálculo de la Paga Extra del mes de diciembre 
 

 
 

5. Listados de comprobación 
 

 Desglose de IRPF 

 Resumen de Nómina 

 Imputación de Costes 

 

 
 

2. Regularización de I.R.P.F. del mes de diciembre 

 
1. Entrada de Incidencias para el mes de diciembre 
 

 Conceptos Variables (Paga Mensual y Extra) 

 Entrada de variables por Excel (Paga Mensual/ paga extra) 

 IT’s y Absentismos 
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1. Entrada de Incidencias del mes de diciembre 
 

Desde los puntos de “Nómina/ Incidencias/ Conceptos Variables” y desde “Presencia/ It y 
Absentismos” informe todos aquellos importes o casuísticas que afecten a las pagas mensuales o 
extras del mes de diciembre (IT’s, horas extras, pluses…).  

 
 
1.1. Entrada de variables en la Paga Mensual y Paga Extra 
 

 
Paga Mensual 
 
Desde el punto “Nómina/ Incidencias/ Conceptos Variables”, puede informar variables a nivel de 
empresa, centro o trabajador tanto para la paga mensual como para la paga extra.  
 
Para ello, pulse el botón “Nuevo” y cumplimente los datos de la incidencia (Fecha, Empresa, 
Trabajador, etc.), especificando el “Tipo de paga”: “Paga mensual”. 

 
Sus funciones son, básicamente, cuatro: 
 
 

1. Modificar el importe de conceptos fijos que tenga el trabajador en su ficha (prevalecerán 
los importes forzados a través de esta incidencia).  

2. Añadir un concepto variable que afecte al mes de diciembre (comisiones, mejoras 
voluntarias, etc.). La incidencia se puede introducir en cualquier día del mes en el que 
queramos que sea efectiva.  

3. Anular un concepto que tenga el trabajador fijo en la ficha. En este caso, debemos 
introducir el concepto e, informar en importe y unidades 0.  

4. Introducir las unidades para conceptos que tenemos informados en ficha como tipo U, con el 
precio unitario. En este caso se multiplicarán las unidades introducidas por variables por el 
importe de ficha. 
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Paga Extra 
 
En el caso de que las modificaciones afecten únicamente a determinados trabajadores, utilizaremos 
la Incidencia de Conceptos Variables (acceso: “Nómina/ Incidencias/ Conceptos Variables”), 

especificando el “Tipo de paga”: “Paga extra” y seleccionando en el desplegable la paga de 
Diciembre.  
 
En nuestro ejemplo, la paga de “Navidad”. 
 
Al seleccionar el tipo de paga: “Paga extra” la aplicación, de forma automática, informará la fecha 
de la incidencia con la fecha de cobro de la paga extra seleccionada.  
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1.2. Introducción masiva de variables para paga mensual y extra 

 
Desde el punto “Nómina/ Incidencias/ Conceptos Variables”, puede generar un Excel para la 
entrada masiva de variables que afecten a la paga mensual y/o a la paga extra de diciembre.  
 
Para ello, pulse “Entrada variables” y seleccione la opción “Exportar”.  
 

El botón  permite acceder a los formatos disponibles. Además, a través de un sencillo asistente, 
podrá configurar diferentes formatos de exportación. 
 
 

 
  
 
Para ello, pulse “Nuevo” y un asistente le indicará los pasos a seguir. 
  
Informe el código y nombre del formato y seleccione el tipo “Conceptos Variables” o “Conceptos 
Variables Paga Extra”, según si las variables corresponden a la paga mensual o a la paga extra, 
respectivamente. 
 
Pulse “Siguiente” para continuar. 
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A continuación, seleccione los trabajadores que desea incluir en el formato Excel. 
Pulse “Siguiente”. 
 

  
 
En los formatos de exportación puede  especificar si desea informar el importe del concepto, o bien 
las unidades. 
 
Para seleccionar un campo, debe situarse sobre el que proceda y, a continuación, hacer un doble 
“clic” o pulsar sobre el símbolo:  y habrá quedado seleccionado.  
Al contrario, para quitar un campo ya seleccionado, sitúese sobre el campo y, al pulsar sobre el 

botón: , desaparecerá de la selección. 
 
Pulse “Finalizar”. 
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Una vez creado el formato se mostrarán, automáticamente, los trabajadores seleccionados en el 
asistente de creación. No obstante, si lo desea, podrá “agregar trabajadores a la lista”, o bien 
“sustituir la lista de trabajadores”.  

 
A continuación, seleccione el código de formato que acaba de crear e indique el criterio de 
ordenación que desea establecer (código, NIF o 1er Apellido). 

 

 
 
 
Recuerde que… 

Si el formato creado es para informar variables en la paga extra, en el apartado “Período a listar”, 
deberá informar la fecha de cobro de la paga extra. 

 
 

   
 
Por último, pulse “Exportar”.   
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El formato, se mostrará de la siguiente forma y permitirá informar los conceptos seleccionados. 
 

  
 
Una vez cumplimentados todos los campos guarde el fichero y ya estará listo para ser importado 
desde la aplicación. 
 

Para importar en la aplicación el formato Excel con las incidencias variables que ha informado, 
active el indicador "Importar", seleccione el fichero que proceda y pulse "Importar". 
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1.3. ¿Cómo personalizar los datos de las Pagas Extras para una persona?  
 

Desde la ficha de persona, en el menú “Retribuciones/ Pagas extra”, puede personalizar las pagas 
extras para el propio trabajador. Es decir, puede modificar datos relativos al cobro o a los 
indicadores (descontar IT por contingencias comunes, accidente, antigüedad afecta a paga extra, 
afecto a tiempo parcial, etc.). 

 

 
 
Los datos sombreados (devengo paga extra y fecha de cobro) provienen del convenio o pacto de 
empresa, por tanto, no son modificables desde la ficha de persona.  
 
No obstante, si excepcionalmente necesitase modificar datos relativos al devengo de la paga extra, 
fecha de cobro o días de cobro, debería modificarlo desde el convenio o pacto y luego actualizar los 
datos a la ficha de los trabajadores. 
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Veamos un ejemplo 
 

En este supuesto, se ha modificado la fecha de cobro de la paga extra.   
  

 
 
 
Recuerde que…  
Desde el menú “Personal/Plantilla”, en Importar/ Exportar, dispone del formato “108 – Datos 
Pagas Extras”, mediante el cual podrá modificar de forma masiva los conceptos afectos a la paga, 
el importe y los indicadores.  
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1.4. ¿Cómo modificar los datos de devengo de la Paga Extra?  
 

Desde el punto “Nómina/ Incidencias/ Devengo Paga Extra” puede modificar los datos relativos al 
devengo de las pagas extras: “Días Alta”, “% Tiempo Parcial Medio”, días de cobro (N, L, LX u Horas 
Cobro), incapacidad temporal o absentismos. 
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2. Regularización del I.R.P.F. del mes de diciembre 

 
Calcule la previsión del I.R.P.F. de los trabajadores de la empresa, seleccionando como fecha de 
cálculo: 12/20XX. De esta manera, la aplicación tendrá en cuenta todas las cantidades que los 
trabajadores han percibido hasta el momento y realizará una previsión de la paga mensual de 
diciembre (que son retribuciones pendientes de cobro) y de la paga extra. 
 
La previsión del I.R.P.F. puede calcularse de manera individual, desde la ficha de persona, en el 
menú “Tributación/ Cálculo Actual”: 
 

 

 
 

 
O bien, de forma masiva, desde el punto “Nómina/ Cálculo/ Previsión de Ingresos y Retenciones”:  
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2.1. Funcionamiento de los Indicadores de Cálculo de la Previsión  

 

 Calcular “Hasta fin de año” o “Hasta fin de contrato”: Si marca “Hasta fin de año” 
calculará las retribuciones hasta 31/12. Si marca “Hasta fin contrato”, calculará la previsión 
hasta las fecha fin contrato. 

 

 Tener en cuenta las percepciones recibidas anteriormente: Si no activa este indicador, el 
programa elevará al año los conceptos de ficha para calcular las retribuciones fijas (es 
decir, no se tendrá en cuenta lo que hay calculado en el histórico). Sin embargo, si marca el 
indicador se tendrán en cuenta las percepciones percibidas por el trabajador con fecha 
anterior al cálculo. 

 

 Tener en cuenta los importes variables de cobro percibidos el año anterior: Si activa este 
indicador, el programa tendrá en cuenta los importes variables que el trabajador percibió el 
año anterior.   
 
Especificaciones: 
 

o Si las retribuciones variables del año anterior son superiores a las de este año, se 
tienen en cuenta las del año anterior. 

 

o Si las retribuciones variables del año anterior son inferiores a las de este año, se 
tienen en cuenta las del año en el que se está realizando la previsión. 

 
Excepción: en el mes de diciembre, independientemente de si está o no marcado el 
indicador, siempre se tendrán en cuenta las variables del año en curso.  



 
 

 

Manual Cierre de Ejercicio | 15 

 

a3EQUIPO 

 
 Tener en cuenta cambios de vida laboral para las pagas extras: Si el indicador  esta 

activado se tendrán en cuenta las vidas laborales para el cálculo de las pagas extras 
previstas (cómo, por ejemplo, cambios de salario, etc.)  

 

 Aplicar regularización por otras causas: Únicamente debe activarse este indicador, si el 
cálculo a aplicar es el de otras causas (motivo 11 de Hacienda).  
Este indicador suele utilizarse, por ejemplo, cuando el trabajador ha cambiado de Régimen 
Foral a Estatal y  en otras casuísticas establecidas por la ley.  
Y sólo actuará cuando no haya otro motivo que provoque la regularización.  
 

 Aplicar abono I.R.P.F. 400€: Este indicador debe estar activado para que la aplicación 
controle, de manera automática, si el trabajador tiene derecho o no a la deducción. 

 

 Excluir trabajadores con salario pactado a neto: En relación a los 400€ (el hecho de aplicar 
abono de IRPF de 400€ provoca un % de IRPF inferior, con lo cual, para ajustar la nómina al 
líquido pactado, aumentaría el bruto). Si marcamos este indicador, para los trabajadores 
con ajuste a neto, no aplicaría los 400€.  

 

 Excluir trabajadores pluriempleados: En relación a los 400€ (podría darse el caso de que 
dicho abono ya se lo estuviera aplicando en otra empresa).  

 
 
2.2. ¿Cómo comparar los datos de la regularización de I.R.P.F. de la aplicación con 

los datos del programa de Hacienda? 
 

Para comparar los datos de la regularización de I.R.P.F. de la aplicación con los datos del programa 
de Hacienda, debe seguir estos pasos:  
 
1. Acceda a la ficha de persona, al menú “Tributación/ Previsiones Calculadas”, seleccione el 

cálculo de diciembre y pulse sobre el link: 
  

“Pulse aquí para ver el detalle de cálculo de la retención seleccionada” 
 
 

 
 

 
2. Para comparar los datos que contiene este listado, accederemos al programa de regularización 

de Hacienda e introduciremos los datos que nos solicita.  
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Los datos económicos los puede encontrar en el punto 1 del detalle de cálculo (Obtención de la 
Base para Calcular el Tipo de Retención):  

 
 

 
 

 
En este apartado indique, además, si el trabajador tiene derecho a la Deducción por 
Adquisición / Rehabilitación de Vivienda Habitual: 
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3. A continuación, acceda al apartado de “Datos Regularización” y marque la causa de la 

regularización informando, además, los datos que encontrará en el punto 3 del detalle de 
cálculo (Tipo de Retención).  
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El mínimo personal se encuentra en el punto 2 “Cuota de retención” del detalle de cálculo: 
 

 
 

 
4. Por último, pulse sobre la pestaña de “Resultado” para comparar con el % que propone el 

programa de Hacienda.  
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3. Cálculo de la Paga Extra del mes de diciembre 
 

Desde el punto “Nómina/ Cálculo/ Mensual y Extra” calcule la paga extra de los trabajadores.  
 

Para ello, en el apartado “Opciones”, seleccione el tipo de paga “Extra” y el mes y año. 
  
 

Al seleccionar el tipo de paga extra se habilitará el indicador “Tener en cuenta la vida laboral del 
trabajador” que activado realizará el cálculo de la paga extra teniendo en cuenta las diferentes 
situaciones que haya podido tener el trabajador durante el devengo de la paga. 

 
3.1. Supuestos de cálculo de Paga Extra 
 
Ejemplo 1: Trabajador parcial a horas 
 

En este supuesto, independiente del estado del indicador (activado o desactivado), calculará la 
paga extra teniendo en cuenta el tiempo parcial medio de las diferentes jornadas realizadas 
durante el devengo de la paga. 
 

 
 
 
Recuerde que… 
En el grupo de pagas extras debe tener activado el indicador “Afecta a tiempo parcial”. 

  

 
Ejemplo 2: Cambio de salario durante el devengo de la paga extra 
 

Si activa el indicador “Tener en cuenta vida laboral”, al calcular la paga extra de un trabajador 
que durante el devengo de la paga ha tenido diferentes salarios, se calculará la paga extra 
diferenciando cada uno de los tramos. 
 

En nuestro supuesto, se ha modificado el salario del trabajador en el mes de septiembre generando, 
por tanto, dos nóminas.  
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La primera, con devengo 01/01 a 31/08:   
 
 

 
 

 
Y la segunda, con devengo 01/09 a 31/12: 
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Ejemplo 3: Cambio en el porcentaje de retención 
 

Cuando hay un cambio en la vida laboral como consecuencia de una modificación en el porcentaje 
de retención de IRPF (como, por ejemplo, el que pudiese ocasionar una regularización de IRPF por 
adquisición de vivienda habitual), no se calcularán diferentes tramos de paga extra puesto que el 
cálculo siempre se hace en función del porcentaje actual informado en ficha.  
 
 

 

 
 
Ejemplo 4: Paga Extra con varios tramos y concepto variable 
 

Si en una paga extra con diferentes tramos (como, por ejemplo, por cambio de jornada) se informa 
un concepto variable, este importe se repartirá proporcionalmente entre los distintos tramos. 
 

En nuestro caso, tenemos una paga extra con dos tramos (de enero a junio y de julio a diciembre), 
en la que hemos informado una variable de 300€ que se repartirá proporcionalmente. Es decir, 150€ 
y 150€. 
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3.2. ¿Cómo listar los diferentes tramos de Paga Extra en una única hoja de salario? 
 

Si al calcular la paga extra, ésta se ha calculado con varios tramos (ya sea por una vida laboral, o 
bien por un cambio de jornada en el calendario), tiene la opción de listar los diferentes tramos en 
una única hoja de salario. 
 
Para ello, desde la ficha de empresa, acceda al menú “Características/ Indicadores/ Listados” y 
active el indicador “Unir vidas laborales en una sola hoja de salario”. 
 
Al activar este indicador, además, se habilitará un segundo indicador denominado, “Indique si 
desea unir las vidas laborales sumando los conceptos”.  
 

 

 
 

 
3.3. Otros Indicadores que afectan al listado de la hoja de salario de la Paga Extra 
 
Acceso: Organización/ Ficha de Empresa” en el menú “Características/ Indicadores/ Listados”. 

 

 
 
Activando este indicador se desglosarán los conceptos afectos a la paga extra con su importe 
correspondiente: 
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Desactivado muestra el importe total de la paga extra en un solo concepto: 
 

 
 

 

 
 
Activando este indicador puede listar la hoja de salario mensual incluyendo también la paga extra. 
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4. Cálculo de la Paga Mensual del mes de diciembre 
 

Calcule la paga mensual de los trabajadores, siguiendo la operativa habitual.  

 
 

5. Listados de comprobación 
 
5.1. Listado de Desglose de IRPF 
 

Desde el punto “Listados/ Documentos de gestión” puede generar el listado de Desglose de IRPF 
que permite obtener los siguientes datos:  
 

 Base de IRPF 
 Retención de IRPF 
 % retención de IRPF 
 Cotización Seguridad Social.  

 
Esta información puede obtenerse desglosada por meses, o bien acumulando los resultados 
trimestral o anualmente. Además, muestra el total por clave de percepción lo que nos servirá para 
cotejar los datos del cálculo de la regularización del IRPF.  
 
Para ello, seleccionaremos los trabajadores o la empresa que queremos listar y parametrizaremos 
los datos del apartado de “Opciones”:  

 

 

 
A tener en cuenta… 
 

 Al seleccionar varias fichas que pertenecen al mismo trabajador, los datos se agruparán por 
número de NIF.  

 La opción tipo de listado “Sin desglose de pagas” permite mostrar los resultados del listado por 
cada mes acumulando los importes de las diferentes pagas que puedan existir en el mes en 
cuestión. 
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 La opción tipo de listado “Pagas desglosadas” emite el listado diferenciando los importes según 

el tipo de paga: mensual, extra, atrasos y finiquito.  
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5.2. Resumen de Nómina 
 

Mediante el listado de Resumen de Nómina, puede generar un formato con los datos de las pagas 
extras.  
 

Para ello, acceda al punto “Listados/ Documentos de gestión/ Resumen de Nómina” y desde el 
apartado “Opciones” cree un nuevo formato.  
 
En este nuevo formato puede solicitar, por ejemplo, los siguientes datos:   

 Importe bruto o conceptos afectos a la paga extra.  
 Base de IRPF.  
 Retención de IRPF.  
 Líquido.  

 
Como tipo de paga seleccionaremos “Paga Extra” y período a listar “Desde 12/20XX a 12/20XX”.  
 

Si también quisiéramos listar la información relativa a la paga mensual, junto con la paga extra, en 
tipo de paga seleccionaríamos “Todas las pagas” y el mismo periodo.  
 

En este caso, podemos generar el listado de forma que nos aparezcan las dos pagas desglosadas, o 
bien que nos liste las pagas del trabajador en una única línea. Es decir, nos sumaría los importes de 
la paga mensual más la paga extra.  
 

Si emitimos el listado sin activar el indicador “Listar pagas del trabajador en una única línea” se 
desglosarán los importes ordenados según la fecha de cobro de la paga. 
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Ejemplo 
 

Paga extra de fecha 15/12 + Paga Mensual de diciembre.  
Se emitirá el listado generando una primera línea para la paga extra y otra para la paga mensual: 
 
 

 
 
 
Si emite el listado activando el indicador “Listar sólo totales” se generará un listado en el que se 
sumarán los importes de todos los trabajadores en una única línea. 
 

 
 
 
También puede optar por “Desglosar Centros de Trabajo”. 
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5.3. Listado de Imputación de Costes 
 

Desde el punto “Listados/ Documentos de Gestión” puede emitir el listado de Imputación de 
Costes.  
 
Este listado es cerrado. Es decir, no pueden configurarse los datos a listar como en el Resumen de 
Nómina. Sin embargo, nos ofrece un documento en Excel con todos los datos de la nómina del 
trabajador, así como datos de seguridad social (seguridad social de empresa, costes empresa) y de 
IRPF.  
 
Para visualizar el listado de Imputación de Costes, igual que en el resto de informes, debe 
seleccionar los trabajadores o empresas y configurar las “Opciones” de listado. 
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