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I.8. GERENTE

Instruccion UCA/I0IGER/2010 de la Gerencia de la Universidad de Cadiz, de 15 de
octubre de 2010, para el cierre del Ejercicio Econémico 2010.



C/. Ancha, 10. 11001 Cadiz. b

Teléfono 956015010 PE ESTUDIOS
Fax 956015087 UNIVERSITA-
e-mail: cierre@uca.es RI1OS EN CADIZ

M Universidad GERENCIA _
== de Cadiz Area de Economia CU S S
‘&
g

INSTRUCCION UCA/I01GER/2010 DE LA GERENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE
CADIZ DE FECHA 15 DE OCTUBRE PARA EL CIERRE DEL EJERCICIO
ECONOMICO 2.010.

La Gerencia de la Universidad de Cadiz viene dictando en sucesivos afios diversas instrucciones para proceder al
cierre de cada ejercicio econémico, regulandose, entre otros aspectos, la fecha maxima para la recepciéon de
facturas y/o justificantes de gastos en las Administraciones, asi como la fecha limite de recepcion de los

documentos contables en el Area de Economia.

Una vez efectuado el cierre del presupuesto en todas las Administraciones, el Area de Economia debe proceder a
la elaboracion de las preceptivas cuentas de liquidacion e informes que han de presentarse, en primer término, a
la empresa auditora que anualmente contrata nuestro Consejo Social, y, una vez emitido ésta su informe, son
informadas por la Comisién de Asuntos Econémicos, que las remite al Consejo de Gobierno. Este érgano las

eleva al Consejo Social para su aprobacion definitiva.

Por otra parte, no podemos obviar que el articulo 93.2 de la Ley Andaluza de Universidades contempla que las
Universidades deberan aprobar las cuentas anuales en el plazo maximo de seis meses desde el cierre del ejercicio
economico y remitirlas dentro del mes siguiente a la Consejerfa de Economia, Innovacion y Ciencia de la Junta
de Andalucia y a la Camara de Cuentas de Andalucia junto con la correspondiente memoria.

No obstante, el Convenio entre la Consejerfa de Economia y Hacienda, la Consejeria de Educacion y Ciencia y
las Universidades Publicas de Andalucia para el saneamiento de su situacién financiera, formalizado el 3 de julio
de 2003, acorta dicho plazo al establecer que los informes provisionales de los presupuestos liquidados de cada
ejercicio econémico deben remitirse a la Intervencién General de la Junta de Andalucia antes del 20 de enero del

afio siguiente.

Por ello, es necesario establecer los mecanismos que nos permitan cumplir con el precepto legal con suficientes
garantias, asi como disponer de un plazo suficiente que posibilite hacer frente a las eventualidades que puedan
surgir en el proceso. Ademas, el cumplimiento de las fechas limite es imprescindible para que la carga de los

remanentes afectados se encuentre disponible a principios del ejercicio 2011.

Resaltar los resultados satisfactorios obtenidos en el cierre de ejercicios anteriores, mediante la aplicacién de las
medidas aprobadas en las Instrucciones de la Gerencia para el cierre del Ejercicio. A fin de facilitar este proceso
de cierre y transicién, posibilitando en mayor medida el objetivo de presentar la Cuenta de Liquidacién del
Presupuesto de la UCA de 2010 en tiempo y forma, se emiten las presentes Instrucciones, con el ruego a todas

las partes implicadas, de la maxima celeridad en el cumplimiento de lo que aqui se regula.

El Gerente,

Fdo.: Antonio Vadillo Iglesias.
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INSTRUCCIONES PARA EL CIERRE DEL EJERCICIO ECONOMICO 2.010
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14.
15.
16.
17.
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Fecha limite de recepcion de facturas conformadas en las Administraciones

Fecha limite de recepcion de documentos contables en el Servicio de Asuntos Econémicos.
Operaciones relativas a rectificaciones, anulaciones y reintegros.

Procedimiento a seguir en caso de facturas emitidas en el afio 2010 o en afios anteriores una
vez vencida la fecha de recepcion de facturas.

Justificacion de los “Adelantos de Cajero”.

IVA: Procedimiento a seguir durante el mes de enero de 2011 en las facturas que tengan IVA
Deducible. IRPF: PAGO A BECARIOS.

Fechas de pago por ACF a introducir en la aplicacion UNIVERSITAS XXI-
ECONOMICO.

Control de las cuentas corrientes de las Cajas Habilitadas.

Control de Inventario.

Facturas externas emitidas por la Universidad de Cadiz.

Cargos internos emitidos por la Universidad de Cadiz.

Contabilizacion de gastos de personal.

Conformidad de gastos por parte del Area de Infraestructura y del Servicio de Gestion
Econoémica, Contrataciones y Patrimonio.

Redes de Matriculas de Centros Adscritos de la Universidad de Cadiz.

Apertura del ejercicio 2.011 en la aplicacion UNIVERSITAS XXI-ECONOMICO.
Ingtresos por venta de sobres de matricula del Curso 2010/2011.

Publicidad de las presentes Instrucciones.

Incidencias sobre las presentes instrucciones.
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ACTIVIDAD

FECHA LIMITE

Recepcion de facturas conformadas en las Administraciones
Conformidad de facturas por parte del Area de Infraestructuras

Justificacién de Adelantos de Cajeros.

14/12/2010

Registro de facturas, emision de documentos contables y contabilizacion de
operaciones con cargo al ejercicio 2010 por parte de las Administraciones

Correo electronico al Area de Economia comunicando terminacion
operaciones de cierre del ejercicio

Ingresos por venta de sobres de matricula del Curso 2010/2011: fecha limite para
la liquidacion de cuentas por parte de las Copisterias

Fecha maxima que podra figurar como de recepcion o puesta en

funcionamiento de bienes inventariables

21/12/2010

Fecha limite de recepcion de documentos contables en el Servicio de Asuntos
Econémicos.

Fecha limite de recepcion de la dltima Cuenta Justificativa de ACF (Caja
Habilitada) y documento contable de reposicion con cargo al ACF del 2010 en

el Servicio de Asuntos Econdmicos.

30/12/2010

Fecha limite para la emision de facturas a través de UXXI-EC por parte de
Unidades Administrativas que presten setrvicios

Cierre definitivo de todas las operaciones correspondientes al ejercicio 2010.

31/12/2010

Apertura del ejercicio 2011.
Disponibilidad del ejercicio 2011 por parte de todos los usuarios en UXXI-EC.

01/01/2011

Fecha limite para la recepcion de Redes de Matricula de los Centros Adscritos.

21/01/2011

Fecha limite presentacion de los informes de conciliacion de las cuentas
corrientes por parte de los Cajeros Habilitados, Servicios Administrativos
titulares de cuentas y Tesoteria General a fecha de cierre 31/12/2010.

Estado de situacion de tesoreria firmado por los Cajeros Habilitados a fecha de
cierre 31/12 (en el que deberan estar compensados los cobros y pagos de
otros)

Informe final con el detalle de los saldos ajustados a fecha de cierre 31/12

(modelo en fichero Excel) por parte de los Cajeros Habilitados.

31/01/2011

Instrucciones Cierre Ejercicio 2010
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1.- FECHA LIMITE DE RECEPCION DE FACTURAS CONFORMADAS EN LAS
ADMINISTRACIONES.

Los Responsables de las Administraciones no se haran cargo de nuevas facturas y/o justificantes con cargo al

Presupuesto del ejercicio 2010 a partir del 14 de Diciembre de 2010, salvo autorizacion expresa de la
Gerencia, solicitada por los responsables de Unidades de Gasto a través de su respectiva Administracion y del

Servicio de Asuntos Econdmicos.

Las Administraciones deberin comunicar la anterior fecha limite por esctito a todos los

Responsables de Ias Unidades de Gasto que tenga asignadas, junto con una copia de las presentes

Instrucciones.

2.- FECHA LIMITE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS CONTABLES EN EL
SERVICIO DE ASUNTOS ECONOMICOS.

La fecha limite de recepcion en el Area de Economia de documentos contables y Cuentas Justificativas con

imputacion al ejercicio econémico 2010 sera el 30 de Diciembre de 2010.

* Con el fin de que puedan generarse todos los documentos contables correspondientes a facturas
emitidas en el 2010 dentro del propio ejercicio, se comunicara al Servicio de Asuntos Econémicos,
con la suficiente anticipacion, la imposibilidad o causa que no permita dicha generacién para arbitrar

los procedimientos oportunos que lo hagan posible.

* Con posterioridad al 21 de Diciembre de 2010, ninguna Administracién podra registrar facturas,
emitir documentos contables y contabilizar operaciones con cargo al ejercicio 2010, excepto
aquellas que correspondan exclusivamente a operaciones relativas a la ejecucion de pagos por parte

de la Tesorerfa Central o que estén debidamente autorizadas.

Como en afios anteriores, una vez finalizado el proceso de cierre en la Administracion, ésta debera enviar
comunicacién mediante correo electrénico al Area de Economia (cierre@uca.es), informando que se ha
producido el mismo, no siendo necesario el envio de ningun Estado de Ejecucién del Presupuesto de las
Unidades de Gasto.

A la fecha de cierre por parte de las Administraciones no podra existir déficit presupuestario de ejercicios
anteriores pendiente de compensacion con cargo a dotaciones de 2010, salvo autorizacién expresa del

Rectorado en sentido contratio.

Los Administradores de Campus vy responsables de administraciones dispondran lo necesario para

que estas fechas limites sean cumplidas de manera inexcusable.

Instrucciones Cierre Ejercicio 2010



C/. Ancha, 10. 11001 Cadiz. oy U e
Teléfono 956015010 DE ESTUDIOS
Fax 956015087 UNIVERSITA-

e-mail: cierre@uca.es RIOS EN CADIZ

M ' Universidad GERENCIA _
== de Cadiz Area de Economia CU S48 AROS
‘&
&

3.- OPERACIONES RELATIVAS A RECTIFICACIONES, ANULACIONES Y
REINTEGROS.

La aplicacion Universitas XXI-Econémico no permite una vez realizado el Cierre definitivo hacer ningin
tipo de rectificacion, anulacién o reintegro por lo que dnicamente se dispondra hasta la fecha del 21 de

diciembre de 2010, para que se hagan las comprobaciones oportunas de imputaciones y rectificaciones que

procedan.

4.- PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE FACTURAS EMITIDAS EN EL ANO
2010 O EN ANOS ANTERIORES UNA VEZ VENCIDA LA FECHA DE RECEPCION DE
FACTURAS.

A partir del 1 de diciembre de 2010 y, en la medida de lo posible, no se realizaran adquisiciones con cargo
al ejercicio 2010. Para ello, en todos los documentos de Pedido de material, Encargos de Servicios etc...., se
solicitard expresamente a las empresas suministradoras que la factura sea emitida con fecha del ejercicio 2011. A tal
efecto el Servicio de Asuntos Econémicos dotard con caracter provisional los remanentes afectados de las
clasificaciones organicas para que estén disponibles a principios del Ejercicio 2011 y puedan imputarse dichos

gastos. El cierre anticipado propiciara la incorporacion de dichos remanentes pendientes del cierre definitivo.

Las adquisiciones menores por Cajas Habilitadas imprescindibles que deban realizarse durante el mes de
diciembre de 2010 seran, siempre que sea posible, facturadas con cargo al ejercicio 2011. Si dicha facturacion
no fuera factible, no pudiéndose realizar el pago e incorporacion en cuenta justificativa correspondiente dentro
de las fechas establecidas, se remitird informe motivado a la Gerencia, y seran abonadas e imputadas en el
ejercicio 2011, de acuerdo con el procedimiento establecido en las Normas de Ejecucion del Presupuesto. Esta
imputacion se debera llevar a cabo, preferentemente, durante el mes de enero de 2011.

Todas las facturas de procedimiento de Pago Directo con fecha de emision de 2010 deberan tener generado su

correspondiente documento contable aunque se hayan recibido en el mes de Diciembre en la Administracion.

Las facturas y/o justificantes que se reciban en el tltimo dia de recepcion (14 de Diciembre de 2010) y cuyas

Unidades de Gastos a las que deban ser imputadas no estén asignadas a la Administracion receptora, debera

coordinarse con la Administracién correspondiente siendo el procedimiento el siguiente:

a) Primera opcion (recomendable): Se registrara y se enviara urgentemente por correo interno para que la
Administracion correspondiente realice la imputacion y el pago.
b) Segunda opcién: La Administracién receptora de la factura registrara el justificante, lo imputara y lo

abonara, remitiendo copia a la Administracion correspondiente via correo electronico.

A fin de agilizar su tramitacion, siempre que sea posible, cuando se reciban las facturas en el mes de Diciembre,

se registraran e imputaran en su caso antes de remitirlas a la conformidad de los Responsables de las Unidades

Instrucciones Cierre Ejercicio 2010
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de Gasto. Si hubiera algun tipo de disconformidad por parte de los Responsables se procedera a la rectificacion

o anulacién de dichos justificantes del gasto.

5.- ]USTIFICACI()N DE LOS “ADELANTOS DE CAJERO”.

Todos aquellos anticipos de dietas u otros gastos pendientes de justificacion abonados a través de “Adelantos
de Cajero” deberan ser justificados antes del 14 de diciembre de 2010, por lo que las facturas y/o justificantes
aportados por el interesado en la Administracién del Centro deben cargarse en la aplicacion de Gestion
Econémica UNIVERSITAS XXI-ECONOMICO como “Justificantes del Gasto tipo ACF” y asociatlos al
“Adelanto de Cajero” correspondiente (para su cierre) antes del 21 de diciembre de 2010, es decir, que todos
los apuntes de cobros y pagos del mismo no pueden tener una fecha superior a ésta, independientemente de su
movimiento en la Entidad Financiera, marcandose como conciliados cuando se produzca el cargo o abono real
en la cuenta corriente de la Caja Habilitada del Centro. Por tanto, con esta fecha limite, debera procederse a la
justificacion, rindiendo la dltima Cuenta Justificativa y definitiva del Ejercicio y en la que se incluira, en su caso,
el correspondiente reintegro de las cantidades adelantadas a la cuenta corriente de la Caja Pagadora que

corresponda y debiendo quedar el saldo del adelanto en cualquier caso a cero euros.

A partir del 21 de diciembre de 2010 no deberan registrarse por las Administraciones en la aplicacion de

Gestion Econémica Universitas XXI-Econémico ningtin nuevo “Adelanto de Cajero”, con cargo al ACF 2010.

Los cargos producidos en la cuenta corriente de la Caja Pagadora en concepto de PAGOS DOMICILIADOS
se contabilizaran con cargo al Ejercicio 2010 si se recibe en la Administraciéon correspondiente factura o
justificante antes del 14 de diciembre de 2010 como fecha limite de recepcion de facturas, o, a pesar de no
disponer de la misma, se conoce el desglose e imputacion de la misma. En caso contrario, dicho pago realizado
en la cuenta se contabilizara con cargo al Acuerdo de Caja Fija del ejercicio siguiente, debiéndose tener en
cuenta este detalle en el informe final de saldos ajustados a fecha 31/12/2010. (ANEXO 2 de las presentes

instrucciones) que debera remitir el Cajero Pagador a Auditorfa y Control Interno.

Antes de remitir el citado Informe final de saldos ajustados a fecha 31 de diciembre de 2010 la Administracion
deberd comprobar que no existe diferencia alguna por ajuste y otras. En caso contrario no se remitird hasta
encontrar las diferencias contactando si es preciso con el Servicio de Asuntos Econémicos a efectos de

conseguir que el Informe final recibido en el Area de Auditoria y Control Interno sea correcto.

El personal a quien se encomiende durante el cierre una comision de servicio con derecho a indemnizacion
podra percibir por adelantado el importe aproximado de las dietas y gastos de viaje sin perjuicio de la
devolucion de anticipo total o parcial, segin los casos, una vez finalizada la comision de servicios y presentada

la liquidacion de gastos correspondientes a la misma.

Instrucciones Cierre Ejercicio 2010
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Si transcurridos los 10 dias desde la finalizacion de la Comisién, el interesado no hubiese efectuado la
liquidacién del anticipo al Cajero Pagador, éste lo pondra en conocimiento de la Gerencia para adoptar las

medidas conducentes al reintegro.

El informe de la Intervencion General de la Administracién del Estado de fecha 21 de Septiembre de 2000
sobre la posibilidad de aplicar al presupuesto de gastos los anticipos a cuenta de las indemnizaciones por razén
del servicio que entregan los Cajeros pagadores a los comisionados mediante anticipos de Caja fija establece en

su conclusion lo siguiente:

...la reposicion de fondos e tmputacion de los citados anticipos al presupuesto de gastos puede Hevarse a cabo cuando los Cajeros
Pagadores rindan las cuentas justificativas de los gastos atendidos por dicho procedimiento, sin necesidad de esperar a que los

comisionados justifiquen la realizacion de las comisiones de servicio.

Por ello y, con caracter excepcional y durante el cierre del ejercicio, en el caso de entrada en la Administracién
del Centro de una Solicitud de anticipo de viaje en comisién de servicio, y siempre que se cumpla para su
tramitacion los requisitos que se indican en el apartado de anticipos de la Normativa de la Universidad de Cadiz
sobre indemnizaciones por razon del servicio, aprobada por su Consejo de Gobierno el 10 de junio de 2.005,
publicado en el BOUCA n° 28 de fecha 20 de junio de 2005, se realizara, en la aplicacion de Gestion
Econémica Universitas XXI-Econémico, en lugar de un “Adelanto de Cajero”, un Justificante del Gasto tipo
ACF (pago por Caja Habilitada) incluyéndose en Cuenta Justificativa para reposicion de fondos como fecha
limite hasta el 21 de diciembre de 2010 que es la fecha de la dltima Cuenta Justificativa con cargo al ejercicio
2010. Si al justificar en el afio 2011 la liquidacion de gastos definitiva realizada por la Administracion del Centro
resulta positiva se justificara e imputara por la diferencia (a favor del interesado) con cargo al ejercicio 2011, y si
es por el contrario negativa (a favor de la Universidad) se realizara el ingreso en la Tesorerfa Central como

reintegros de ejercicios cerrados.

No obstante, las Administraciones realizaran los controles internos y seguimientos adecuados que
correspondan, a efectos de que los anticipos de viajes tramitados como justificantes del gasto e incluidos en
cuentas justificativas, sean también justificados por los interesados en el mismo plazo de 10 dias después a la

terminacion del viaje, como indica la normativa antes mencionada.

6.- IVA: Procedimiento a seguir durante el mes de enero de 2011 en las facturas que tengan IVA
Deducible. IRPF: PAGO A BECARIOS.

Como novedad, se incluye en las presentes instrucciones el procedimiento a seguir durante el mes de enero de
2011 a la hora de registrar los Justificantes de Gasto que tengan IVA Soportado Deducible, en tanto no

tengamos la prorrata definitiva que se aplicara al ejercicio 2011.

Instrucciones Cierre Ejercicio 2010
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1. Los Justificantes de Gasto que no tengan IVA, o que tengan, pero vayan a la prorrata del 0% (IVA NO
Deducible), o del 100% (IVA totalmente Deducible), se podran contabilizar y pagar de la forma
habitual, ya que no les afecta el calculo de la prorrata.

2. Los Justificantes de Gasto que van a la prorrata (IVA parcialmente Deducible), se intentara no
imputarlos ni pagarlos hasta el mes de febrero, cuando ya tendremos el dato de la prorrata definitiva
que habra de regir durante todo el afio 2011. Tan sélo en el caso de que sea ineludible su pago durante

el mes de enero, se podra proceder a ello, no imputando el Justificante, para, una vez que tengamos

el dato de la prorrata definitiva, aplicar el justificante con la prorrata correcta, y ya se podra incluir el
Justificante en Cuenta Justificativa. Como advertimos, este procedimiento se hard inica y

exclusivamente en el caso de que el pago del Justificante no se pueda demorar a febrero.

En cuanto al IRPF, antes (o en el dltimo) pago a becarios, las Administraciones comprobaran que en los
pagos efectuados a cada becario se ha procedido a realizar la retenciéon a cuenta del IRPF correcta, de
acuerdo con la normativa vigente.

Para proceder al calculo de la retencién se podra hacer uso del programa de la AEAT disponible en la
siguiente direccién de Internet: http://www.aeat.es bajo el epigrafe "Descarga de programas de
ayuda/Renta y Patrimonio/Ejercicio 2010".

En el supuesto de que se haya procedido a realizar una retencion inferior a la establecida legalmente se ha de
proceder a efectuar los ajustes necesarios:

a) Sisevaa proceder a un nuevo pago al becario se realizaran las siguientes operaciones:
1.- Se procedera a calcular el tipo de retencién aplicable de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente.
2.- Al total de las retribuciones del perfodo (afio 2010) se le aplicara el tipo de retencion
aplicable, lo cual nos dara el importe total de la retencion.
3.- Al importe total de la retencion se le restara el importe de las deducciones ya efectuadas, lo
cual nos dara el importe de retencion a regularizar.
4.- Al pago a realizar se procedera a considerar como descuento de IRPF el importe de
retencion a regularizar.

b) En el supuesto de que no se vaya a realizar ningun nuevo abono al becario se procedera a

solicitar del mismo el reintegro del importe de retencién a regularizar, segun modelo adjunto
(ANEXO 1).

7.- FECHAS DE PAGO POR ACF A INTRODUCIR EN LA APLICACION UNIVERSITAS
XXI-ECONOMICO.

A fin de facilitar el cierre del ejercicio y cumplir con los requisitos establecidos en la normativa vigente con
relacion a los saldos de la Tesorerfa de cuentas corrientes de pagos por ACF, al introducir en la aplicacion
informatica UNIVERSITAS XXI-ECONOMICO la fecha de ordenacién de los pagos, se pondrin como

Instrucciones Cierre Ejercicio 2010
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fechas de registro y de imputacion de las facturas del ejercicio 2010 en los justificantes una no superior a 21 de
diciembre de 2010, excepto pagos domiciliados que lleguen con fecha posterior.

8.- CONTROL DE LAS CUENTAS CORRIENTES DE LAS CAJAS HABILITADAS.

Una vez marcados los movimientos de la cuenta corriente de la Caja Habilitada a fecha 31 de diciembre de
2010, los Cajeros Pagadores remitiran al Area de Auditoria y Control Interno una sola Conciliacién adjuntando

la siguiente documentacion:

A) Extracto bancatio acreditativo del saldo a fecha 31/12/2010.

B) Informe de conciliacién bancaria a fecha 31/12/2010

C) Informe de Arqueo de Caja a fecha 31/12/2010

D) Listado de partidas a conciliar a fecha 31/12/2010. Se recuerda que deberdn controlarse las fechas de
pago de aquellos cheques pendientes de conciliar con el banco. Para ello, se recuerda la nota aclaratoria

remitida por corteo electrénico de fecha 20/06/2003, la cudl transcribimos:
“Pueden plantearse dos casos:

* Pagos pendientes a personal de Ia Universidad de Cidiz.
Se intentard localizar al interesado para informarle de la sitnacion. En caso de que no fuera posible (o se hubiera
exctraviado el cheque), dado que disponen del dato de las cuentas corrientes via Web (Redcampus), se deberd comunicar al
banco la anulacion del cheque y eecutar de nuevo el pago por transferencia bancaria. En estos casos, no es necesaria

ninguna anotacion en Universitas XXI-Econdmico, excepto el punteo de la conciliacion tras efectuar la transferencia.

* Pagos pendientes a personal ajeno a la Universidad de Cidiz.

Se deberdan bacer, ignalmente, todas las gestiones posibles para localizar al perceptor, dejando constancia documental de

las mismas, que permita justificar la anulacion de este pago, y comunicandose al banco la anulacion del cheque. St no se

consigniera un resultado positivo, procederenos de la siguiente manera:

- 81 se refiere a un pago de ejercicio corviente se procederd a contabilizar un documento de Reintegro (860.1 con descuento
en el concepto 310005, con orgdnica correspondiente a la administracion) y una operacion de “Otros Cobros” en
operaciones del anxctliar de la C/ C en cuyo texto se describira la cuenta de Reposicion en la que ird descontada (ADO
de reposicion anadiendo el codigo de descuento 310005 y organica de la Admon.) y el cheque y niimero de justificante
de gasto que compensa, marcandose por punteo como conciliada juntamente con el pago del cheche pendiente. Una vez
¢fectuada la reposicion, Tesoreria Central realizari la operacion de “Otros Pagos” por el importe de este descuento, ya
gue no puede ser anotado como ‘pago de retenciones” (caso de descuentos de IRPE y otras retenciones).

- 87 se refiere a un justificante de ¢jercicio anterior no se podra realizar el documento de reintegro, sino que se descontard
de la siguiente reposicion de fondos, realizdandose la operacion en el anxiliar bancario como en el caso anterior, pero con

el codigo de descunento 1380 (Reintegro de ejercicios cerrados) con la organica de la Admon. De igual manera que en el

Instrucciones Cierre Ejercicio 2010
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apartado anterior, efectuada la reposicion, Tesoreria Central realizard la operacion de “Otros Pagos” por el importe
de este descuento.
Se tendrd en cuenta la importancia del control de los “pagos” y “cobros” de otros, ya que estos movimientos no revierten
en cuentas justificativas y provocan diferencias en las conciliaciones de las Cajas.
Finalmente, reiterar la conveniencia de que los pagos se efectrien normalmente mediante transferencia y no mediante
cheque, como establecen las normas de ejecucion del Presupuesto.
A pesar de haber realizado las anulaciones y reintegros de estos pagos, si el interesado con posterioridad reclamase su
abono, la Administracion volverd a tramitar justificante de gasto con cargo al ejercicio corviente con informe explicativo

correspondiente.”

E) Estado de situacion de Tesoreria del periodo 01/01/2010 al 31/12/2010, firmados por el Cajero

)

Pagador.
Certificacion firmada por el Cajero Pagador, que recoja la no existencia de adelantos de cajero sin
cerrar, de la no existencia de cobros y pagos sin compensar y la no existencia de justificantes sin
imputar y/o sin incluir en Cuentas Justificativas, teniendo en cuenta que la Administracién del Centro
no podra tener registrados en la aplicacion de Gestion Econémica Universitas XXI-Econémico con
cargo al Acuerdo de Caja Fija del Ejercicio 2010:
» Adelantos de cajero no cerrados (abiertos) a fecha 31/12/2010.
» Pagos y/o cobros no compensados (operaciones otros) a fecha 31/12/2010.
> Justificantes del Gasto tipo ACF (pago por Caja Habilitada) con estado imputados y no
pagados a fecha 31/12/2010.
» Justficantes del Gasto tipo ACF (pago por Caja Habilitada) con estado pagados y no
imputados a fecha 31/12/2010.
» Justficantes del Gasto tipo ACF (pago por Caja Habilitada) con estado registrados o
aprobados, es decir, ni pagados ni imputados a fecha 31/12/2010.

Esta informacion puede obtenerse accediendo a través de REDCAMPUS, (con el perfil de “Personal de

Administracién” — “consultas de cierre”).

G) Informe final del detalle de los saldos ajustados a fecha de cierre 31/12/2010. El modelo tipo de dicho

informe (ANEXO II) debera ser firmado por el Cajero Pagador. Se recuerda que antes de remitir el
citado Informe final de saldos ajustados a fecha 31/12 la Administraciéon deberd comprobar
que no existe diferencia alguna por ajuste y otras. En caso contrario no se remitira hasta
encontrar las diferencias contactando si es preciso con el Servicio de Asuntos Econémicos a
efectos de conseguir que el Informe final recibido en el Area de Auditoria y Control Interno
sea correcto. E1 modelo del Anexo II corresponde a la hoja de Excel remitida en el ejercicio

anteriot.

Se remitiran a los Cajeros Habilitados fichero Excel para la elaboracion del modelo especificado en el ANEXO
2 “CONCILIACION TIPO”.

Instrucciones Cierre Ejercicio 2010
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9.- CONTROL DE INVENTARIO.

Las Administraciones deberan tramitar las altas de inventario que sean de su competencia con la maxima
urgencia, de manera que puedan adjuntarse a los documentos contables en los que asi se encuentre
preceptuado.

Si con fecha 21 de diciembre del 2010 existieran partes de altas en inventario pendientes de recabar alguno
de los datos necesarios para su alta de completa conformidad, la Administracion debera comunicarlo por
esctito a la Gerencia (Area de Economia. Servicio de Gestién Econémica, Contrataciones y Patrimonio)

indicando los datos del parte pendiente y las causas que paralizan en ese momento su tramitacion.

Todos aquellos bienes que se adquieran con cargo al Presupuesto del ejercicio 2010 deberan figurar con una

fecha de recepcion/puesta en funcionamiento maxima del 21 de diciembre de 2010.

Antes del cierre definitivo del ejercicio, la Unidad de Patrimonio comunicara al Servicio de Asuntos

Econémicos las bajas y ajustes oportunos producidos en el Inventario durante el ejercicio 2010.

10.- FACTURAS EXTERNAS EMITIDAS POR LA UNIVERSIDAD DE CADIZ.

A partir del dia 31 de diciembre de 2010, los Servicios Centralizados o Unidades de la Universidad de

Cadiz que presten servicios a terceros ajenos a la UCA (Servicio de Publicaciones, Biblioteca Central, CITI,

Servicio de Deportes, Servicio Centralizado de Ciencias de la Salud, Servicio Centralizado de Ciencia y

Tecnologia, Contratos con el Exterior, etc.), no podran emitir facturas con fecha del ejercicio 2010. Una
vez emitida la dltima factura del afio, estas Unidades deberan remitir al Area de Economia (Servicio de
Asuntos Econémicos) informe mediante correo electronico en el que conste que se han verificado todos los
datos almacenados en la aplicacion Universitas XXI-Economico referidos a facturas emitidas por cada
Unidad/Servicio y, por tanto, que la informacién es correcta a efectos de elaborar la correspondiente
informacion de caracter fiscal a presentar ante la A.E.A.T. Por lo tanto, no podran existir facturas emitidas
con fecha del afio 2010 que no estén introducidas en la aplicacion Universitas XXI-Econémico,

considerandose nulas.

En caso de que por parte del Responsable de la Unidad/Setvicio emisor de la factura se informara de algin
hecho excepcional que imposibilitara tal anulacion, siempre que la normativa fiscal aplicable lo permitiera, se
procederia a su contabilizacion y declaracion con efectos del ejercicio 2011.

Asimismo, las Unidades emisoras realizaran las gestiones oportunas para conseguir el cobro de

todas las facturas que queden pendientes de abono.

11.- CARGOS INTERNOS EMITIDOS POR LA UNIVERSIDAD DE CADIZ.

Instrucciones Cierre Ejercicio 2010
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La imputacion de gastos correspondientes a servicios prestados por los Servicios Centralizados o Unidades
Administrativas de la Universidad de Cadiz a las dotaciones presupuestarias de una Unidad de Gastos
seguird el mismo tratamiento descrito en estas Instrucciones para el resto de justificantes y/o facturas,
debiendo tener todos generados sus correspondientes documentos contables de Pago Directo en

Formalizacion.

12.- CONTABILIZACION DE GASTOS DE PERSONAL.

La fecha limite para reflejar cualquier documento en la contabilidad correspondiente a gastos de personal

imputables al ejercicio 2010 sera el dia 21 de diciembre del 2010. A partir de esa fecha no podran

contabilizarse operaciones con cargo al ejercicio 2010.

La fecha limite de recepcion en el Area de Economia de documentos contables emitidos por el Area de
Personal, sera la del dia 31 de diciembre del 2010.

13.- CONFORMIDAD A GASTOS POR PARTE DEL AREA DE INFRAESTRUCTURAS Y
DEL SERVICIO DE GESTION ECONOMICA, CONTRATACIONES Y PATRIMONIO.

Por parte del Area de Infraestructuras se tomaran las medidas necesarias a fin de garantizar que aquellas
facturas y/o justificantes de gastos que pudieran tener en su poder a efectos de dar su conformidad previa o
emitir el preceptivo informe, sean remitidas a la Administracién a la que corresponda su contabilizacion
antes de la fecha limite del 14 de Diciembre 2010.

Especialmente, se tendra en cuenta esta circunstancia con relacién a las certificaciones de obras y otros

servicios.

14.- REDES DE MATRICULA DE CENTROS ADSCRITOS DE LA UNIVERSIDAD DE
CADIZ.

Antes del dia 14 de diciembre, el Area de Economia reclamari a las Secretarias de los Centros Adscritos el

envio de las redes de matricula y otros servicios académicos correspondientes al afio 2010 que pudieran
encontrarse pendientes, indicando asimismo que, la relativa al mes de diciembre, debera ser remitida antes
del dia 21 de enero de 2011.

Instrucciones Cierre Ejercicio 2010
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15.- APERTURA DEL EJERCICIO 2011 EN LA APLICACION UNIVERSITAS XXI-
ECONOMICO.

El Area de Economfa, llevara a cabo las operaciones necesarias a fin de que a partir del dfa 1 de enero de

2011 se encuentre activo el gjercicio econémico 2011 en la aplicacion informatica UNIVERSITAS XXI-

ECONOMICO, permitiéndose de esta manera la tramitacion de justificantes de gasto con cargo al

presupuesto del citado afio, segin el siguiente calendario:.
e Antes del 21 de diciembre se habilitaran los ACF del 2011.
e Entreeldia21/12/10y el 31/12/10 se realizarian los procedimientos siguientes:
a) Apertura del Presupuesto 2011.
b) Carga del Presupuesto Inicial.
16.- INGRESOS POR VENTA DE SOBRES DE MATRICULA DEL CURSO 2010/2011.

El Servicio de Gestion Econémica, Contrataciones y Patrimonio requerira a cada Copisterfa, antes del dfa 21

de diciembre de 2010, caso de no haberlas efectuado, las liquidaciones e ingresos correspondientes a las

ventas de sobres de matriculas que hubieran realizado del curso 2010/2011.
17.- PUBLICIDAD DE LAS PRESENTES INSTRUCCIONES.

La Gerencia remitira a la Secretarfa General las presentes instrucciones para su insercion en el Boletin
Oficial de la Universidad de Cadiz (BOUCA), asi como su inclusién en la pagina Web oficial de la
Universidad y su difusiéon por TAVIRA.

Asimismo, se podran consultar las presentes instrucciones en la siguiente direccion, dentro del Area de

Economia:

| http://www.uca.es/web/servicios/economia/contabilidad/instruccionescierre2010

18.- INCIDENCIAS SOBRE LAS PRESENTES INSTRUCCIONES.

El Area de Economia tiene habilitado un cotreo electrénico (cietre@uca.es) donde se podran realizar todas

las consultas pertinentes con respecto a estas instrucciones.

Instrucciones Cierre Ejercicio 2010
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Anexo 1
MODELO

Como consecuencia de las verificaciones que ha venido realizando la Universidad de
Cadiz ha quedado de manifiesto que, por error, no se ha procedido a regularizar las retenciones
de los abonos a becarios, de acuerdo con la normativa vigente.

Segun nuestros datos, durante el ejercicio 2010 las cantidades abonadas en concepto de
beca arrojan los siguientes importes:

Concepto Importe
Total retribucion integra afio 2010
Retencion practicada por la UCA
Retencion calculada segiin normativa de la AEAT
Retencién complementaria a efectuar

De lo anterior se desprende que se encuentra incluido Vd. en dicha situacién, por el
importe de €., y lamentando las molestias que pueda ocasionarle el involuntario error
cometido, ruego nos informe del procedimiento que considere mas adecuado para la devolucion
a la Universidad de la cantidad antes detallada. Para ello le agradecerfamos se ponga en contacto
con nosotros a través de su Administracion donde le facilitaremos cuanta informacién considere
necesaria al respecto (D. /Dia. , tfno. ).

En el convencimiento de que sabra disculpar los inconvenientes producidos, reciba un
cordial saludo.

a_de de 2010
EL/LA

Instrucciones Cierre Ejercicio 2010
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