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sQuién debe realizarlo?

e Todas las UPs hasta el 21 de enero de 2022. Ampliamos unos dias mas el plazo que se
establecia en las instrucciones de cierre.

e Hsimprescindible que se reciba en la Seccién de Contabilidad para poder tramitar la
apertura del ACF para el ejercicio 2022.

Procedimiento

1. Comprobad que todos los gastos de la unidad estan incluidos en una cuenta
justificativa.

2. Comprobad que todas las cuentas justificativas de la unidad han sido enviadas a la
Seccién de Contabilidad con sus correspondientes conciliaciones y arqueos de caja.
Os recuerdo que segun las instrucciones de cierre para 2021 la fecha limite para la
recepcion de dichas cuentas era el 10 de diciembre de 2021.

3. Esrecomendable que comprobéis los movimientos del banco desde que justificasteis
la dltima cuenta, por si hubiera alguna devolucién de pagos realizados o algin
movimiento erréneo o de cualquier otro tipo.

4. El dfa 31 de diciembre se realizara el barrido de los saldos de las cuentas de gastos
descentralizadas.

5. Comprobad que el saldo del extracto del banco es cero y comprobad la fecha del
traspaso

6. Comprobad el saldo del banco de Universitas XXI-Econémico

7. Realizad una operaciéon RA “Reintegro del tipo ACF”; en el ejercicio que se cierra
(2021), por el importe del saldo del banco de UXXI con fecha 31 de diciembre de

2021
a. Modulo Justificante de Gastos
b. Nueva operacién (icono azul)
c. Clase de operacion: RA del tipo ACF
d. Descripcién: Saldo cuenta banco UXXI 3=
e. Fecha operacion: fecha del traspaso del banco e -

real ﬁhmmzmw

jaal

Seleccionad la caja de la unidad

g. En el campo cuenta seleccionad el ordinal del b
banco de la unidad ._ ' . _

h. En campo importe: incluid el importe del saldo : —
del banco de UXXI

i.  Guardar e imprimir la operacion.




8. Realizad la conciliaciéon bancaria y el arqueo de caja a 31 de diciembre de 2021 de la
forma habitual. Insisto: comprobad que lo hacéis en el ejercicio 2021

9. Remitid a la Seccién de Contabilidad en formato papel, y opcionalmente registrado
en Heraldo, la documentacién completa: RA a 31 de diciembre, Extracto bancario
(con saldo 0,00 y en el que se visualice el importe retirado), Arqueo de caja (en caso
de tener caja metalico) y Conciliacién bancaria a 31 de diciembre de 2021 con saldo
0,00

10. Recordad, por dltimo, que la fecha limite para entregar toda esta documentaciéon es
el 21 de enero de 2022.

Zaragoza, 14 de diciembre de 2021
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