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INSTRUCION DA XERENCIA DO 31/03/2020 EN RELACION A CANCELACION DE
EVENTOS DEBIDO AO COVID19

Por mor da situacién sanitaria provocada polo COVID19 nestes momentos estan cancelados
todo tipo de eventos (congresos, xornadas, seminarios, cursos e actividades similares). A
asistencia a estas actividades implicou custes previos, en concepto de formalizacion da
matricula e os gastos derivados da reserva da viaxe/adquisicion de billetes, etc. Nestes casos a
Universidade financiar4 os gastos nos que incorresen as persoas afectadas pola cancelacion
destas actividades.

Para estes efectos comunicase:

1- Gastos por formalizacidn de matricula

a) Se a organizacion do evento reintegrase o importe da matricula, esta contia deberd
ingresarse na conta de ACF do centro. O Negociado de Asuntos EconOmicos
(NAAEE)/responsable de asuntos econémicos (RAE), indicara & persoa interesada o nimero de
conta.

O NAAEE/RAE advertira & persoa interesada que debe enviar & persoa responsable dos
asuntos economicos a xustificacion do ingreso.

b) Se a organizacién do evento tivese previsto realizar a actividade noutra data, durante o
exercicio de 2020, o NAAEE/RAE solicitar4 & persoa interesada a xustificacion do traslado de
data, expedida pola organizacion do evento. Esta xustificacion incorporarase & conta
xustificativa de ACF que corresponda. No caso de non poder presentala debera acreditarse o
motivo polo cal non € posible e substituirase por un “fago constar” do matriculado co visto e

prace do responsable da partida.

¢) Se a actividade se pospon até o exercicio de 2021 poderan darse duas posibilidades:

c.1) Solicitar a organizacion do evento o reintegro no exercicio de 2020 da/s contia/s
adiantadas e, de selo caso, facer fronte aos gastos inherentes a este reintegro con cargo aos
créditos do grupo de investigacion (debera enviarse a factura dos gastos nos que se incorra).

c.2) Manter a inscricion ata a realizacion da actividade.

2- Gastos de viaxe

a) Se a persoa en comisién percibiu algunha cantidade en concepto de adianto de
indemnizacion por razon de servizo (IRS) por actividades canceladas, deberd reintegrar os
importes recibidos. Desta contia descontarase o importe pagado & axencia de viaxes pola
cancelacién de billetes ou outros custes nos que tefia incorrido a axencia de viaxes. Estes
gastos deberan xustificarse coa factura a nome da persoa en comision.

O NAAEE/RAE revisara cada situacion para que as persoas en comision efectlien os reintegros
gue correspondan na conta de ACF do centro.
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A persoa en comision debera enviar ao NAAEE/RAE a xustificacién do ingreso na conta de ACF
e as facturas pagadas por gastos de cancelacién da viaxe.

b) Dado que se trata de cancelaciéons por causa de forza maior, as axencias de viaxes € as
aerolifias deberian proceder a devolucion dos billetes e das contias xa recibidas.

¢) No caso de que a axencia de viaxes ou aerolifia non reintegre o custo do billete quedando
coa contia a espera da formalizacion doutro viaxe (comision de servizos), a persoa en comision
deberd enviar ao NAAEE/RAE a xustificacion desta situacion. Esta documentacion
incorporarase & conta de ACF a que corresponda o libramento.

Como norma xeral os anticipos por gastos de viaxe deberan xustificarse antes do remate do
exercicio de 2020. As persoas en comision deberan reintegrar as contias non investidas. De
producirse situacions especificas, estas seran valoradas pola Xerencia e a Vicerreitoria de
Economia e Planificacién Estratéxica para tomar decision conxunta, antes do remate do
exercicio de 2020.

Con data do 15/10/2020, cada NAAEE/RAE revisara se no seu centro hai persoas en comision
con gastos de viaxe pendentes de xustificar. As persoas en comision deberan informar ao
NAAEE/RAE e este trasladara a situacion do seu centro a Vicexerencia de Asuntos Econémicos
e Andlise de Custes (Xerencia), non mais tarde do 28/10/2020, co fin de tomar unha decisién
antes do peche do exercicio de 2020.

3- Documentacioén

Compre que o NAAEE/RAE traslade as persoas en comision que deben conservar toda a
documentacion e as facturas relacionadas cos gastos nos que se incorreu. Esta documentacién
presentarase no NAAEE/RAE do centro.

4- Seguro de viaxe

No caso de ter contratado un seguro de viaxes, deberan revisarse as condicions da pdliza
contratada para o caso de epidemias.

5- Financiamento alleo

Non é posible imputar os gastos de actividades non realizadas a partidas de financiamento
alleo, agas autorizacion expresa do financiador. As actividades deberan realizarse, pagarse e
xustificarse nos prazos establecidos pola entidade que concede a axuda.

6- Imputacién do/s gasto/s mencionados nos apartados anteriores

a) Se as actividades se realizan noutra data, durante o exercicio de 2020.
No caso de que as actividades se realicen e paguen no exercicio de 2020 e dentro do periodo
de xustificacion da axuda os gastos seguiran imputandose a partida inicial.
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b) Imputacion de gastos por:

e Actividades canceladas con devoluciéns parciais.

¢ Actividades realizadas no exercicio de 2020 con posterioridade ao prazo de xustificacion
da axuda.

¢ Actividades que se pospofien ata o exercicio de 2021.

Nestes casos, 0s gastos deberan financiarse con cargo aos fondos propios da UDC. Vista a
informacion recibida polas vicerreitorias de Politica Cientifica, Investigacion e Transferencia e
de Economia e Planificacion Estratéxica e, para non prexudicar 4s persoas en comision,
decidiuse que, a partires da publicacion desta Instrucion estes gastos se imputardn ao
financiamento propio do grupo de investigacion ao que corresponda a persoa en comision
matriculada na actividade.

Se as actividades estan imputadas inicialmente a financiamento alleo e se formalizan como
ACF, o NAAEE/RAE debera proceder do seguinte xeito:

¢ No caso de devoluciéns de contias adiantadas: Debera recuperar o adianto no que se
rexistrou o pago e na pestana “datos econdémicos” introducir unha nova lifia de “cobro”, co
importe devolto pola persoa en comision na conta de ACF e a data da devolucion.

0 No caso de devolucions parciais: Quedara no adianto un saldo a pagar.

0 No caso de devolucions totais: O saldo quedara a cero.

En &mbolos dous casos a conta de ACF quedara conciliada co saldo do banco.

e Para todos os casos descritos neste apartado b) recuperar o expediente de reserva e ao
non ter ningln documento asociado, directamente ir a “anular reserva de crédito” e cambiar
a imputacion do expediente a nova partida que corresponda de financiamento propio do
grupo de investigacion.

7- Imputacién de gastos por actividades canceladas do persoal de administracion e
servizos (PAS)

No caso do PAS, os gastos derivados da cancelacion de actividades imputaranse &s aplicacions
nas que se formalizou o gasto inicialmente, agas que se trate de partidas de financiamento
alleo. Neste caso deberan imputarse ao capitulo Il, con cargo a financiamento propio da
Universidade.

Se os centros non dispofien de crédito axeitado e suficiente, 0 NAAEE/RAE debera pofierse en
contacto coa Vicerreitoria de Economia e Planificacion Estratéxica e a Vicexerencia de Asuntos
Economicos e Andlise de Custes (Xerencia), enviando un correo electronico explicativo.
Recibido o correo revisaranse as partidas do centro antes de tomar unha decision do
financiamento.
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8- Pago directo

No caso de pago directo, debera solicitarse & persoa en comisién o reintegro que corresponda,
conforme coas situacions expostas nesta instrucién. Neste caso o reintegro efectuarase na
conta xeral da UDC aberta na entidade Abanca co nimero: ES08 2080 0000 7531 1000 3268.
Para un adecuado seguimento do ingreso, o NAAEE/RAE informara do reintegro ao Negociado
de Ingresos (Servizo de Xestion Financeira) e desde este servizo procederase ao reintegro na
partida orzamentaria que corresponda.

9- Qutras situaciéons

Se chegasen ao NAAEE/RAE algunha/s situacion/s non recollida/s nos apartados anteriores,
deberan enviar un correo electronico explicativo a Vicexerencia de Asuntos Economicos e
Andlise de Custes (Xerencia) para solicitar informacién de como proceder.

10- Contas xustificativas de ACF

As contas xustificativas de ACF deberan enviarse directamente a Vicexerencia de Asuntos
Econdmicos e Analise de Custes (Xerencia), debidamente identificadas, indicando:

a) Se as actividades se realizan no exercicio de 2020, incluiranse na conta xustificativa que
corresponda.

b) Se as actividades se realizan no exercicio de 2021, incluirase na conta xustificativa o
seguinte texto “pendente de xustificar por mor do COVID19".

Unha vez se xustifiquen os gastos no exercicio de 2021, o NAAEE/RAE debera remitir &
Vicexerencia de Asuntos Econdmicos e Andlise de Custes (Xerencia) a xustificacion
documental que proceda para incorporar a conta de ACF (liquidacién do anticipo,
acreditacion de realizacion de conformidade do servizo encomendado ao/a comisionado/a

e todas as facturas e os documentos xustificativos que correspondan).

No caso de inscricién en congresos e outras actividades formativas, nas que se abone
unha matricula/taxa no exercicio de 2020 e a actividade se realice no exercicio de 2021,
debera xuntarse ao expediente de gasto do exercicio de 2020 a xustificacion documental
da realizacién da actividade (diploma, certificado de asistencia ou acreditacion similar).

Na remision dos documentos no exercicio de 2021 indicarase claramente a conta de ACF
a que corresponden.

c) Os reintegros parciais de contias adiantadas e os pagos en concepto de gastos por
cancelacions, incluiranse nunha conta xustificativa co seguinte texto: “inclie gastos por
cancelacién de actividades por mor do COVID19”".

A Vicexerencia de Asuntos Econémicos e Andlise de Custes (Xerencia) remitira a conta
xustificativa e toda a documentacion que se presente posteriormente ao Servizo de Xestion
Financeira.
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11- Xustificacion de gastos

Lémbrese que deben achegarse & conta xustificativa de ACF que corresponda a xustificacion
da realizacion da actividade e dos gastos nos que se incorreu, incluindo as facturas, os
documentos que facilite o/a organizador/a do evento e a xustificacién da asistencia a actividade.

12- Comunicacioén cos/a interesados/a

Os NAAEE/RAE explicaran como proceder a cada persoa en comision para facilitar todas as
xestions e que tefia claro a xustificacion documental que debe achegar.

13- Publicacion na Sede Electrénica da UDC

Esta resolucién publicarase no Taboleiro da Sede Electrénica da UDC e entrara en vigor dende
o dia da sUa publicacion.

Asinado dixitalmente polo xerente da Universidade da Corufia.
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