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Introduccidén

En este breve manual se recogen los tramites y documentacion que son necesarios para
solicitar que se hagan efectivos los apoyos concedidos a los Proyectos de Innovacién Docente

de la Universidad de Valladolid.
Por favor tenga en cuenta que:

e El importe solicitado no podréa superar, en ningln caso, la cantidad asignada al
Proyecto de Innovacion Docente en la convocatoria correspondiente. Su
presupuesto debe estar distribuido conforme a la solicitud presentada en la
convocatoria de los Proyectos de Innovacion Docente correspondiente. El apoyo/s para

el que solicita financiacién debe estar incluido en la mencionada solicitud.

e La tramitacién de facturas de cualquier importe requiere un expediente de
contrato menor previo ala compra o realizacion de la actividad o servicio y todas

las facturas deben ser electrénicas.

e No se certificard ninguna jornada o actividad formativa que no cumpla con estos

procedimientos.

e No se financiardn, bajo ningin concepto, gastos derivados de viajes o

inscripciones a congresos a alumnos, pertenezcan o no ala UVa.

PROCEDIMIENTO GESTION DE FACTURAS:

Solicitud de presupuesto.

Apertura y adjudicaciéon del expediente de contrato menor por el centro VirtUVa.
Realizacion del pedido de suministro o servicio.

Solicitud y registro en FACE de la factura electrénica.

Conformidad de la factura por el centro VirtUVa y Vicerrectorado®

o g~ w NP

Tramitacion y pago.

() Si el material es inventariable, debe adjuntarse a la factura el alta de inventario.
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1. Compras de material fungible, inventariable y licencias de software

ANTES DE REALIZAR LA COMPRA el/la coordinador/a del PID DEBE solicitar la compra

del material, enviando al Centro VirtUVa un presupuesto del proveedor en el que

aparezcan los datos fiscales de la empresa y el nimero de cuenta bancaria y
aportando una pequefia justificacion del gasto a realizar. El importe total no podra

superar en ningun caso la cantidad asignada.

En el presupuesto deben aparecer los siguientes datos y cumplir los requisitos de la
factura:

UNIVERSIDAD DE VALLADOLID

Vicerrectorado de Innovacion Docente y Transformacién Digital
PLAZA DE SANTA CRUZ, 8

47002 VALLADOLID

CIF: Q4718001C (ES Q4718001C en el extranjero)

Desde el Centro VirtUVa tramitaremos la apertura del expediente y se generara un contrato
menor que se firmara electrénicamente por el responsable del Vicerrectorado. Una vez
adjudicada la compra o servicio, le comunicaremos al profesor los codigos DIR 3 del Centro
VirtUVa para solicitar al proveedor el material o servicio. Una vez que el proveedor haya

suministrado el material o realizado el servicio, puede emitir la factura en FACE.

Todas las facturas que emitan a la Universidad de Valladolid deberan ser

electrénicas:

e http://bocyl.jcyl.es/boletines/2020/05/15/pdf/BOCYL-D-15052020-8.pdf
e hitps://sede.uva.es/opencms/opencms/resources/downloads/Instrucciones Datos Rec

eptor. pdf
e hitps://sede.uva.es/opencms/opencms/es/Reqgistro _Facturas/

Si el material es inventariable, necesitaremos los datos y la etiqueta para cumplimentar el
documento “alta de inventario” que debera firmar el coordinador/a y el Director/a del Centro
VirtUVa.

Segun la Segunda Instruccidon de Gerencia de la Universidad de Valladolid el suministro

de material de papeleria y consumibles informaticos debera adquirirse a través de la

Papeleria de la UVa: http://intranet.uva.es/papeleria/index.html.

Los cartuchos téner y tinta originales que deberan adquirirse en la empresa de suministro

centralizado: https://miportal.uva.es/0.comun/11.suministros/index.html.

Preferiblemente, los servicios de reprografia deberan ser realizados en los servicios de

reprografia de los Centros y Facultades de la Universidad de Valladolid.
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2. Inscripcion a congresos

cierre deinscripciones, deben contactar ¢oen-la-secretaria de VirtUVa. Las
inscripciones se tramitaran y pagaran a través de los Servicios Administrativos
Centrales de la Universidad. En ningin caso deberan pagarse directamente por el
interesado.

Para cumplir los plazos establecidos le rogamos nos escriba con tiempo suficiente
para poder recoger todos los datos y las firmas y enviarlo al menos cinco dias antes

del cierre de lainscripciéon, como nos exige la normativa de la Universidad.

Como norma general se pagardn como méaximo dos inscripciones a miembros del PID

gue sean personal docente e investigador de la Universidad de Valladolid.
En la solicitud enviada por correo electronico adjuntar los siguientes documentos:
e Autorizacién de pago en Word cumplimentada por el interesado.

e Copia del Formulario de inscripcién o captura de pantalla si es necesario realizar

previamente la transferencia.
e Notificacidon de la aceptacion de la comunicacion.

Una vez revisado, subiremos los documentos al portafirmas para recoger la firma del

interesado y la conformidad del responsable del Vicerrectorado.

Cuando el Departamento de Contabilidad haya realizado la transferencia, enviaremos al
interesado el justificante de pago por banca electronica para que pueda completar la

inscripcion.

3. Viajes a congresos

El coordinador DEBE enviar la Comisién de Servicios cumplimentada por el interesado en
formato Word. Una vez revisada subiremos el documento al portafirmas para recoger la

firma del interesado y la conformidad del responsable del Vicerrectorado.

Si lo desea, el Centro VirtUVa puede realizar la reserva de billetes de tren o alojamiento a

través de la agencia de la Universidad de Valladolid y tramitar la factura.

A la vuelta, el interesado tendra que enviar al Centro VirtUVa en el plazo de 10 dias el
documento “Cuenta justificativa de la comision de servicios” cumplimentado y firmado en

boligrafo azul o con firma electrénica.
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Si el importe ha sido adelantado por el interesado, tendra que adjuntar la siguiente
documentacion ORIGINAL para solicitar su devolucion:

e Factura del hotel con sus datos fiscales y el justificante de pago bancario.
e Billetes de tren 0 avién y las tarjetas de embarque.
e Tickets de taxi, bus o metro utilizados.

e Siviaja en vehiculo propio, debe indicar el nimero de matricula del vehiculo y adjuntar
los tickets que tenga de parking y peajes de autopista, anotando el importe total en su

casilla correspondiente de la Cuenta justificativa de la comisién de servicios.

4. Organizacion de jornadas, talleres y/o cursos con apoyo presupuestario

ANTES de organizar la actividad, el/lla coordinador/a del PID DEBE solicitar la
autorizacion para la realizacion de este, enviando a gestion.virtuva@uva.es un programa

que indique:

e Titulo

e Nombre de los formadores/ ponentes y Centro de Trabajo.
e Fechas de celebracion.

e Objetivos y actividades formativas.

Para abonar horas de formacién (100€/ hora), el alojamiento y el viaje, debe enviarnos la
ficha cumplimentada con sus datos fiscales y cuenta bancaria, para que podamos gestionar
la reserva en la Agencia de viajes y tramitar el impreso TE-1 para el pago de los honorarios

€n Su caso.

Si la formacién se va a realizar a través de una empresa 0 persona auténoma, tendra que
presentar un presupuesto antes de comenzar la formacién para que el Centro VirtUVa
tramite el expediente de contrato menor.

4.1 Certificados de asistencia y aprovechamiento

El Centro VirtUVa emitird un certificado a los participantes que hayan asistido como
minimo a un 80% de las horas lectivas en las jornadas, talleres y/o cursos, y que
haya resultado “Apto/a” segun las tareas realizadas en el mencionado curso.

Para emitir la correspondiente certificacion, serd necesario que el coordinador nos

envie un listado de asistentes antes del comienzo del curso/jornada para que
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podamos generar las hojas de firmas. El/la formador/a realizara el control de

asistenciay, en el caso de cursos, el acta con las personas que lo han superado.

No se certificard ninguna jornada o actividad formativa que no cumpla con estos

procedimientos.

5. Procedimiento para la publicacién de resultados

Para solicitar la financiacion de los gastos derivados de la publicacion de resultados de los
Proyectos de Innovacién Docente, exclusivamente en publicaciones indexadas en las
bases de datos JCR o SCOPUS, el/la coordinador/a del PID debera enviar un correo

electrénico a gestion.virtuva@uva.es indicando:

e Nombre del autor/es del manuscrito (por orden de aparicion)

e NuUmero y nombre del PID

e Nombre, direccidn y pagina web de larevista en la que se publicara el manuscrito
e Documento de aceptacion del manuscrito por parte del editor de la revista

e Presupuesto en el que se detalle el concepto y el importe de los gastos derivados de la

publicacién (en ningln caso servicios de traduccion) y fecha limite para el pago.

6. Obtencidn del material bibliografico

El coordinador DEBERA solicitar la compra de los libros al Centro VirtUVa, que se realizara
de forma centralizada desde la Biblioteca de la Universidad de Valladolid. EI material
bibliografico se depositara en la biblioteca correspondiente al centro del coordinador
del PID, y en el momento en que esté disponible, el personal de la biblioteca se lo

comunicaré al coordinador.

Si el material solicitado ya existe en alguna biblioteca de la UVa, este NO sera

adquirido.

No se pueden hacer suscripciones a revistas (fisicas o electrénicas), porque seria

comprometer gasto fijo para otros afios.
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7. Acceso a datos estadisticos/encuestas a la comunidad

Para solicitar acceso a alguna de las bases de datos de la UVa, bien para la realizacién de
encuestas, 0 bien para el analisis de datos estadisticos, sera preceptivo solicitar

autorizacién mediante correo electrénico indicando:
e Base de datos que se solicita (estudiantes, profesores, PAS, etc.)
e Objeto de la recogida de datos: tesis, TFM, publicacion, etc.

e Motivacion: explicacion motivada y fundamentada sobre las necesidades del proyecto

de Innovacién que solicita el acceso a los datos.
e Los datos —de facilitarse- seran siempre anénimos.

e Compromiso de cumplimiento de los principios y obligaciones establecidos en la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal
LOPD.

8. Correos masivos

En el caso de solicitar el envio de correos masivos serd necesario enviar:
e Universo muestral al que se quiere enviar (estudiantes, profesores, PAS, etc.).
e Objeto del envio: tesis, TFM, publicacion, encuesta, etc.

e Motivacion: explicacién motivada y fundamentada sobre las necesidades del proyecto

de Innovacion para realizar el email masivo.

e Cuerpo del mensaje y adjuntos: texto redactado del correo, asi como hiperenlaces a

web externas (si los hubiese) y adjuntos en pdf (si los hubiese).

Una vez revisadas las solicitudes por el Centro VirtUVa se tramitaran desde la misma al
organo universitario que corresponda (Secretaria General, Gabinete de Estudios y
Comunicacion, STIC, Vicerrectorados, etc.). Esto no garantiza que se puedan obtener los
datos solicitados, pues en Ultima instancia la Secretaria General de la UVa sera la que

tomara una decision en base a los reglamentos y la legalidad vigente.
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9. Solicitud de cambio de presupuesto

Ellla coordinador/a del PID debera cumplimentar y firmar el documento “Cambio
presupuesto PID”, sefialando a qué parte del importe concedido asigna al nuevo concepto

y su justificacién (Anexo 1) y enviarlo por correo electrénico a gestion.virtuva@uva.es.

Una vez recibida, la solicitud debera ser evaluada y autorizada por el Centro VirtUVa.

10. Relacién de documentos

e Alta de inventario

e Autorizacion de pago Congresos

e Comision de servicios

e Justificacién comisién de servicios

e Ficha pago honorarios

e Cambio presupuesto PID
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