
o

*Todos los documentos deben ser los
originales (no escaneados) y enviarse al
Centro VirtUVa por correo ordinario.

**Solo cuando estos gastos hayan sido
adelantados por el interesado.

INVENTARIABLE

¿Qué tipo de gastos 
quiero gestionar?

INSCRIPCIÓN A 
CONGRESO

VIAJES Y 
ALOJAMIENTOS

ORGANIZACIÓN 
DE EVENTOS

SOLICITAR 
AUTORIZACIÓN Y 

JUSTIFICAR EL GASTO

COMPRA DE 
MATERIAL

Solicitar 
PRESUPUESTO

Material de papelería

Servicio papelería UVa
*para consumibles básicos y Tóner

Servicios de Reprografía UVa
*copias, digitalización y encuadernación

Servicios Externos no UVa
*cualquier otro material

Solicitar 
FACTURA (FACe)

Facilitar al Centro VirtUVa el 
código de local y número de 
etiqueta.

*La factura electrónica debe 
tener fecha posterior a la 

firma del expediente.

Datos de la empresa:
• Datos fiscales
• IVA desglosado
• Nº de cuenta bancaria
• Concepto

Datos UVa:
UNIVERSIDAD DE VALLADOLID
CENTRO VirtUVa (VICERRECTORADO 
DE INNOVACIÓN DOCENTE Y 
TRANSFORMACIÓN DIGITAL)
PLAZA DE SANTA CRUZ, 8
47002 VALLADOLID
CIF: Q4718001C (ES Q4718001C si el 
proveedor es extranjero)

Solicitar con, al menos, 
15 días de antelación

y enviar la siguiente 
documentación: AUTORIZACIÓN DE PAGO

Formulario de inscripción

Correo de aceptación

• Máximo 2 inscripciones por 
comunicación.

• Nunca debe ser abonadas por el 
inscrito.

• Solo se pagarán a personal 
contratado UVa.

¿Necesitas gestionar transporte y/o alojamiento?

Dos vías:

Cuenta propia

COMISIÓN DE 
SERVICIOS (UVa)

Antes del viaje

CUENTA 
JUSTIFICATIVA (UVa)

Después del viaje 

Documentación a adjuntar*:
Al abandonar el alojamiento:

• Certificado de pernoctación
• Nombre del alojado.
• Fechas
• Firma/sello del alojamiento

• Bono y factura del hotel con SUS
datos fiscales (nombre y
apellidos, NIF y domicilio).**

• Justificante del pago bancario.**

A la vuelta del viaje:
• Billetes de tren, autobús o avión

y tarjetas de embarque. **
• Recibos de taxi, bus o metro,

peaje y parking.**
• La dieta máxima establecida

para el alojamiento es de
65,97€ por persona y noche
(desayuno incluido).

Autorización de 
gastos extraordinarios

*Únicamente cuando estén 
previstos gastos extra.

¿Necesitas gestionar transporte y/o alojamiento?

Enviar el cartel y/o 
programa de la actividad

Registro de  los formadores para 
tramitar el pago de honorarios

Publicitar la actividad

*haga clic para acceder al formulario.

*OBLIGATORIO:

Gastos de viaje 
(no UVa)

*En el plazo máximo de 10 días 
desde la vuelta.

Correo masivoEventos UVa

Listado de asistentes

Acta 
del curso

Hoja de firmas/
control de asistencia

Antes del evento

Después del evento

Certificación

Coordinador/a
Formador/a
Asistente

Antes del viaje

REQUISITOS GENERALES:

• El importe solicitado NO PODRÁ superar nunca la cantidad asignada 
al proyecto.

• La tramitación de facturas de cualquier importe requiere abrir un 
expediente de contrato menor previo a la compra.

• No se certificará ninguna jornada o actividad formativa que no 
cumpla con estos procedimientos.

• No se financiarán, bajo ningún concepto, gastos derivados de viajes o 
inscripciones a congresos a alumnos, pertenezcan o no a la UVa.

• Todos los documentos que necesiten firma deberán ser entregados al 
Centro VirtUVa en formato WORD y sin firmar para poder ser 
revisados antes de subirlos al portafirmas.

• No se financiará ninguna actividad que no incluya el logo de VirtUVa 
ni indique nuestra colaboración.

Plantilla de correo

Plantilla de correo

Plantilla de correo

Plantilla de correo
Incluir el logo de VirtUVa e 

indicar nuestra colaboración.

FUNGIBLE

BIBLIOGRAFÍA

SOLICITUD

DIAGRAMA PARA LA GESTIÓN DE LOS GASTOS DENTRO DE LOS PROYECTOS DE INNOVACIÓN DOCENTE

Motivación 
del gasto¿Habrá gastos de 

restauración?

UVa

No UVa

Una vez VirtUVa haya realizado 
la apertura de expediente podrá 
solicitar el material y la factura  
al proveedor.
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