
PROCESO  PAGO  PROFESORES  INVITADOS  “SEMINARIOS, 

CONFERENCIAS, CHARLAS” 

 

1.‐ Solicitar autorización del Director del Máster. ( La solicitud debe realizarse al menos 15 días 

antes de la fecha de realización de la charla/seminario). 

*En el caso que se trate de una conferencia para el Máster Habilitante de Arquitectura: 

Cuando la solicitud de participación de invitados en la docencia del Máster lleve aparejada una 

ayuda económica, el impreso se debe acompañar de un breve informe que contendrá: 

‐ La justificación del perfil del invitado respecto de la materia que se imparte en la asignatura. 

‐ Una descripción de la materia a tratar en la charla/seminario. 

‐ Fecha y horarios de la charla/seminario  

‐ Alumnos a los que va dirigido (número, grupos, asignaturas,....) 

 

2.‐ Rellenar  la “Solicitud profesores  invitados” en  la que concretara si autoriza a que toda  la 

gestión del pago se tramite por la Secretaria de la ETSA o por el contrario es el profesor el que 

se relaciona con el invitado. 

 

3.‐ Enviar la “solicitud profesores invitados” a Elvira Sánchez Babiano elsanba1@upvnet.upv.es 

 

4.‐ En el caso de gestionar el pago  la Secretaria de  la ETSA el profesor ya no tiene que hacer 

nada, en cambio sí ha marcado que es el que se encarga de comunicarse con el invitado, recibirá 

una  comunicación  con  la  documentación  que  debe  solicitar  al  profesor  invitado  en  la  que 

además se  le dará  la opción para que si quiere que el avión y hotel se reserve por Secretaria 

envíe un e‐mail a Elvira Sánchez. Toda la documentación que le llegue al profesor debe remitirla 

a Elvira. 

 

5.‐ El profesor el día del acto correspondiente deberá recoger toda  la documentación que no 

había entregado antes el invitado y todos los gastos que deba justificar, es decir: 

  . En el caso de que el invitado haya reservado el avión y hotel, deberá aportar: 

Facturas originales 

.Tarjetas de embarque 

.justificación bancaria del pago 

. En el caso de otros tipos de gastos (por ejemplo taxi) aportar  justificante y siempre 

original 

Toda la documentación entregarla a Elvira. 



 

 


