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La UTGCNTIC gestiona varies unitatsCada unitat esta agrupada en grups de despesa (no confondre amb grups de 
recerca). Els membres que són dintre de cada grup de despesa, “comparteixen” 
els projectes en el que poden carregar les despeses d’un viatge.

Concepte de “Grups de despesa” UTGCNTIC

Unitat A Unitat B

Grup 1 Grup 2
Grup 3

Grup 1

Grup 2

Grup 3

Grup 4

Els viatgers poden estar assignats a un sol grup, a diversos grups d'una unitat i 
també a grups d’altres unitats.
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Tipus de viatges que gestiona l’eina
- No requereix Agència: El viatge no s’ha d’enviar a l’agència 

de viatges. Aquesta opció està pensada per transports que 
no requereixen una tramitació amb una agència de viatges: 
transports metropolitans, trens de rodalies, ús de vehicle
particular...

- Pagament extern: No es generarà cap tipus de document
de liquidació amb aquesta opció. S'entén que s'encarreguen
de les despeses uns tercers, no la UTG. L’exemple més
habitual és ser convidat a un tribunal de tesi

- Viatge múltiple: Quan diversos viatgers realitzen el mateix 
viatge es poden generar tots els viatges d’una vegada.

- Personal extern: És un viatger que no pertany a la 
Universitat. El viatge no genera el document d’autorització.
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Els diferents rols de l’eina
- Viatger: Tots els usuaris de l’aplicació són viatgers (excepte 

les agències). Aquests poden ser:
- Usuaris de la UPC (que tenen login UPC)
- Usuaris externs (no disposen de login UPC)

- Responsables: Són usuaris que tenen un projecte on 
carregar despeses de viatge al seu càrrec.

- Director: És el director de la unitat i s’encarrega de signar 
els documents d’autorització de viatge.

- Administració: Gestionen els viatges i els validen.
- Agència de viatges: Realitzen propostes de viatge i 

envien els bitllets.
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Viatger
Administració
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viatge
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?

Fluxograma
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Com accedir a l’eina?
- Rols d’Administració, Direcció, Responsables i Viatgers:

https://viatges-utgcntic.upc.edu

- Agència de viatges: 
https://viatges-utgcntic.upc.edu/extranet

- Administració, Direcció, els Responsables i els 
Viatgers UPC han de fer servir el login/password de la 
UPC.

- Els Viatgers externs han de fer servir el seu email com a 
login i el password el generen ells mateixos.

- Les Agències de viatge han de fer servir unes 
credencials que els hi proporcionarà Serveis Informàtics.
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Rol d’Administració
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Rol Administració

Veure i realitzar consultes 
de tots els viatges dels 
grups als que pertany

Crear, modificar, acceptar propostes 
d’agències, validar, cancel·lar un viatge.

Afegir, modificar un 
viatger a l’eina.

Afegir, modificar un projecte de 
despesa.
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Afegir, modificar les 
despeses d’un viatge.

Afegir, modificar les 
OP’s d’un viatge.



Rol Administració. Dades personals
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Per defecte, surten els 
usuaris actius de les 
unitats que gestiona.

Si s’activa “Incloure tots 
els usuaris” surten tots 
els usuaris de la 
UTGCNTIC.

Si s’activa “Veure usuaris 
de baixa” surten els 
usuaris que estan donats 
de baixa.



Rol Administració.
Dades personals 
viatger UPC
És molt important introduir 
el login de la UPC de 
l’usuari correctament.

El/La director/a d’aquesta 
unitat serà l’encarregat de 
signar les autoritzacions de 
viatge.

S’han d’afegir tots els 
grups on ha de poder 
carregar les despeses dels 
seus viatges.
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Rol Administració. Dades personals viatger UPC
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- Usuari que no pertany a la UPC (no te login de la 
UPC)

- Aquests usuaris no tenen certificat de la UPC, 
l’eina no genera el document d’autorització.

- Poden sol·licitar viatges, demanar propostes i/o 
modificacions a l’agència de viatges.

Rol Administració. Dades personals viatger extern
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És molt important introduir l’email
correctament, ja que serà el seu 
“login” per accedir a l’eina.

S’han d’afegir tots els grups 
on ha de poder carregar les 
despeses dels seus viatges.

Rol Administració.
Dades personals
viatger extern
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Es pot posar una adreça de 
correus alternativa si no volem 
que el viatger rebi 
notificacions.



Rol Administració. Dades personals viatger extern
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Rol Administració: Projectes
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Rol Administració: Projectes

Tipus de projectes:
• CTT-Ministerio

(Codis J,K,F)
• CTT-Generalitat

(Codis I,J,K,L,V)
• CTT-Europeus

(Codis E,Q)
• CTT-Convenis

(Codi C)
• CTT-Altres

(Codis D,G,I,R,S,T,U,V,Y)
• Capitol II
• Altres
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Rol Administració: Gestió de viatges

Situació en la que es 
troba pendent el viatge
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Rol Administració: Gestió de viatges - Nou viatge

- El llistat de viatgers dependrà dels grups que pot gestionar el personal 
d’Administració.
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Rol Administració: Gestió de viatges - Nou viatge

Inicialment, quan Administració 
crea un viatge, aquest es pot 
“Confirmar el viatge i iniciar 
els tràmits“ (enviar a l’agència 
de viatge la sol·licitud de 
proposta, per exemple), o es pot 
“Confirmar el viatge” i quedar 
en espera d’enviament a 
l’agència de viatges per més 
endavant.

El cas més típic de deixar en 
espera de confirmació un viatge 
són les inscripcions a 
congressos: aquestes es poden 
fer mesos abans al viatge.
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Rol Administració: Validació d’una proposta
Estat en el que es 
troba el viatge

Historial de canvis del viatge. 
Només ho pot veure 
Administració

Una vegada validat el viatge, si no és compra directa, es demanen els bitllets a l’agència de viatges, 
amb les conseqüències que això pugui tindre.

En el cas que el viatge no sigui 
compra directa, és obligatori
introduir un codi de disposició 
(fins un màxim de 3)
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Rol Administració: Justificació despeses viatge
Per introduir les 
despeses de viatge 
s’ha d’anar al menú 
Justificació i 
escollir el viatge a 
afegir les despeses.

21



Rol Administració: Justificació despeses viatge

El primer que s’ha 
d’introduir és el 
projecte en el que 
es carregarà la 
despesa.
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Rol Administració: Justificació despeses viatge
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A continuació s’ha d’omplir la Categoria que pot ser: 
• Allotjament: Pot ser un Hotel i s’ha d’afegir el seu import i el número de nits.
• Desplaçaments: Pot ser Taxi, Bus, Metro, Tren, Altres i s’ha d’afegir el seu import.
• Viatge: Pot ser Bitllets, Vehicle lloguer, Peatges, Benzina, Assegurança i s’ha d’afegir el seu 

import.
• Vehicle particular: S’ha d’afegir el kilometratge i es pot tarificar amb BOE o amb DOGC.
• Dietes manutenció: S’ha d’afegir la quantitat (pot tindre decimals) i es poden tarificar amb 

BOE o amb DOGC. Depenent del país de destinació, aquestes tenen uns imports diferents.
• Altres despeses: Pot ser Altres o Incripcions. En el cas de les inscripcions, s’ha d’omplir el 

nom i les dates d’inici i final del congrés, que per defecte ja agafa de la fitxa del viatge.
• Bestreta: L’import d’aquest camp no s’afegeix a la justificació de la liquidació però si el 

dedueix.

El camp Pagar a indica a qui se li ha de pagar aquella despesa:
• Viatger.. 
• Proveïdor, Tercer: En aquest cas dona la possibilitat d’afegir el número de factura.
• Targeta Prepagament, Compte Habilitació.

Casella Avançat: S’ha de marcar en el cas que la despesa ja hagi estat compensada abans de fer 
la liquidació.



Rol Administració: Justificació despeses viatge
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Aquí tenim diversos exemples del que es pot arribar a fer amb les despeses:
• Podem afegir despeses a diferents projectes.
• Podem veure una despesa que ha estat ja pagada i compensada a un viatger per que te el 

símbol “AV” davant d’ella.

Si volguéssim editar una despesa hauríem de clickar l’icona verd i per eliminar-la el vermell.



Rol Administració: Justificació despeses viatge

25

Quan totes les 
despeses s’han 
afegit s’ha de 
prèmer el botó 
“Finalitzar la 
introducció de 
despeses”.

Per liquidar 
despeses hem de 
marcar les 
despeses que 
volem liquidar i 
prèmer el botó 
“Liquidar”.

El botó de “Finalitzar la introducció de despeses” només s’activa quan s’han signat els 
documents d’autorització i l’agència ha afegit els bitllets (si escau). Es INDISPENSABLE 
FINALITZAR LA INTRODUCCIÓ DE DESPESES PER PODER TANCAR UN VIATGE.



Rol Administració: Justificació despeses viatge
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En el cas que alguna de les despeses requereixi de més informació, aquesta quedará bloquejada 
en espera que el viatger (o Administració) afegeixin la vinculació del viatger i del viatge amb el 
projecte. Per afegir aquesta informació es pot fer clicant l’icona d’admiració que apareix a la 
despesa o mitjançant l’enllaç que li arriba per correu electrònic al viatger.



Rol Administració: Justificació despeses viatge
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Una vegada introduïda la informació de justificació de viatge, es notifica al responsable per que 
revisi si aquesta informació és correcta i la despesa s’autoliquida automàticament.



Rol Administració: Justificació despeses viatge
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Quan s’introdueixen totes les despeses es pot Finalitzar la introducció de despeses. En el cas 
que no s’hagin liquidat totes les despeses, sempre es pot tornar a “Reobrir la introducció de 
despeses” per afegir-ne de noves. 



Rol Administració: Liquidació despeses viatge
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Per “liquidar” les 
despeses, s’han d’escollir 
quines despeses van 
assignades a la mateixa 
ordre de pagament i 
introduïr el seu codi OP 
amb l’exercici comptable.

Una vegada liquidades 
totes les despeses, si s’ha 
finalitzat la introducció de 
despeses a la part de 
justificació, el viatge es 
finalitza demanant la 
signatura del document de 
liquidació al viatger.



Rol Administració: Viatge finalitzat
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Una vegada finalitzat el viatge, podem accedir a la fitxa del viatge i veure tota la seva informació, 
descarregar els fitxers de liquidació i autorització signats digitalment, i modificar el viatge per poder 
introduir més despeses si fos necesari. En aquest cas, seria necessari de nou signar el document 
de liquidació.



Gestió de les notificacions
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Gestió de les notificacions.
- S’envien per correu electrònic amb aquest 

format:

- El volum de notificacions pot arribar a ser important 
en el cas d’Administració.

32



Altres aspectes
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Altres aspectes

- Els usuaris i els projectes de l’eina tenen un 
manteniment manual per part 
d’Administració.

- La creació d’unitats i grups, l’assignació dels 
directors a les unitats i dels usuaris 
d’Administració s’ha de realitzar des de 
Serveis Informàtics.
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Moltes Gràcies
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