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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

Nou 
viatge

No req. 
agència

?

Fluxograma
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Agència
viatges

Agència 
viatge

Administració

Validar
viatge

Viatger
extern

?

Compra 
directa

?

Viatger

Signar 
autoritz.

Agència
Viatges

Introducció 
bitllets

Pagament 
extern?

Administració

Justificació 
despeses

Viatge 
finalitzat

Viatger 
extern

?

Acceptar 
proposta

?

Viatger
Administració

PropostaNO SI
Direcció

Signar 
autoritz.

NO
NOSI

No requereix signatures 
d’autorització

No requereix de bitllets

NO

SI

SI

Administració

Liquidació 
despeses

Ha finalitzat:
- Signatures 

autorització?
- Introducció 

bitllets?
- Introducció 

justificants? Viatger

Signar 
liquidació

NO

NO

SI NO

SI

SI



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’agència de viatges
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Rol Agència
- Tasques de l’agència de viatges:

- Introduir propostes de viatge.
- Introduir “bitllets”.

- La URL d’accés:
https://viatges-utgcntic.upc.edu/extranet

- Agències autoritzades (28/02/2018):
- Globalia Corporate Travel – Viajes Halcon
- Bestours Viajes
- Atlanta Agencia de viajes
- Atlàntida Tours
- Ávoris Retail Division – BCD Travel
- Patterson Travel
- Nautàlia
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Rol Agència
Pàgina d’inici
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Rol Agència Introducció propostes

- Camp de text per incloure la 
informació de la proposta del 
viatge
- Possibilitat d’adjuntar 
documents
- Servei de Missatgeria amb 
el client10



Rol Agència
Introducció propostes

Situació de la proposta: En 
espera de resposta per part 
del viatger (rellotge), 
rebutjada (vermell) o 
acceptada (verd).

Servei de missatgeria per 
comunicar-se en tot moment 
amb el viatger
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Rol Agència
Introducció bitllets

Camp de text per introduir la 
informació dels “bitllets”

Es poden adjuntar documents 
per cada “bitllet”.

Es poden introduir tants 
“bitllets” com facin falta. 
Per exemple, un pels 
bitllets d’avió, un altre pel 
boucher de l’hotel, ...
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Rol Agència
Introducció bitllets

En el cas que hi hagin més 
“bitllets” es poden continuar 
introduint

Si no hi han més bitllets s’ha 
de finalitzar la introducció de 
bitllets

Visualització dels 
bitllets ja introduïts
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Rol Agència Servei de missatgeria
En el cas de nous missatges per part del viatger, apareixerà una ventana 
emergent avisant del nous missatges no llegits.
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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.
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Moltes Gràcies
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