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L’investigador principal detecta la necessitat de realitzar viatge.

Entendrem per VIATGE ORDINARI aquell en el qual l’avió o tren i l’hotel es tramitin mitjançant agència de viatges amb conveni amb UB.

Així, si l’IP va amb el seu cotxe, contactarà amb l’ORFAR per tal d’inciar tràmits pagament kilometratge (BOE: 0,17 € /km).

I si paga l’hotel pel seu compte,  perquè NO HA ESTAT POSSIBLE FER-HO amb les nostres agències, l’ORFAR iniciarà el procés per abonar a l’IP els costos segons les dietes d’allotjament establertes.al BOE.

Si li cal contactar amb l’agència:

Les agències de viatge que treballen amb la U.B. ofereixen un ventall de possibilitats d’horaris i modalitats de transport.

Per això, quan calgui coordinar el motiu del viatge amb els horaris, medi i modalitat de transports, núm. de viatjants i l’allotjament desitjat, guanyarem eficàcia si la infrastructura administrativa del departament contacte amb l’agència:

AGÈNCIES conveni UB:

· TQ3 Travel Soluctions  _jroca@tq3 ____

  Tlf:  93 485 7902     Fax: 93 485 7970

   Sr/Sra.: Jordi Roca/ Mabel Sanchez./Maite Bermejo

· VIAJES EL CORTE INGLES    Cse_rambla@viajeseci.es
  Tlf:  93 567 8507   Fax: 93 487 6044

   Sra.Teresa Rguez./Gemma Camps/ Núria Peñalva

· VIAJES BARCELÓ  bcn-ronda@barceloviajes.com
  Tlf: 93 423 4000   Fax: 93 426 1191

   Sra: Natàlia Pardo/ Gemma Carranza/Sònia Berti
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UNA SETMANA ABANS de l’event, l’ORFAR rep la petició de l’IP per elaborar la AUTORITZACIÓ DE VIATGE OFICIAL (AV), amb les dades acordades amb l’agència. Immediatament envia el doc. oficial AV i confirma les reserves el mateix dia.

Sovint amb el viatge tramitem la inscripció al congrés, seminari, jornada, etc. (vegem aquest subprocés) 

IMPORTANT el tema del document oficial ‘Autorització de Viatge’, ja que d’aquest document naixerà l’ANOTACIÓ COMPTABLE que ens permetrà enviar-vos els estadets de crèdit disponible dels projectes/ajuts amb tots els compromissos de crèdit restats.

L’ORFAR envia l’original a l’Agència de Viatges per formalitzar les reserves i els bitllets. I arxiva les còpies a l’espera dels justificants de viatge

L’Agència ens envia els bitllets en un parell de dies. 

A la tornada del viatge, l’IP ha de lliurar a l’ORFAR els bitllets per a completar l’expedient d’aquesta despesa, i altres justificants de transports que puguin haver ocasionat a càrrec del projecte.

En saber la hora de tornada podrem iniciar el pagament de les dietes de manutenció, pels imports que estableix el BOE.
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