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Instruccié namero 2/2016
conjunta del Vicerector amb competencies economiques i del Gerent,
sobre procediment especial a aplicar
en la gestio de reserves de transport i hotels que no permetin el seu bloqueig temporal

Atesa la volatilitat dels preus del transport de viatgers, especialment perod no tnica dels vols
de baix cost, que s’incrementen en qiiestié de dies i hores a mesura que s’apropa la data del
viatge.

Atés que els serveis més utilitzats com ara ’AVE 1 els vols de baix cost no permeten el
bloqueig temporal de les places triades per tal d’assegurar-ne la reserva i mantenir el preu
mentre es realitzen els tramits de registre i aprovacio

Atés que, en menor mesura, aquesta circumstancia també es pot produir amb la reserva
d’alguns hotels.

Ates que el procés de compra de viatges implica els segiients passos
- latria de ’opcio de viatge més convenient

el seu registre 1 imputacio pressupostaria

la seva aprovacio

la comunicaci6 a I’agéncia

la compra o reserva per part de ’agencia

1 la intervencio d’un minim de tres persones, unitats o agents diferents amb els consegiients
riscs d’asincronia, alentiment i retards, allunyant aixi els moments de la tria del viatge 1 el de
la seva compra efectiva, especialment quan les persones que hi intervenen pertanyen a
departaments 1 unitats diferents de la UB

Ates el risc que a causa d’aquests retards s’incorri no tants sols en majors despeses en la
compra d’aquells serveis sind també en ineficiencies operatives per la realitzaci6 freqiient
d’ajustos comptables.

En ordre a minimitzar els riscs de major despesa i d’ineficiéncies operatives associats a la
volatilitat del preus dels transports de viatgers 1 hotels que no permetin el seu bloqueig

Es dicten les segiients instruccions

1.  Ambit d’aplicacié

El procediment especial objecte d’aquesta instruccido només és aplicable per a viatges
amb serveis de transport i hotels que no permetin el seu bloqueig temporal suficient per
a utilitzar el procediment habitual establert.
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2.  Procediment especial

a. Els gestors que registren aquests viatges a ’aplicatiu SAP consideraran que el
viatge ha estat aprovat pel titular del credit respectiu quan la signatura d’aquest
figuri a la casella de signatures del document SV/AG. Tanmateix, consideraran
igualment aprovat el viatge sense necessitat que consti la signatura al document
quan aquest sigui trames mitjangant correu electronic emes directament pel titular
del crédit o també, en aquest cas a criteri del gestor, per altra persona amb copia al
titular del credit.

b. Al document SV/AG han de figurar, a més d’aquella signatura, ’aplicacio
pressupostaria, el detalls del serveis a contractar amb el seu import 1 la resta de
camps obligatoris de I’impres

Un cop registrada i imputada la despesa a SAP consignaran el nimero d’AV
obtingut al document SV/AG i traslladaran aquest a 1’agéncia de viatges.

Alternativament, per tal de reduir el risc d’un augment de preu, els gestors estan
autoritzats per realitzar directament la compra mitjancant I’eina d’autoreserva.

En ambdos casos i paral: lelament, sotmetran 1’expedient SAP a I’aprovaci¢ formal
del titular de credit.

c. Per indicaci6 del Director de I’Escola de Doctorat, els gestors de viatges de
membres de tribunals de tesis doctorals o d’activitats finangades pels programes de
doctorat poden tramitar els viatges d’aquest tipus enviant el document SV/AG a
I’agéncia tant aviat com hagin registrat la despesa contra 1’aplicaci6 corresponent,
tramitant a SAP en paral-lel I’aprovacio formal del Director de I’Escola. Amb
excepcio d’aquesta aprovaciéo formal ex post, als viatges aixi tramitats els seran
d’aplicaci6 la resta d’Instruccions per la gestié del finangament de tribunals de tesi
doctorals

d. Per tal de cobrir eventuals variacions de preu, I’import autoritzat es considerara
ampliable fins a un 10%, amb un limit maxim absolut de 30 €.

Josep Antoni Plana Castellvi Jordi Codina Sans

Vicerector/a de Grup UB, TIC i Serveis Comuns Gerent

Barcelona, 18 d’abril de 2016.
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