
Travel	  Expense	  Workshop	  



Where	  to	  go	  for	  help	  

•  Our	  Travel	  Web	  Page	  
•  The	  hotline	  @	  8900	  	  for	  payment	  
status	  and	  general	  inquires	  

•  Anyone	  on	  the	  PCAT	  Team	  	  

•  Peggy	  	  	  	  	  	  	  3702	  
•  Teresa	  	  	  	  	  	  2368	  
•  Holly	  	  	  	  	  	  	  	  2894	  
•  Michelle	  	  6257	  

•  Muriel	  	  	  	  	  6273	  





To	  Keep	  In	  Mind	  

•  Travel	  does	  not	  audit	  at	  100%	  	  so	  please	  do	  not	  
count	  on	  us	  to	  always	  catch	  an	  error	  or	  oversight	  

•  As	  	  you	  review	  the	  expenses	  and	  begin	  to	  create	  
the	  trip,	  keep	  in	  mind	  that	  it	  may	  be	  audited	  by	  
an	  outside	  agency	  

•  Would	  the	  expenses	  stand	  up	  in	  an	  audit	  or	  be	  
denied?	  

•  Document	  	  unusual	  expenses,	  	  ask	  quesTons	  	  
•  You	  may	  not	  remember	  details	  at	  a	  later	  date	  and	  

incomplete	  data	  may	  result	  in	  loss	  of	  funding	  for	  
your	  project	  	  or	  Caltech	  as	  a	  whole	  

•  Do	  not	  aWach	  unnecessary	  informaTon	  such	  as	  
meals	  receipts	  if	  paying	  per	  diem	  

•  Cover	  or	  black	  out	  personal	  credit	  card	  
informaTon	  

•  Give	  the	  report	  one	  last	  review	  before	  submiYng	  
for	  approval	  and	  audit	  



Most	  Common	  Errors	  
Policy	  ViolaTons	  

	  	  	  	  	  The	  InsTtutes	  travel	  policy	  applies	  to	  all	  travelers	  
including	  invited	  guests	  of	  Caltech	  

	  	  	  	  	  	  The	  complete	  policy	  can	  be	  found	  at	  
h"p://procurement.caltech.edu/documents/
purchasing/travelpolicy.pdf	  	  

	  	  	  	  	  	  Divisions	  /Departments	  may	  set	  their	  own	  
policies	  and	  procedures	  and	  may	  require	  more	  
stringent	  but	  not	  less	  than	  the	  InsTtute	  or	  
funding	  agency	  policies	  

	  	  	  	  	  	  Individual	  departments	  may	  have	  addiTonal	  
policies	  such	  as	  reduced	  per	  diem	  or	  
documentaTon	  requirements	  

	  	  	  	  	  	  Delays	  in	  processing	  expense	  reports	  can	  occur	  
for	  many	  reasons	  including,	  policy	  violaTons	  as	  
well	  as	  inaccurate	  or	  incomplete	  informaTon	  



	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  Advances	  
•  Advances	  may	  be	  given	  no	  more	  than	  30	  days	  prior	  

to	  trip	  start	  date	  	  	  

•  You	  can	  advance	  funds	  using	  your	  Pcard	  ,	  
convenience	  check	  or	  through	  the	  pin	  opTon	  on	  
either	  your	  Pcard	  or	  the	  travelers	  card	  

•  	  Advances	  are	  no	  longer	  issued	  through	  the	  Oracle	  
system	  

•  Advances	  are	  for	  Caltech	  staff	  and	  employees	  only	  

•  Only	  one	  open	  advance	  may	  be	  given	  at	  a	  Tme	  	  

•  Prepayments	  to	  third	  parTes	  may	  be	  paid	  via	  Pcard	  ,	  	  
convenience	  check	  or	  payment	  request	  	  

•  If	  expenses	  are	  paid	  direct	  by	  the	  traveler,	  those	  
prepaid	  expenses	  are	  not	  eligible	  for	  reimbursement	  
unTl	  a]er	  end	  of	  the	  trip	  



	  Fly	  America-‐	  It’s	  the	  Law	  

If	  you	  are	  flying	  using	  federal	  funds,	  you	  must	  
use	  a	  United	  States	  air	  carrier	  	  

A	  list	  of	  allowable	  excepFons	  and	  the	  excepFon	  
form	  can	  be	  found	  on	  the	  travel	  web	  page	  

Cost	  is	  not	  a	  jusFficaFon	  for	  non	  compliance	  

Missing	  Non-‐US	  air	  carrier	  jusFficaFon	  or	  
violaFon	  of	  the	  Fly	  America	  Act	  may	  result	  in	  
processing	  delay	  or	  further	  review	  by	  Project	  
AccounFng	  or	  ASIC	  

If	  not	  on	  a	  federal	  award	  and	  a	  non	  US	  air	  
carrier	  is	  used,	  code	  the	  expense	  as	  travel	  
foreign	  unallocable	  





Everyday	  Errors	  

•  PTA-‐	  Project-‐	  task-‐	  award	  not	  chargeable	  or	  pta	  start	  
date	  is	  aOer	  trip	  start	  date	  

•  Missing	  signature-‐	  Missing	  approver	  or	  traveler	  
signature	  or	  jusFficaFon	  

•  Trip	  Purpose-‐	  Missing	  Business/Trip	  Purpose	  -‐	  name	  
the	  conference	  or	  give	  a	  brief	  summary	  of	  why	  the	  
trip	  is	  being	  taken	  

•  Incomplete	  Receipts	  –	  Detailed	  receipts	  are	  required	  
for	  auto,	  air,	  lodging	  and	  registraFon	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  

a.   Credit	  card	  statements	  may	  be	  used	  as	  addiFonal	  
documentaFon	  but	  may	  not	  be	  used	  in	  lieu	  of	  an	  
actual	  receipt	  

b.   Receipts	  are	  required	  for	  all	  expenses	  $75.00	  and	  
over	  

c.   	  Segregate	  any	  liquor	  expense,	  no	  liquor	  on	  federal	  	  	  	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  awards	  



	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  Currency	  Conversion	  

•  	  Not	  	  lisFng	  the	  conversion	  rate	  increases	  audit	  Fme	  	  

•  	  Midpoint	  or	  final	  trip	  date	  is	  fine	  for	  rate	  

•  	  You	  may	  a"ach	  the	  credit	  card	  statement	  	  lisFng	  	  	  	  

	  	  	  	  	  	  	  the	  rate	  

•  	  You	  will	  sFll	  need	  the	  detailed	  receipt,	  lodging,	  air,	  	  	  	  

	  	  	  	  	  	  	  auto	  and	  registraFon	  

•  	  	  Use	  the	  Oanda	  web	  site	  for	  exchange	  rates	  

	  	  	  	  	  	  	  	  	  h"p://www.oanda.com/currency/converter/	  



	  	  Trips	  not	  closed	  	  

•  	  	  	  	  	  	  	  Close	  	  the	  trip	  before	  you	  send	  it	  to	  travel	  

•  	  	  	  	  	  	  	  Reports	  are	  	  logged	  in	  by	  date	  for	  tracking	  	  	  	  

	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  purposes	  and	  processed	  by	  date	  received	  

•  	  	  	  	  	  	  Trips	  not	  closed,	  cannot	  be	  logged	  in	  as	  received	  	  	  	  

	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  and	  late	  noFces	  may	  be	  sent	  needlessly	  



                  Auto Rentals  

For	  domesFc	  rentals,	  use	  only	  our	  contracted	  
agencies,	  Hertz,	  NaFonal	  and	  Enterprise	  	  

The	  cost	  of	  insurance	  is	  included	  with	  our	  
contracted	  agencies	  

Cite	  the	  agreement	  number	  and	  indicate	  that	  
the	  rental	  is	  for	  Caltech	  Business	  when	  making	  
the	  reservaFon	  	  

Using	  contracted	  agencies	  helps	  keep	  our	  costs	  
down	  

For	  foreign	  rentals	  accept	  CDW	  and	  LDW	  

Excess	  personal	  insurance	  is	  not	  reimbursable	  



	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  Moving	  Expense	  	  

•  	  RelocaFon	  policy	  belongs	  to	  Human	  Resources	  

•  	  Must	  be	  approved	  by	  the	  Provost	  or	  H/R	  prior	  to	  	  	  

	  	  	  	  	  	  	  submi_ng	  to	  travel	  

•  	  Reports	  	  must	  be	  coded	  as	  Moving	  and	  RelocaFon	  	  	  

•  	  The	  mileage	  rate	  for	  relocaFon	  is	  set	  by	  IRS	  and	  	  	  	  

	  	  	  	  	  	  	  is	  less	  than	  the	  regular	  mileage	  rate	  

•  	  Foreign	  airfare	  paid	  with	  a	  federal	  award	  must	  	  
	  	  	  	  	  	  	  comply	  with	  the	  Fly	  America	  Act	  



	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  Per	  Diem	  	  	  

•  	  	  Refer	  to	  the	  website	  for	  the	  per	  diem	  rate	  

•  	  	  First	  and	  last	  day	  of	  travel	  can	  be	  no	  more	  than	  75%	  	  	  

	  	  	  	  	  	  	  	  of	  the	  per	  diem	  rate	  

•  	  	  Please	  list	  the	  per	  diem	  rate	  you	  are	  using	  and	  the	  	  	  
	  	  	  	  	  	  	  	  calculaFon	  	  

•  	  You	  can	  always	  pay	  less	  than	  maximum	  per	  diem	  just	  
not	  more	  	  

•  	  	  Deduct	  for	  any	  meals	  provided	  by	  conference	  	  	  

•  	  	  If	  you	  are	  paying	  per	  diem,	  	  do	  not	  a"ach	  	  	  

	  	  	  	  	  	  	  	  actual	  meal	  receipts	  	  

•  	  	  If	  meals	  are	  charged	  to	  the	  hotel	  and	  paid	  with	  a	  	  	  	  	  
	  	  	  	  	  	  	  	  Pcard,	  list	  meal	  amount	  as	  reimburse	  to	  InsFtute	  



QuesTons?	  

How	  can	  we	  save	  money?	  

•  Use	  contracted	  vendors	  



Preferred	  Travel	  Agency	  

800	  South	  Figueroa	  Street	  
Suite	  1070	  

Los	  Angeles,	  CA	  90017	  

Contact:	  Joanna	  Mireles	  
Phone	  (213)	  430-‐4700	  Toll	  Free	  (877)	  990-‐2677	  	  

Fax	  (213)	  627-‐1053	  
E-‐mail	  	  joanna.mireles@us.fcm.travel	  



FCm	  Travel	  SoluTons	  

 Assist	  in	  negoTated	  hotel	  rates	  

 On-‐line	  booking	  system	  

 Can	  handle	  group	  arrivals	  and	  
departures	  

 24	  hour	  toll	  free	  hotline	  from	  60	  
	  foreign	  countries	  877-‐990-‐2677	  

 Conference	  and	  meeTng	  planning	  
 Visa	  and	  passport	  assistance	  
 Immediate	  response	  Tmes	  



The	  FCm	  Difference	  

•  Dedicated	  Account	  Management	  

•  Small	  team	  of	  Caltech	  agents	  

•  24	  hour	  emergency	  support	  

•  Individual	  travel	  profiles	  

•  Keep	  all	  your	  miles/points!	  

•  Immediate	  response	  policy	  

•  MulFple	  iFnerary	  opFons	  given	  for	  all	  requests	  

•  FREE	  personal	  travel	  consultaFon	  and	  reservaFons	  


