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Enregistrament i liquidació de viatges 
 

 Nova Base de dades del CTT per despeses de viatge 
  

 
  



Base de dades addicionals per despeses de viatge 

Nova eina despeses viatges 
Punts clau 

 Portal web accessible per tots els usuaris PDI i personal de suport 
a la recerca des de la INTRANET del CTT i el portal MEDI 
 

 El registre serà obligatori per tots els viatges que s’imputin a 
projectes del CTT i opcional per la resta de viatges coberts per 
altres fonts de finançament (capítol 2n, mobilitat...) 

 Aquest registre té implicacions directes en la comptabilització de 
les despeses a SAP imputades a projectes CTT 

https://www.ctt.upc.edu/recerca/ 

 No incorpora controls de signatura ni autorització 
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https://www.ctt.upc.edu/recerca/
https://www.ctt.upc.edu/recerca/


Exigència del ministeri d'incloure més dades 

 de les despeses de viatge al justificar 

Molts “Requeriments” 

Gestió anys desprès que hem de fer entre 
tots per aportar aquesta informació 

PDI /PAS  

Resoldre o no amb èxit aquests expedients 

 té conseqüències econòmiques 

Base de dades addicionals per despeses de viatge 
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Recopilar aquestes dades habilitant aquesta 
nova eina - sistema transitori 

Procediment per aportar al MINECO la informació requerida 

  

A mig termini tindrem una eina UPC que 
s’està començant a precisar i que amb les 
aportacions de tots nosaltres podrà 
complir amb els requisits exigits 

Base de dades addicionals per despeses de viatge 

Programa 
de gestió 
de viatges 
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1 

El ministeri ens ha 
facilitat el model 

excel amb els 
camps a 

complimentar de 
cada viatge 
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PDI i personal de 
suport al emplenar 
el nou “formulari” 

alimentem  
aquests camps 
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Aquest formulari 
inclou la “liquidació 
de viatge”, un cop 
imprès i amb els 

comprovants 
adjunts 
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Això garanteix 
l’accés a les dades 
en tot moment , 

per la justificació o 
el requeriment, 

etc... 

Com ho farem? 
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Imputació despeses de viatge a SAP 

Hi ha un camp a la 
comptabilització del viatge a SAP 

(doc. FI) per introduir el CODI,  

el camp “assignació” 

Tots els documents FI 
introduïts a SAP d’un viatge, 

pel mateix projecte han de dur 
el mateix CODI 

El CODI és obligatori per tots els 
apunts de projectes CTT quan 

s’imputa a un compte de 
despeses de viatge o congrés 

El sistema comprovarà que el 
CODI correspon al projecte i 

viatge indicat  

Trasllat del CODI de viatge a SAP 

Un cop introduïdes les dades bàsiques s’assigna a cada viatge un  

CODI 
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CTT 

Registres viatges 

Dades bàsiques 
 

CODI 

SAP 

RP’s viatges 

Dades econòmiques 

 

CODI 

Com ho farem? 

Com ho farem? 

justificació 



•IMPORTANT: El nombre de dietes de manutenció i 
allotjament que constaran a la justificació s’ha 
d’informar a la liquidació d’aquest aplicatiu. El 
ministeri ens demana: 

 

• Núm. dietes      import dieta         despesa justificada 

LIQUIDACIÓ DESPESES VIATGES - DIETES 

Liquidació despeses viatges - DIETES 
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1 

Pdf amb les dades 
generals del viatge 
amb la signatura 

del viatger i el 
responsable del 

projecte 

2 

Excel de control 
amb la relació de 

viatges segons 
filtres de cerca 

aplicats 
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Pdf de la Liquidació 
de les despeses del 
viatge per presentar 
ala seva autorització 

i comptabilització 

 

 

4 

Fitxes excel/pdf de 
cada viatge que 

adjuntarem amb la 
corresponent 

justificació 
econòmica  

Utilitats de la Base de dades 
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L’usuari que ha introduït el viatge 

El professor responsable del projecte  

El viatger (si és personal extern no) 

Un usuari delegat designat 

Unitat de gestió delegada (UTG, 
departaments, grups de recerca) 

Tindrà accés a un expedient de viatge 

Formulari - Liquidació de viatge 
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L’alta d’unitats de gestió delegades  s’ha de sol·licitar al personal de suport del portal 
(CTT), indicant un administrador del grup. Administrades descentralitzadament 



Imputació despeses de viatge a SAP 
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Dos dels objectius crítics d’aquest desenvolupament són: 

 
•No incrementar la gestió dels viatges en general 
 

•Concretament, facilitar l'accés del col·lectiu PDI al formulari 
 
Sota aquestes premisses hem identificat camps comuns i 
compatibles amb els aplicatius ja existents de TSC i DAC i ja 
estem integrant els seus viatges a la nostra base de dades 
 
Igualment treballarem per a que quan es desenvolupi l’eina 
general de la Universitat aquesta pugui absorbir la nostra 
base de dades 

viatges viatges 



Imputació despeses de viatge a SAP 
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TSC/DAC 

viatges 
CTT 

viatges 

CODI SAP 

Dades viatges 



Nou compte 
 
S’ha creat un nou compte de major: 
 
62950910  “Taxis, pàrkings, transport públic (no viatge)” 
 
per comptabilitzar aquestes despeses quan no estiguin vinculades a un viatge 
 
 
 
 
 
Si utilitzem aquest compte, per projectes tipus 2 i 3 (no competitius) no serà 
obligatori informar codi de viatge. Sí que ho serà per tipus 1 (tot s’ha de 
justificar o no és elegible) 

Imputació despeses de viatge a SAP 

Si aquestes despeses formen part d’un viatge s’ha de fer servir el 
62950900 “Altres desplaçaments nacionals”, o la que convingui. 
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Imputació despeses de viatge a SAP 
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On podem consultar el codi de viatge? 
 

SAP 
 
Trobarem el CODI de viatge a tots els informes on es pot veure actualment el camp 
“Assignació” com per exemple als informes de partides de creditors i de comptes de 
major: 

Informes amb el Codi de Viatge 

Informes de consulta de projectes MEDI i SAP 
 
A la fitxa dels documents de despesa i als 2 informes de Proveïdors 
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•IMPORTANT: Les factures de despeses de 
viatges que corresponguin a més d’un 
viatger s’han de comptabilitzar en multilínia. 
És a dir, per cada viatger una línia, indicant al 
camp assignació el número de liquidació de 
viatge corresponent 

 

• 1 viatger            1 viatge            1 CODI 

COMPTABILITZACIÓ DESPESES VIATGES 

Comptabilització despeses viatges 
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EXEMPLES DE COMPTABILITZACIÓ: 
Cal tenir en compte que les liquidacions de viatge són individuals i per tant alhora de 
comptabilitzar s’hauran de tractar individualment, encara que la factura sigui 
col·lectiva 

Comptabilització despeses viatges 



Un altre exemple: 
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CONSEQÜÈNCIES 
ECONÒMIQUES 

REQUERIMENTS 

OBLIGACIÓ DE 
JUSTIFICAR 
VIATGES A 

PARTIR DE LA 
CONVOCATÒRIA 

2013 

EXIGÈNCIA DEL 
MINISTERI EN 

LA JUSTIFICACIÓ 
DETALLADA 

DELS VIATGES 

BASE DE DADES PER DESPESES DE VIATGE 
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• Acreditar vinculación de la persona con el proyecto 

• Debe indicar el motivo del viaje y acreditar su 
vinculación al proyecto. 

• Debe indicar el motivo del gasto y acreditar su 
vinculación del gasto con el proyecto.  

• Debe acreditar la vinculación del congreso con el 
proyecto. 

• Debe indicar la persona inscrita (congreso) y 
acreditar su vinculación con el proyecto 

DESPESES VIATGES: CONGRESSOS  

VINCULACIÓ 

ORIENTACIÓ EN ELS MOTIUS DE RETIRADA 
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• Importe máximo imputable en concepto de 
alojamiento, de acuerdo al Real Decreto 462/2002,de 
dietas. En su caso, si disponen de una norma propia 
sobre dietas en la que el importe sea superior deben 
presentar copia de la misma. 

• Importe máximo imputable en concepto de 
manutención, de acuerdo al Real Decreto 462/2002, 
de dietas. En su caso, si disponen de una norma propia 
sobre dietas en la que el importe sea superior deben 
presentar copia de la misma. 

• Los seguros de viaje se financian vía costes indirectos 

DESPESES VIATGES: DIETES 

ORIENTACIÓ EN ELS MOTIUS DE RETIRADA 
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• Debe indicar las fechas y el motivo del viaje 

En su caso, debe indicar las fechas del congreso al que 
asiste. (diferència dies viagte i dies de congrès (!)) 

• Se requiere desglose de gastos imputados por conceptos 
(inscripción, gasto de transporte, gasto en manutención, 
gasto en alojamiento) 

• Debe indicar el motivo del gasto . Se requiere desglose 
de gastos imputados.  

• Indicar número de días del viaje y desglosar los gastos 
por día. 

• Debe indicar número de noches de alojamiento 

DESPESES VIATGES: ALTRA 
INFORMACIÓ REQUERIDA 

ORIENTACIÓ EN ELS MOTIUS DE RETIRADA 
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LA JUSTIFICACIÓ DE VIATGES 
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INSTRUCCIONS DE LA JUSTIFICACIÓ DE VIATGES 
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S’INICIA L’EXPEDIENT DEL 
VIATGE (OBTENCIÓ DEL CODI 
DE LA DESPESA DE VIATGE) 

A MESURA QUE  ES 
NECESSITA ES VA 
INCORPORANT 

INFORMACIÓ A LA 
LIQUIDACIÓ 

FINALITZA 
L’EXPEDIENT QUAN 
TOTES LES DESPESES  

D’AQUELL VIATGE 
HAN FINALITZAT 

ES COMENÇA L’ALTA DEL 
VIATGE I POTSER ENCARA 

NO S’HA REALITZAT 

IMPORTANT EMPLENAR TOTS ELS 
CAMPS AMB EL DETALL DE LA 

INFORMACIÓ QUE ES SOL·LICITA 

LA INFORMACIÓ INTRODUÏDA A 
LA LIQUIDACIÓ S’UTILITZARÀ PER 

JUSTIFICAR EL VIATGE 

LIQUIDACIÓ DE VIATGES 
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DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM S’HAN 
D’EMPLENAR 
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 S’ha de posar 
clarament el lloc de 
destinació final del 
viatge. Ex. Londres  o 
bé Paris o bé ... , … 

DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 
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DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 

ÉS IMPORTANT 
INTRODUIR LES 
DADES  D’AQUEST 
CAMP 
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DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 
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DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 
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 "Debe justificarse la 
vinculación con el 
proyecto. Debe 
constar en el 
informe de 
seguimiento, es 
aconsejable indicar 
la página donde se 
encuentra. En su 
defecto, explicar 
vinculación." 
  
  
  
  
   

 La persona que realitza el viatge ha de formar part de l’equip investigador  o 
acreditar molt bé la seva vinculació amb el projecte.  

QUÈ 

PERQUÈ 

DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 
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DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 
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S’HA DE RECLAMAR EL CERTIFICAT D’ASSISTÈNCIA DEL CONGRÉS 

DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 
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S’HAN D’ESPECIFICAR LES DATES EXACTES DEL CONGRÉS I 
L’IMPORT DE LA INSCRIPCIÓ 

DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 
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DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 
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 Indicar medio de locomoción empleado. Los viajes se realizarán en clase turista. 
No se admite primera clase, preferente o equivalente.  

 UTILITZAR EL COMPTE CORRECTE DE MAJOR QUE CORRESPON AL MITJÀ DE 
TRANSPORT:  

Aquest és el compte que 
identifica el mitjà de 

locomoció a la justificació 

DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 

Compte de 
major 

Text expl.compt.maj. 

62950100 Locomoció. Avió nacional 

62950200 Locomoció. Tren nacional 

62950300 Locomocio. Cotxe nacional 

62950900 Altres desplaçaments nacionals 

62951100 Locomocio. avio internacional 

62951200 Locomocio. tren internacional 

62951300 Locomocio. cotxe internacional 

62951900 Altres desplaçaments internacionals 

Indicar medio de locomoción 
empleado 
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DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 
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DESPESES VIATGES: 
MANUTENCIÓ 

• Manutenció: 
Número de dietes 
x import per dieta        
i/o 
Factura/tiquets 
restaurants  i 
Núm. de dies. 

DESPESES VIATGES: 
ALLOTJAMENT 

• Allotjament: 
Factura i Núm. de 
nits. 

TENIR EN COMPTE A L’HORA D’EMPLENAR: 

EL NOMBRE DE DIETES TOTALS MAI PODRÀ EXCEDIR A LES CORRESPONENTS 
AL PERÍODE D’INICI I FINAL DEL VIATGE 

DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 
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DADES IMPORTANTS A EMPLENAR I COM 
S’HAN D’EMPLENAR 
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Gràcies per la vostra atenció 

Amb la participació de: 
Cristina Sánchez 
Mònica Giménez 


