
La gestió econòmica a la UPC: 
  

PROCEDIMENTS DE GESTIÓ 
ECONÒMICA MÉS FREQÜENTS 

27 de maig de 2015 



TANCAMENT PER PERÍODES 

Implementació i fases 



Tancament per períodes 
 
L’exercici 2015 es comencen a tancar períodes comptables 
mensuals. 

 

Quan un període (mes) estigui tancat no permetrà cap 
comptabilització en aquell mes, pagaments i compensacions 
inclosos 

 

Motius 

• Reportar una informació estable mensualment  

• Complir amb les obligacions fiscals vigents 

• Estar preparats per l’exercici 2017 
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TANCAMENT PER PERÍODES 

 



Tancament per períodes 
 

L'Agència Tributària ha presentat l'estratègia de modernització en la gestió 
de l'Impost sobre el Valor Afegit (IVA) mitjançant el sistema de 
Subministrament Immediat de la Informació (SII).  
 
Les companyies que facturen per sobre dels sis milions d'euros, 
aproximadament, tindran l'obligació de remetre a l'AEAT informació sobre 
les  factures emeses i rebudes a partir de gener de 2017. 
 
El contribuent tindrà l'obligació de remetre les dades fiscals de les factures 
emeses o rebudes (la data d'emissió de la factura, CIF / NIF, import de 
l'operació i impostos) indicant, a més, si es tracta d'una operació d'inversió 
o d’una de despesa corrent per determinar la seva deduïbilitat en un 
termini màxim de 4 dies hàbils des del moment d'emissió o recepció de 
cada factura o tiquet. 
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TANCAMENT PER PERÍODES 

 



Tancament per períodes 
 

 Instruccions: 
 
 La data de comptabilització hauria de ser, com a norma 

general, la mateixa que la data del document que 
entrem en el sistema. 
 

 De forma excepcional, si el document que introduïm en 
el sistema té data d’un període ja tancat haurem de 
posar com a data de comptabilització el dia 1 del període 
(obert) immediatament disponible. 
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TANCAMENT PER PERÍODES 

 



Tancament per períodes 
 

 Calendari previst 2015: 
 
 Amb data 30 de setembre 2015 es tancarà la 

comptabilització  de 1 de gener a 30 de juny 2015. 
 

 A l’acabament de l’exercici tancarem la resta de l’any. 
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TANCAMENT PER PERÍODES 

 



Tancament per períodes 
 2015 

mes GEN FEB MAR ABR MAI JUN           data tancament: 
30/09/2015 període 1 2 3 4 5 6            

mes             JUL AGO SET OCT NOV DES data de tancament: d'acord amb 
“Normativa de tancament d'exercici” període 7 8 9 10 11 12 

2016 
mes GEN FEB MAR ABR MAI JUN             data tancament: 

30/09/2016 període 1 2 3 4 5 6             

mes       JUL AGO         data tancament: 
31/10/2016 període       7 8         

mes             SET OCT     data tancament: 
30/11/2016 període             9 10     

mes                   NOV DES data de tancament: d'acord amb 
“Normativa de tancament d'exercici” període                   11 12 
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TANCAMENT PER PERÍODES 

 



Data document : Ha de ser = Data factura           
Data comptabilitat: ha de ser >o = que la data de la factura. 
Quan més propera sigui una de l’altre millor. 
Data de registre és el dia que s’introdueix el document al 
sistema (el posa el sistema) 
Data de compensació: Data en la que es dona per cancel·lat 
del deute. No té perquè coincidir amb la de pagament, però 
freqüentment són la mateixa data. 
Data de pagament: La data en la qual surten els diners del 
banc de la UPC. 
Exemples en proj. a justif. amb les obligacions dels FEDER o 
sens elles: 
 
 

DATES A LA COMPTABILITAT DE SAP 



Projecte 
amb 
FEDER 

Projecte 
sens 
FEDER 

DATES A LA COMPTABILITAT DE SAP 

Factors a tenir presents: 
 Normativa de la subvenció /ajut en relació als pagaments 
 Normativa de la subvenció /ajut en relació als 

pressupostos 
 Procediment intern de pagaments per remesa 
 Peculiaritats dels pagaments per compta d’avançada 
 Peculiaritats dels pagaments a perceptors (≠ proveïdors) 

Data 
factura 

Data 
comptabi-

lització 

Data de 
registre 

Data 
pagament 



Projecte 
amb 
FEDER 

Projecte 
sens 
FEDER 

DATES A LA COMPTABILITAT DE SAP 

Factors a tenir presents: 
 Normativa de la subvenció /ajut en relació als pagaments 
 Normativa de la subvenció /ajut en relació als 

pressupostos 
 Procediment intern de pagaments per remesa 
 Peculiaritats dels pagaments per compta d’avançada 
 Peculiaritats dels pagaments a perceptors (≠ proveïdors) 

Data 
factura 

Data 
comptabi-

lització 

Data de 
registre 

Data 
pagament 



Projecte 
amb 
FEDER 

Projecte 
sens 
FEDER 

DATES A LA COMPTABILITAT DE SAP 

Factors a tenir presents: 
 Normativa de la subvenció /ajut en relació als pagaments 
 Normativa de la subvenció /ajut en relació als 

pressupostos 
 Procediment intern de pagaments per remesa 
 Peculiaritats dels pagaments per compta d’avançada 
 Peculiaritats dels pagaments a perceptors (≠ proveïdors) 

Data 
factura 

Data 
comptabi-

lització 

Data de 
registre 

Data 
pagament 



Projecte 
amb 
FEDER 

Projecte 
sens 
FEDER 

DATES A LA COMPTABILITAT DE SAP 

Factors a tenir presents: 
 Normativa de la subvenció /ajut en relació als pagaments 
 Normativa de la subvenció /ajut en relació als 

pressupostos 
 Procediment intern de pagaments per remesa 
 Peculiaritats dels pagaments per compta d’avançada 
 Peculiaritats dels pagaments a perceptors (≠ proveïdors) 

Data 
factura 

Data 
comptabi-

lització 

Data de 
registre 

Data 
pagament 

Data de 
compensació 

Pagament per C. Avançada o 
pagament al perceptor 



DIETES 

Normativa 



En transport públic
Despesa justificada amb factura o 

document equivalent.
No existeix màxim fiscal.

En vehicle particular
Import màxim permès sense 

retenció: fins 0,19 € per quilòmetre

Pernocta NO pernocta
Allotjament Justificat -

Manutenció nacional PDI (funcionari) --> RD 462/2002
PDI (laboral) i PAS --> D 138/2008

PDI (funcionari) --> RD 462/2002
PDI (laboral) i PAS --> D 138/2008

Manutenció estranger PDI (funcionari) --> RD 462/2002
PDI (laboral) i PAS --> D 138/2008

PDI (funcionari) --> RD 462/2002
PDI (laboral) i PAS --> D 138/2008

- Investigadors de Centres d’investigació : ICFO, BSC,...

- Beneficiaris Programa Leonardo Da Vinci

Existeix relació laboral i 
el desplaçament està 
ordenat pel pagador

Dietes per 
locomoció

Dietes per 
despeses de 

manutenció i 
allotjament

- Professors en any sabàticExisteix relació laboral i 
el desplaçament és 

voluntari

Retribució . Aplicar 
retenció segons 

LIRPF

NO existeix relació 
laboral

- Professors en estades de recerca en una altra universitat si és per voluntat pròpia del participant 
(consulta DGT V 2445-13)

Retribució (si no hi ha factures)

Límit: Reemborsar estrictament les despeses 
acreditades documentalment (factures)

Compensació de despeses  - Professors d’altres universitats que fan una estada a la nostra 
universitat
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DIETES 



El 18 de maig de 2015 el Ple del Consell Social ha aprovat les quanties de 
les indemnitzacions per raons de serveis (dietes) del personal de la UPC 
següents: 
 
a. Personal docent i investigador funcionari: les establertes al Reial 

Decret 462/2002, de 24 de maig, o norma que el substitueixi 
 

b. Personal docent i investigador laboral i Personal d’administració i 
serveis laboral i funcionari: les establertes en el Decret 138/2008, de 8 
de juliol, o norma que el substitueixi 

 
Si una altra administració assumeix el cost de les dietes, directament o a 
través de la UPC,  tindran l’import que fixi aquesta altra administració  
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DIETES 



NOVETATS: en el càlcul de les dietes influiran diferents 
factors: 
 

• El col·lectiu a què pertanyi el viatger, perquè es 

regeixen per Decrets diferents 

• El grup/escala del viatger 

• El país de destí del viatge 
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DIETES 



 
Reial Decret 462/2002, de 24 de maig (BOE) 
http://www.boe.es/buscar/pdf/2002/BOE-A-2002-10337-consolidado.pdf 
 

 
Decret 138/2008, de 8 de juliol (DOGC) 
https://www.gencat.cat/eadop/imatges/5170/08182128.pdf 
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DIETES 
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OP’S COMPARTIDES 

El seu tractament 



OPs COMPARTIDES – Característiques: 

 Quan una despesa ha d’anar a càrrec del pressupost de dues unitats diferents o 
a càrrec de pressupost d’una unitat i de projectes CTT es comptabilitza al SE 

 Les unitats informen a SE–Unitat de Despeses dels documents fase “D” que han 
comptabilitzat que són les fases anteriors de les diferents posicions de l’OP 

 L’indicador d’IVA per a una mateixa despesa dintre d’una OP compartida és el 
mateix per a totes les posicions de l’OP i serà “no deduïble amb prorrata” si hi 
ha combinació de pressupost i projectes CTT. 
(Quan es tracti de serveis o compres de serveis diferenciats és recomanable 
demanar factures separades al proveïdor.) 

 S’ha recomanat en ocasions anteriors que, en la mida del possible, per a 
despeses d’imports reduïts o quan no existeix necessitat de justificació de 
projectes, es substitueixin les OPs compartides per TR+TC 
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OP’S COMPARTIDES 

 



OPs compartides: Canvis amb la factura electrònica  
 

 El proveïdor ha de rebre un número de comanda “D” per tal que el fitxer de 
la factura entri en el sistema i vagi a parar a la safata de la unitat que ha 
demanat el material i ha comptabilitzat el compromís de despesa.  
En el cas de l’OP compartida hi ha més d’un document “D”, les unitats 
implicades hauran d’acordar quin número de D informen al proveïdor 
perquè l’inclogui a la factura electrònica i les dades d’aquesta entrin en el 
sistema i es pugui comptabilitzar l’OP. 

 Les persones del centre gestor que ha rebut la factura electrònica a la 
seva safata hauran d’informar-ne a SE – Unitat de Despeses del proveïdor 
i número de la factura a comptabilitzar així com dels números de totes les 
“D”s  que completen l’import total de la factura.   
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OP’S COMPARTIDES 

 



OPs compartides: Canvis amb la creació d’UTGs 
A les UTGs, les persones encarregades de la comptabilització de documents tenen 
autorització a SAP sobre el pressupost i els projectes CTT de les unitats que 
gestionen d’acord amb la definició de la seva estructura 
 

 podran comptabilitzar:  

1- documents a càrrec del pressupost de les unitats autoritzades 

2- documents a càrrec de projectes CTT de les unitats autoritzades 

 

 es seguiran comptabilitzant centralitzadament: 
 

 1-  SE – Unitat de Despeses: documents a càrrec de pressupostos d’unitats 
que no entrin dintre de l’àmbit de la mateixa UTG 

 

 2-  SE – Unitat de Despeses: quan es barregi pressupost i projectes en el 
mateix document 
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OP’S COMPARTIDES 

 



UTG A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UTB B 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UTG A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OP’s compartides 

CTT NO 
CTT 

CTT CTT CTT CTT 

Centralitzat Descentralitzat 
En aquests casos si intervenen 
projectes a justificar cal autorització 
prèvia CTT en la fase “D” 



Finançament amb FEDER o FSE 

FEDER  
50% 

FEDER  
50% 

 
PGE  
50% 

 

TR/TC 

50%+50%=100% 50%+0%=50% 

L’import total de la factura s’ha de comptabilitzar 
SEMPRE al projecte amb FEDER o amb FSE 

Només una font de 
finançament externa 

Dues fonts de 
finançament externa  



Cofinançament de despeses amb 
FEDER o FSE 

PROJECTE FEDER
Càrrec per 1200€ total fra.
TR/TC per -600€
Total 600€

Justif. al projecte A, 1200€
En rebem 600€

PROJECTE NO FEDER
Càrrec TR/TC per 600 €

Total 600€

Justif. al projecte B, 600€
En rebem 600€

Factura 1200€ que es finança amb un projecte A 
FEDER (50%)i un altre projecte B NO FEDER (50%)

Total percebut 1200€



Cofinançament de despeses amb 
FEDER o FSE 

La factura de 1200 es carrega 50% al projecte A i 
50% al projecte B fent dues línies a la OP.

Total percebut :  600€+600€=1200€

Factura 1200€ que es finança amb un projecte A 
FEDER (50%)i PGE (50%)  i un projecte B sí FEDER

La factura de 1200 NO es pot carregar al projecte B 
perquè FEDER finançaria mes del 50%

Total percebut 600€
Per rebre finançament dels 600€ restants s’han de carregar 

a un projecte NO FEDER



DOCUMENTS DE DEDUCCIÓ DE DESPESES 

Abonaments i Correccions 



Quan es comptabilitza un document de despesa i posteriorment 
es rep un ABONAMENT o FACTURA RECTIFICATIVA del proveïdor, 
s’ha d’anar per la transacció 
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DOCUMENTS DE DEDUCCIÓ DE 
DESPESES 

 



 
Cal fer 
servir el 
“Model” 
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DOCUMENTS DE DEDUCCIÓ DE 
DESPESES 

 



SAP proposa la classe de document adient: 
EXERCICI CORRENT: ABONAMENT DE DESPESES NO COMPENSADES 
 
 
 
 
 

EXERCICI CORRENT: ABONAMENT/CORRECCIÓ DE DESPESES COMPENSADES 

 

DOCUMENT DE 
DESPESA FASE PRESS.

DOCUMENT DE 
DEDUCCIÓ DE 

DESPESA
FASE PRESS.

RP RADOP AB RADOP/

AP ADOP AJ ADOP/

OP OP AK OP/

DOCUMENT DE 
DESPESA

FASE PRESS. FASE PRESS.

Correcció CN RADOP/

Abonament RN RI RADOP

Correcció CJ ADOP/

Abonament RJ RI ADOP

Correcció CK OP/

Abonament RK RI OP

DOCUMENT DE DEDUCCIÓ DE 
DESPESA

AP ADOP

OP OP

RP RADOP

29 

DOCUMENTS DE DEDUCCIÓ DE 
DESPESES 

 



Si el document és d’exercici corrent i ja ha estat pagat, en introduir el 
Model, SAP proposarà dues opcions: 
 
 CORRECCIÓ OP: quan hi ha hagut un error a la comptabilització i el 

proveïdor no ha enviat cap document rectificatiu 
 

si cal corregir:  
- imputació pressupostària   
- imputació de costos (projecte, centre de cost, ordre) 
- compte de major, impostos, retencions 
- import superior al de la factura 
 

(En el cas de documents no pagats d’exercici corrent, si hi ha errors cal 
Anul·lar l’OP (FB08) i tornar-la a comptabilitzar correctament) 
 
 ABONAMENT OP: quan existeix un document enviat pel proveïdor 

d’abonament o factura rectificativa 
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DOCUMENTS DE DEDUCCIÓ DE 
DESPESES 

 



Documents d’abonament i correccions: Aclariment de conceptes 
 

 Per modificar un document d’exercici corrent ja compensat, 
hem de fer servir el model i escollir entre dos tipus de 
document: 

 

 Consum negatiu (CN, CJ, CK): No es pot modificar l’import, tan sols 
permet fer un document exactament igual al que hem de rectificar 
afegint el bloqueig corresponent. Aquest document s’ha de 
compensar amb el nou 
 

 Abonament (RN, RJ, RK) : Tenim una factura d’abonament que es 
comptabilitzarà a la mateixa partida pressupostària del document 
abonat 
 

 Per rectificar i/o anular un document d’exercici corrent 
sense compensar caldrà fer un Doc/  (FB08). 
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DOCUMENTS DE DEDUCCIÓ DE 
DESPESES 

 



Documents d’abonament i correccions: Aclariment de conceptes 
 

 Cal tenir em compte les següents recomanacions: 
 

 Consum negatiu (CN, CJ, CK): 
 

 1- comptabilitzar immediatament la nova OP amb les dades correctes 
 

 2- introduir  el bloqueig “C” al document de correcció  i a l’OP amb què 
s’ha de compensar 

 
 

 Abonament (RN, RJ, RK): els abonaments no s’han de boquejar ja 
que se li ha de restar l’import al següent pagament 
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DOCUMENTS DE DEDUCCIÓ DE 
DESPESES 

 



SAP proposa la classe de document adient: 
 

EXERCICIS ANTERIORS: DESPESES NO COMPENSADES 
 
 
 
 
 
 

 
EXERCICIS ANTERIORS: DESPESES COMPENSADES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) COMPTABILITZACIÓ CENTRALITZADA: https://www.upc.edu/economia/treballem_junts/reintegrament 

DOCUMENT 
DE DESPESA FASE PRESS.

DOCUMENT 
DE DEDUCCIÓ 
DE DESPESA

FASE PRESS.

RP RADOP
AP ADOP
OP OP

GA (1) OP/ (T)

DOCUMENT DE 
DESPESA FASE PRESS.

DOCUMENT DE 
DEDUCCIÓ DE 

DESPESA
FASE PRESS.

RP RADOP

AP ADOP

OP OP

RI (1) RD (C)
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DOCUMENTS DE DEDUCCIÓ DE 
DESPESES 
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Documents d’abonament i correccions: Aclariment de conceptes 
 

Per rectificar un error o tenim un abonament d’una 
despesa comptabilitzada en un exercici tancat: 

 

Si la despesa no està compensada s’enviarà el formulari de 
GT,GA o T al Servei d’Economia SE-Àrea de Despeses (a l’atenció de 
Marta Bassols ) o a la delegació del CTT que correspongui. 

 
Si la despesa està pagada/compensada caldrà enviar el formulari 
de RI a l’Àrea d’Ingressos i Reclamacions del Servei d’Economia (a 
l’atenció de Mabel Vidal) o a la delegació del CTT que correspongui. 

 
 (https://www.upc.edu/economia/treballem_junts/reintegrament) 
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DOCUMENTS DE DEDUCCIÓ DE 
DESPESES 
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Documents d’abonament i correccions: Aclariment de conceptes 
 

Repercussió de no fer el document correcte quan 
comptabilitzem un CN, CJ o CK : 

 

Pressupostària : La despesa no quedarà reflectida a l’exercici 
corrent : 

 
 
 
Financera : Afecta a la liquidació de l’IVA, al volum de negoci amb 
el creditor (Model 347), etc... 
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DOCUMENTS DE DEDUCCIÓ DE 
DESPESES 

 



Documents d’abonament i correccions: 
 

 La Data Document d’un abonament o factura rectificativa és la 

data d’aquest document, no la data de la factura original. 
 

 

 Si la factura està pagada i hi ha un abonament caldrà  

 1- que demaneu al proveïdor que retorni els diners, a menys que  

 2- sigui un proveïdor habitual i se li pugui descomptar del proper 

pagament 
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DOCUMENTS DE DEDUCCIÓ DE 
DESPESES 

 



TRASLLATS DE RECURSOS I DE COSTOS 

El seu tractament 



S’utilitzen en el casos en què ja s’ha consumit pressupost d’una 
partida pressupostària i en què s’ha de carregar contra el 
disponible d’una altra partida. 
 
Els TR+TC resten o sumen despesa executada, per tant cal que 
hagi despesa prèvia a la partida  pressupostària emissora per 
poder traslladar-la. 
 
En el cas dels projectes CTT també s’utilitzen per traslladar 
disponibilitat. 
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TRASLLATS DE RECURSOS + COSTOS 



En el cas de “facturacions internes” s’intentarà 
resoldre-les per Trasllat de Crèdit sempre que sigui 
possible. 
 
Quan es “factura” a projectes CTT només és possible 
fer-ho mitjançant TR+TC perquè no tenen 
crèdit/pressupost a nivell de projecte. 
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TRASLLATS DE RECURSOS + COSTOS 



Trasllats de Recursos + Costos: canvis amb la creació d’UTGs 
A les UTGs, les persones encarregades de la comptabilitat tenen 
autorització a SAP per actuar sobre el pressupost i els projectes CTT de les 
unitats que gestionen d’acord amb la definició de la seva estructura 
 

podran comptabilitzar:  
1- documents a càrrec del pressupost de les unitats autoritzades  
2- documents a càrrec de determinats projectes CTT de les unitats 
autoritzades 

es seguiran comptabilitzant centralitzadament: 
 1-  SE–Unitat de Despeses: documents a càrrec de pressupostos 
d’unitats que no entrin dintre de l’àmbit de la mateixa UTG 
 2-  SE–Unitat de Despeses o CTT quan es barregin pressupost i projectes 
en el mateix document 
 3- CTT: quan hi hagi càrrecs a projectes d’unitats que no entrin en 
l’àmbit de la UTG 
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TRASLLATS DE RECURSOS + COSTOS 
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TRASLLATS DE RECURSOS + COSTOS 



1) OMPLIR CORRECTAMENT TOTES LES DADES PRESSUPOSTÀRIES 
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TRASLLATS DE RECURSOS + COSTOS 



1) OMPLIR CORRECTAMENT TOTES LES DADES PRESSUPOSTÀRIES 
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TRASLLATS DE RECURSOS + COSTOS 



2)         OMPLIR CORRECTAMENT EL COMPTE DE MAJOR 
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2)         OMPLIR CORRECTAMENT EL COMPTE DE MAJOR 
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 OMPLIR CORRECTAMENT TOTES LES DADES PRESSUPOSTÀRIES 
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 OMPLIR CORRECTAMENT TOTES LES DADES PRESSUPOSTÀRIES 
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D’acord amb les Bases d’Execució del Pressupost de la 
UPC: 
 
“No es permet fer apunts comptables de TR+TC que 
suposin un increment de la disponibilitat dels projectes del 
CTT en detriment d’altres partides de la UPC.” 
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TR/TC 

Es tracta d’una operació que afecta a la 
comptabilització pressupostària (TR) i a la 
comptabilitat de costos (TC) que no es pot 
deslligar. 
 
 
Els TR/TC se suposa que corresponen als serveis 
interns entre les unitats, però a l’hora de la 
veritat veiem que a més hi ha altre tipus 
d’operacions. 

Núm. de TR Núm. de TC 



Trasllats de recursos i de costos 

Hi ha de diversos tipus: 
1. Els que es fan per re-imputar un cost (amb referència 

a un document FI). 
2. Els que són serveis interns 
3. Els que són un traspàs de fons per compensar un 

dèficit o un traspàs de romanent 
4. Correccions de l’overhead 



Informació a SAP dels TR/TC que es 
justifiquen en projectes nacionals  

 Si algun dels dos projectes són de tipus 1 (B, F, J, K, L, V) 
s’ha d’informar obligatòriament si estem traslladant una 
despesa relacionada amb una OP o document financer o és 
trasllat de romanent o compensació d’un dèficit, un 
overhead o un servei intern.  

 Si el trasllat està relacionat amb un document FI, hem 
d’informar aquest document i el número de manament al 
que pertany.  

 La data comptabilització, data document i exercici del 
TC+TR pot ser diferents de la del document financer de 
referència, però la ‘Data de comptabilitat’ ha de ser igual o 
posterior a la data document. 



Informació a SAP dels TR/TC que es 
justifiquen en projectes nacionals  

 Ha de correspondre a un únic document 
financer, encara que l’ordre d’obligació sigui 
multi-posició. Si es vol traslladar més d’un, 
s’haurà de fer un TC-TR per cada FI. 

 L’import pot ser parcial respecte a l’import del FI 
que es trasllada, però no podrà superar-lo. Si es 
fa una deducció o un altre trasllat posterior del 
mateix document FI la funcionalitat controla el 
que s’ha fet anteriorment per no passar-se del 
total. No permet traslladar documents anul·lats. 

 
 



TR/TC a descentralitzar 
TR/TC permesos i no permesos 

C, D, S C, D, S 

Mateix tractament IVA suportat 

C, D, S G,M,O,P,U,X,T 

Diferent tractament IVA suportat 

Les fletxes són 
indicadores de 
l’efecte que el 

TR/TC tindrà en la 
disponibilitat 

No es poden fer 
TR/TC en el sentit 
de la fletxa 
vermella  
degut al diferent 
tractament de 
l’IVA suportat 



TR/TC centralitzats 
TR/TC permesos i no permesos 

Projectes 
CTT NO CTT 

Mateix tractament IVA suportat 

Tots els TR/TC de projectes a centres de 
cost es comptabilitzaran de forma 
centralitzada. 

C, D, S, E, Q J, K, L, R, B,  
V, I, Y 

Diferent tractament IVA suportat 

Tots els TR/TC que són 
entre projectes CTT 

però en el sentit de les 
fletxes color taronja es 

comptabilitzaran 
centralitzadament ja 
que precisen d’una 

especial autorització 

Els de CeCo a projecte 
si els capítols són 
diferents no es podran 
fer. 



COMPENSACIONS 

Informació necessària i diferents tipus 



Compensacions : Els documents s’han de compensar quan es 

produeix el seu pagament.  
 
Els pagaments es podem fer de dues maneres: 
 
 Pagaments automàtics : Són centralitzats i es fan des del Servei d’Economia. 

 
 Pagaments manuals : Els fan les unitats i són pagaments per xec o efectiu. 

 
 
 Anul·lacions de compensacions i correccions d’exercicis tancats: Servei 

d’Economia 
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Compensacions :  SERVEI D’ECONOMIA 
 
Pagaments automàtics: 

 
Els documents es compensen en el moment de fer les remeses 
de pagament. 

 
Tots els documents que tenen el camp bloqueig en blanc i han 
vençut. 
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COMPENSACIONS 

 



Compensacions : UNITATS  
 
Compensen tots els documents bloquejats amb : 

 

 ‘H’ – Pagaments habilitació 
 ‘E’ – Pagaments en efectiu 
 ‘V’ – Pagaments amb Visa 
 

Conciliació dels comptes d’habilitació i caixeta. 
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Compensacions : SAP-Automàtiques  
 
Compensen tots els documents bloquejats amb ‘C’ si compleixin 
les següents condicions : 

 
 Si el tercer no són tiquets (T1015, T1016) 

 
 Si el tercer no es un CPD (PSR01) 

 
 Si són del mateix tercer i tenen el mateix import 

59 

COMPENSACIONS 

 



ACCIONS PERIÒDIQUES 

Recomanacions 



Accions periòdiques: Processos que hem d’executar 
mensualment i al tancament de l’exercici: 
 

Documents preliminars : Els documents només haurien 
d’estar en fase preliminar uns dies. Abans de què el període 
comptable es tanqui, hauran d’estar comptabilitzats o 
anul·lats. Informe de consulta: 

Control Pressupostari – Comptabilitat pressupostària – Sistema 
d’informació – Llistats d’auditoria 
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Accions periòdiques: Processos que hem d’executar mensualment i  
al tancament de l’exercici: 
 

 No poden quedar documents amb bloqueig ‘C’ (documents 
CN, CK, etc.) , ‘E’, ‘H’ o ‘V’ sense compensar.  
Informe de consulta: 

Control Pressupostari – Comptabilitat pressupostària – Sistema 
d’informació – Llistats d’auditoria 
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Accions periòdiques: Processos que hem d’executar mensualment i 
al tancament de l’exercici: 
 
 

Existeix una variant de visualització per tal de detectar documents amb 
bloqueig sense compensar: 
 S’ha de prémer la icona         i sortirà la finestra : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es prem la icona d’executar, i ens apareix: 
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Accions periòdiques: Processos que hem d’executar 
mensualment i al tancament de l’exercici: 
 
 

             Seleccionem la variant 
       
  
“NOCOMPENSATS” 
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Accions periòdiques: Processos que hem d’executar 
mensualment i al tancament de l’exercici: 
 

       

Hem de 
posar el 
nostre 
centre 
gestor i no 
ens ha de 
sortir cap 
document 
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Accions periòdiques: Processos que hem d’executar 
mensualment i al tancament de l’exercici: 
 

Conciliació del compte d’habilitació, caixa, i comptes 
d’avançada del CTT. Per l’habilitació ha de coincidir el saldo 
del banc amb el SAP.   
Informe de consulta (excepte avançada CTT): 

Finances – Comptabilitat general – Consultes de compte – Visualitzar 
saldos 
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SISTEMA D’INFORMACIÓ 

Utilitats poc conegudes 



SISTEMA D’INFORMACIÓ 
 
Hem dissenyat un nou informe de “Detall de l’execució del 
pressupost de despeses”.  
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SISTEMA D’INFORMACIÓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cal informar obligatòriament del centre gestor. La resta de camps 
són opcionals. 
Possibilitat de llistar camps addicionals i de mostrar subtotals. 
Un cop generat, hi ha un botó per crear un fitxer excel directament 
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SISTEMA D’INFORMACIÓ 

 



TRUCS I FUNCIONALITATS SAP 
 

La tecla Control + Y. Funcions de còpia.  

Reports passats a Excel. Taules dinàmiques. 

Funcionalitat de “Recortes”. 

Còpia de dades a SAP. 
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ERRORS FREQÜENTS 

Solucions 



ERRORS FREQÜENTS 
 

Els tiquets no poden portar IVA deduïble. 

Utilització de CPD amb tercers que ja hi són donats d’alta. 

Comptabilitzar en varis OP’s una sola factura. 

Als trasllats de crèdit s’ha d’informar del text de capçalera. 
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TRASLLATS DE CRÈDIT PERIÒDICS 

Per què es generen 



Trasllats de crèdit periòdics: Cada mes fem trasllats de 
crèdit entre posicions pressupostàries d’un mateix centre gestor, quan 
hi ha fons o programa/projecte per cobrir les despeses que s’hi 
carreguen. 

 
Partida on hi ha el crèdit 
     EMISSOR :      G/229XX/+++ 
 
Partides on s’executa la despesa: 
     RECEPTOR :   G/22000/+++ (Material d’oficina) 
  G/23050/+++ (Dietes, locomoció i trasllats) 
  G/21200/+++ (Manteniment), etc. 
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Trasllats de crèdit periòdics: 
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TRASLLATS DE CRÈDIT PERIÒDICS 

 



INVENTARI 

Gestió i manteniment 



 

1.ALTES D’ACTIUS 

2.MANTENIMENT DE L’INVENTARI 

3.BAIXES 

4.COM TREURE INFORMACIÓ DE L’INVENTARI 
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1.ALTES D’ACTIUS 
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1.ALTES D’ACTIUS 
 
És inventariable? 
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1.ALTES D’ACTIUS 
 
És inventariable? 

 
 

Quan l’import unitari, IVA inclòs, 
és inferior a 451 € no s’ha d’inventariar 
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1.ALTES D’ACTIUS 
 
És inventariable? 

 
 

Quan l’import unitari, IVA inclòs, 
és inferior a 451 € no s’ha d’inventariar 

 
FALS 
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INVENTARI 

 



  

MANUAL DE GESTIÓ ECONÒMICA 
 

7. Actius fixos. Immobilitzat material 
 

2.1. Criteris d’inventariabilitat dels béns mobles  
  

Un bé moble serà considerat inventariable quan:  
 

§ No es tracti d’un bé fungible: Diem que una cosa és fungible quan en ser utilitzada es consumeix o es gasta. Per 
exemple, la bombeta d’un llum o el tòner d’una fotocopiadora. 
 

§ Se li calculi una vida superior a un any 
  
Quan un bé tingui un cost unitari inferior a 450,76 €, si compleix els dos criteris anteriors, s’ha d’inventariar, 
però com a bé de poca vàlua. És a dir, s’ha d’escollir la Classe d’Actiu per a BÉNS DE POCA VÀLUA que existeix a 
cada tipus de bé (Són aquells que acaben amb 03).  
En el cas de compres de més d’una unitat de béns de poca vàlua, es poden inventariar totes en una sola fitxa, en 
la qual s’ha de fer constar el nombre d’unitats adquirides.  
Cal precisar que el manteniment o les ampliacions d’elements interns dels aparells electrònics o informàtics 
(canvi de targetes, ampliacions de memòries RAM, plaques, etc.) no s’han d’inventariar. Els recanvis de peces o 
components per avaria d’un bé tampoc s’inventarien.  
  
Quan un bé moble compleix els requisits especificats, és inventariable i cal fer la fitxa d’inventari al SAP. 
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1.ALTES D’ACTIUS 
 
És inventariable? 

 
    En cas afirmatiu: 
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1.ALTES D’ACTIUS 
 
És inventariable? 

 
    En cas afirmatiu: 

 
Crear la Fitxa d’Inventari de l’actiu 

 
Comptabilitzar l’actiu creat 
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1.ALTES D’ACTIUS 
 
Crear la Fitxa d’Inventari de l’actiu 
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1.ALTES D’ACTIUS 
 
Crear la Fitxa d’Inventari de l’actiu 

 
 

Classe d’actiu equivocat 
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1.ALTES D’ACTIUS 
 
Crear la Fitxa d’Inventari de l’actiu 

 
 

Classe d’actiu equivocat 
 

La conseqüència d’aquest error obliga a: 
 

Tornar a crear la fitxa amb la classe d’actiu 
correcte 
Anul·lar la OP 
Tornar-la a fer, ara, contra el nou actiu creat 
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Per evitar això, abans de crear l’actiu, 
s’ha de consultar la base de dades 

disponible en el SAP: 
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Clicar aquest botó per fer la consulta 
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1.ALTES D’ACTIUS 
 
Comptabilitzar l’actiu creat 
  

Fer la OP sense posar-hi el número 
d’actiu de la fitxa creada 

 

Ja sigui per oblit, per anar més ràpid o, com en alguns casos, 
perquè no es tenen totes les dades del actiu (1), si la OP s’ha creat 
sense el número d’actiu, com que després ja no s’hi pot afegir, no 
queda més remei que esborrar-la o anul·lar-la i tornar-la a fer. 
 
(1)En aquest cas es pot crear la fitxa sense les dades que manquen i, quan les 
       tinguem, posar-les 
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1.ALTES D’ACTIUS 
 
Comptabilitzar l’actiu creat 
  

En el moment de fer la OP no recordem 
el número d’actiu de la fitxa creada 
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Per saber quin és el número de l’actiu creat 
tenim el llistat “Directori d’actius fixos no 

comptabilitzats” 
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Generalment, 
posant només el 
Centre de Cost 
n’hi ha prou. 
 

Però si en un 
Centre de Cost hi 
treballant molts 
usuaris, és millor 
buscar-ho pel 
codi d’usuari 
 

Quan el camp no 
surt en aquesta 
pantalla... 
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Per posar el codi 
d’usuari SAP 

clicar  
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Per posar el codi 
d’usuari SAP 

clicar  
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Per posar el codi 
d’usuari SAP 

clicar  
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Per posar el codi 
d’usuari SAP 

clicar  
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Per posar el codi 
d’usuari SAP 

clicar  
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Data de creació Número de l’actiu Denominació de l’actiu 
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2.   MANTENIMENT DE L’INVENTARI 
 

DEFICIÈNCIES: 
 

D’identificació 
 

Equips sense l’etiqueta amb codi de barres enganxada 
 

Baixes incompletes 
 

Equips eliminats físicament però que continuen donats d’alta en el SAP 
 

Equips ja donats de baixa en el SAP però que continuen estan presents físicament 
 

D’ubicació 
 

Equips que canvien d’ubicació però no es fa constar en el SAP 
 

Equips que es cedeixen a un altre unitat de la UPC i no consta en el SAP 
(S’ha de notificar al Negociat d’Actius Fixos perquè canviï el CeCo original pel nou) 
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3.   BAIXES 
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3.   BAIXES 
 

Donar de baixa una actiu abans  
de que s’esgoti la seva vida útil 
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3.   BAIXES 
 

Donar de baixa una actiu abans  
de que s’esgoti la seva vida útil 

 

Llevat dels casos de força major: 
 

 - Robatori, 
 - Sinistre total o irreparable, 
 

els actius no es poden donar de baixa mentre 
estiguin en període d’amortització, es a dir, 
tinguin valor net superior a zero.  
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Per saber quina és aquesta data només s’ha 
de visualitzar la fitxa des del llistat 
d’impressió de fitxes: 
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 Posar el número d’actiu 
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Al final de la fitxa, 
 hi surt una NOTA 
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Donat que aquest actiu té una vida útil de 4 anys i la seva data d’alta és 31.10.2014) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al final de la fitxa surt aquesta nota: 
Aquest actiu NO es pot donar de baixa, excepte força major abans del 31.10.2018 
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4.   COM TREURE INFORMACIÓ DELS ACTIUS 
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4.   COM TREURE INFORMACIÓ DELS ACTIUS 
 
Com visualitzar el valor de cost d’un actiu, 
totes les comptabilitzacions que s’han fet contra 
ell en el SAP i els números d’OP de cada un d’ells 

 
Com treure llistats generals de l’inventari d’una 
unitat 
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4.   COM TREURE INFORMACIÓ DELS ACTIUS 
 
Com visualitzar el valor de cost d’un actiu, 
totes les comptabilitzacions que s’han fet 
contra ell en el SAP i els números d’OP de 
cada un d’ells 
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La gestió econòmica a la UPC: 
tancament de l’exercici i novetats 2015 
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La gestió econòmica a la UPC: 
tancament de l’exercici i novetats 2015 

Posar-hi el número d’actiu 
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La gestió econòmica a la UPC: 
tancament de l’exercici i novetats 2015 Per defecte surt sempre l’exercici actual 

Com que aquest actiu es 
va donar d’alta el 

28.10.2011 no surt cap 
assentament comptable 

en el 2015 

Amortització 
acumulada 

Valor de Cost 

Valor Net 

Amortització 
de l’exercici 

2015 

Dades a 
31/12/2015 

Dades a 31/12/2014 
o a 01/01/2015 
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La gestió econòmica a la UPC: 
tancament de l’exercici i novetats 2015 Per veure les dades d’exercicis anteriors s’ha de 

clicar aquí per retrocedir un any 
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La gestió econòmica a la UPC: 
tancament de l’exercici i novetats 2015 
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La gestió econòmica a la UPC: 
tancament de l’exercici i novetats 2015 
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La gestió econòmica a la UPC: 
tancament de l’exercici i novetats 2015 
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La gestió econòmica a la UPC: 
tancament de l’exercici i novetats 2015 

Quan s’arriba a un 
exercici on hi ha alguna 
comptabilització surten 

aquestes dades 

Per veure el número d’OP 
s’ha de clicar 2 cops a 
sobre de la línia del 

moviment comptable 
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La gestió econòmica a la UPC: 
tancament de l’exercici i novetats 2015 Per veure l’ordre 

d’obligació s’ha de 
prémer el botó Document 

original 
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Per tornar enrere 
prémer la tecla 

ESC 
o la 
F3  
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La gestió econòmica a la UPC: 
tancament de l’exercici i novetats 2015 

Si volem veure la fitxa de 
l’actiu, només hem de 

clicar aquest botó 
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Per saber la vida 
útil d’un actiu, 

clicar la pestanya 
Valoració 
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4.   COM TREURE INFORMACIÓ DELS ACTIUS 
 
Com treure llistats generals de l’inventari 
d’una unitat 
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4.   COM TREURE INFORMACIÓ DELS ACTIUS 
 
Com treure llistats generals de l’inventari 
d’una unitat 
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4.   COM TREURE INFORMACIÓ DE L’INVENTARI 
 

Per treure llistats generals de l’inventari d’una unitat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El llistat “ALV d’Actius Fixos” ens dona, per a cada actiu, totes les dades de la fitxa d’inventari i, 

a més a més, 
 - El Valor de Cost 
 - Amortització de l’exercici 
 - Amortització acumulada 
 - Valor Net  
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ELEGIBILITAT DE LA DESPESA 

Despesa no elegible i despesa esdevinguda no elegible 



Elegibilitat de la despesa en 
projectes 

Hi ha convocatòries de projectes, principalment les 
dels MINECO que tenen parametritzada l’elegibilitat 
de la despesa per tal que el SAP doni avis quan 
detecta possibles despeses no elegibles. 
 

NO ELEGIBLE! 



Elegibilitat de la despesa. Projectes. 

 Elegibilitat de la despesa per 
naturalesa 
 Que la naturalesa de la despesa no estigui en 

la llista de les depeses no elegibles  
 Que la naturalesa de la despesa no 

correspongui a un cost indirecte  
 

 

 Hi poden haver rares excepcions. Si un cost 
indirecte per la seva naturalesa esdevé cost 
directe pel projecte (p. ex. Despeses de 
telefonia mòbil en un projecte on la recerca es 
fa sobre telefonia mòbil) 

 



Elegibilitat de la despesa. Projectes. 

Accions a realitzar: 
 Informar al professor que la despesa està 

classificada com no elegible i que indiqui un 
altre projecte on carregar-la. 

 Si el professor considera que, 
en el seu projecte, es donen 
circumstàncies especials que 
justifiquen l’elegibilitat de la 
despesa, cal demanar-li que 
faci una explicació del motiu i 
elevar consulta al Back Office 
de justificacions. 

 



Despesa esdevinguda no elegible  per 
altres factors. Projectes. 

Elegibilitat de la despesa per 
incompliment d’algun requisit com 
per exemple: 
 El document no reuneix els 

requisits per ser considerat una 
factura. 

 La despesa no és necessària per al 
projecte.  

 La documentació fa palès 
l’incompliment  d’alguna normativa 
(p. ex. FEDER) 

 El pagament ha quedat  fora de 
dates. 

 Etc. 



Despesa esdevinguda no elegible  per 
altres factors. Projectes. 

Pista d’auditoria 
Identifica unívocament despesa i projecte. 
Els documents comptables, els justificants de la 
despesa, contractes, etc.  han d’estar identificats 
amb aquesta pista d’auditoria. 
 En general, la pista 
d’auditoria serà el codi del 
projecte, l’objecte de la 
contractació, etc.... 
El trencament de la pista 
d’auditoria pot implicar que 
la despesa esdevingui no 
elegible. 



LA IMPORTÀNCIA DE LA COMPTABILITZACIÓ DE 
LES OPERACIONS 

...i les revisions dels projectes 



La importància de la comptabilització 
de les operacions 

Molts projectes es justifiquen per càrrega telemàtica de 
la comptabilitat, d’aquí la importància de que amb les 
dades comptables s’entengui clarament que és el que 
es justifica. 
El que es posa en el text del document és molt 
important. L’explicació ha de ser clara e indicadora del 
que s’ha comprat o del servei que s’ha rebut.  
Si el que indica la factura no es suficient per saber-ho,  
el responsable del projecte ha de indicar-ho clarament 
per poder informar de forma adient el camp del text 
posició. 
Si no es fa així ens requeriran perquè donem les 
explicacions adients. 



Exemple 

El descriptiu ha de 
ser entenedor 
(targetes, de quina 
mena?) 
És una única 
compra (271,89€) 

Per import NO 
necessàriament 
és inventariable. 
Les depeses de 
transport són 
major valor de la 
compra. No es 
comptabilitzen a 
banda . 



La importància de la 
comptabilització de les operacions 

El número de factura s’ha d’informar sempre en el 
camp “referència” de SAP.  
Si no hi ha núm. de factura (tiquet) s’hi posarà NF. 
L’aplicatiu de les justificacions identifica NF com 
document que no és factura i el tracta de forma 
determinada a efectes de la justificació. 
Seguidament de NF s’hi posarà d’aquella referència 
que pugui guiar al perceptor de pagament per 
saber què se li paga (16 dígits en total) .  



La importància de la 
comptabilització de les operacions 

Liquidacions de viatge  
Es comptabilitzaran indicant en el text posició: 
viatger\destí\data inici-data final. 
Comptabilitzar les despeses sempre contra el compte 
del proveïdor i mai directament contra el perceptor, ja 
que en cas contrari el sistema no identifica 
correctament el proveïdor. 
 
Canvis d’imputació. 
S’han de fer TR/TC, cal indicar el núm. de l'RP i el del 
doc. FI i el SAP arrossega les dades per tal que a l'hora 
de fer l'extracció per la justificació hi constin les dades 
del document original. 



La importància dels descriptius 
comptabilització de les operacions 

Canvis d’imputació 
Els canvis d’imputació s’han de deixar molt ben 
documentats i indicar-ne el motiu que no pot ser, 
en principi, més que l’error d’imputació a un 
projecte incorrecte. Argumentar de forma adient. 
 
Altres dades complementàries 
En cas de proveïdors no habituals és molt 
important informar amb precisió i de forma 
completa les dades que se sol·liciten, ja que 
necessàriament s’han d’informar a la justificació 
del projecte. 
 



El valor probatori dels justificants 

La independència. 



El valor probatori dels justificants 

Independent 

 Extracte 
bancari 

 Comprovant 
bancari 

 Contracte 

No independent 

 Ordre de 
transferència 

 Certificat 

Manipulable No manipulable 

Per poder provar que s’ha realitzat certes actuacions cal 
disposar de documentació independent per tal que 
tingui aquest valor probatori. 

Elements 
informatius 
complemen

taris 



Custodia de la documentació 



 Documents probatoris de la 
vinculació amb el projecte 

En definitiva tot document amb 
valor probatori de qualsevol de les 
obligacions. 

Custodia documentació 

Quina documentació cal custodiar? 
 Sol·licitud del projecte, memòria, canvis de l’equip 

investigador, ampliació de terminis, sol·licituds de 
canvi de partides, resolucions, oficis, etc. 

 Informes de les justificacions (tècnics o econòmics) 
 Documents probatoris de despeses i pagaments 
 Documents probatoris de la publicitat obligatòria 
 Documents probatoris de l’assistència a congressos 

i presentacions que les vincula al projecte. 



Durant quant temps cal custodiar la 
documentació? 
Fins que el projecte no hagi prescrit 
No és fàcil calcular en quin moment un projecte ha 
prescrit, ja que són freqüents els talls de prescripció. 
La documentació probatòria no és pot llençar  sens el 
vistiplau escrit del CTT. 

Custodia documentació 

Gestació 

Molt 
varia-

ble 

Desenvolupament  

D’un a tres anys  
(normalment) 

Revisió Defensa 

 4 o 5 anys des de la justificació 
(segons convocatòries)+ els anys 

addicionals que en el seu cas 
determini els fons de 

cofinançament, si no s’ha tallat la 
prescripció 

Mort 

Pres-
crip-
ció 

Vida activa Vida latent 



La documentació que no 
està autentificada cal 
guardar-la físicament 
d’acord amb la 
normativa establerta a la 
UPC, però per facilitar 
l’accés a la seva consulta 
s’ha de digitalitzar i 
penjar de SAP. 

Custodia documentació 



 Si en la justificació del 
projecte s’ha indicat que 
la documentació es 
custodia a un lloc físic 
concret, NO es pot 
canviar la ubicació dels 
documents sens risc de 
justificació en auditories 
posteriors. 

 Tota ella ha d’estar 
escanejada i penjada a 
SAP. 

Custodia documentació 



Pautes per a la digita- 
lització de documents 
 
 S’ha de fer la tria dels documents que cal 

digitalitzar i dels que no. 
 Verificar si hi ha paper tèrmic o qualsevol altre 

que es pugui deteriorar amb el temps.  Si és el 
cas, cal fer una fotocòpia i deixar-la juntament 
amb la documentació a arxivar físicament. 

 Si hi ha tiquets o papers de mida petita, 
enganxar-los  en un full dinA4 . 

Custodia documentació 



 Verificar que tots els papers estiguin orientats 
en el mateix sentit. 

 Entre la documentació a digitalitzar no hi 
poden haver post-it o anotacions que no 
corresponguin. 

 Verificar que no quedi documentació que s’hagi 
d’eliminar. 

 El document digitalitzat s’ha de veure amb la 
màxima claredat (orientar de forma adient ). 

 

Custodia documentació 



 La digitalització de cadascuna de les factures 
s’ha de fer en color i totes les pàgines que 
integren una mateixa factura hauran de formar 
part del mateix PDF. Els annexes a la factura 
digitalitzada es digitalitzaran en altres PDF. 

 Els documents s’escanejaran fent servir 
l’extensió  pdf  que és la que ocupa menys espai, 
encara que el SAP accepta les extensions JPG, 
BMP, TIFF, i PDF 

 

Custodia documentació 
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