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INFORMACIÓ GENERAL 
 

L’objecte d’aquest manual és facilitar el correcte registre dels dos tipus d’ingressos que rep la Universitat. Aquests son 
subvencions i factures per serveis realitzats. 

El registre comptable serà diferent en funció del tipus d’ingrés de què es tracti. Aquesta diferència la determinarà el 
tipus de projecte què es doni d’alta i on s’assignaran els ingressos. 

A aquells projectes on hi ha un acord per a la realització d’un servei, codis de projecte S, C, U i T, s’emetrà una factura. 
Mentre què quan l’ingrés provingui d’una subvenció, en general la resta de codis de projecte (J,K,V,I..), mai s’emetrà 
factura, i el registre de l’ingrés es farà centralitzadament. 

Així mateix hi ha dos tipus de projectes, codis R i D, als que mai podrem registrar ingressos. Rebran ingressos únicament 
mitjançant trasllats què, si son de despesa registrarà la USR i si son d’ingrés es registraran centralitzadament (SGERI). 

 

REGISTRE INGRESSOS PER FACTURACIÓ 
 

1. FACTURA COMPLETA 
 

S’utilitza per registrar factures associades a projectes C*, S*, U* i T*, convenis, contractes, serveis, cursos i 
congressos.   

En el cas de cursos i congressos, si el deutor no demana factura completa (seria el cas de l’anomenada factura completa 
amb CPD), es podria fer factura simplificada. 

Consultar l’apartat corresponent d’aquest manual (factura_simplificada) 

Registre de factura  

El procés de facturació consta de 3 fases i, fins que s’han realitzat les tres no podem considerar la factura registrada. 

 

 PRIMERA FASE- REGISTRAR  
 

El procés s’inicia una vegada rebem l’albarà omplert per l’investigador  (https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-
impresos/albara-sap-2018.pdf)  

A aquest primer pas registrem el manament de la factura, els estats del qual poden ser, per aquest ordre: 
 
Preliminar           Alliberat          Comptabilitzat i Facturat  

Per iniciar el procés de registre anem al menú F881 de SAP 

 

https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-impresos/albara-sap-2018.pdf)%20o
https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-impresos/albara-sap-2018.pdf)%20o
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Camps a omplir PANTALLA 1: 

Data de document: Data de l’albarà 

Data comptab.: És obligatori posar la del dia en que registrem el manament. 

Cl. Doc: TIPUS DE CLASSES DE DOCUMENTS FACTURABLES  

 FS Ingressos per convenis i serveis (C-00000 i S-00000) 

 P1 Ingressos per cursos i congressos (U-00000,  T-00000 i G-00000) (exempció d’IVA) 

Haurem de triar quin tipus de document és FS o P1, segons escaigui 

TextCapç.: Posar l’inici del concepte de la factura. Aquesta informació és la que va al Sistema d’Informació Immediata 
de l’Agència Tributària (SII). 
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Si s’ha de fer una factura en una moneda diferent a l’Euro, s’hauran de seguir unes instruccions específiques, detallades 
a l’apartat “Facturació en  (Divises)” 

Un cop emplenats aquests quatre camps, cliquem INTRO i passem a la següent pantalla. 

 

 

Camps a omplir PANTALLA 2: 

Imputació 

Informem el camp ElementPEP (projecte)  i tornem a clicar INTRO: 

Per la determinació de les dades mestres que s’informen, es presenten dues opcions 

A. Realitzar recerca del servei  realitza la proposta de compte de major, indicador d’IVA i en algun cas, el client. 
A més, es genera la derivació de la posició pressupostària i el centre gestor. HEU DE TRIAR AQUESTA OPCIÓ. 

B. Proposar compte de major manualment  No s’ha d’utilitzar sense comunicar-ho abans al back office (SGERI). 
 

 

 

En clicar l’opció A es recuperen les dades mestres del projecte, si és un Conveni s’hauran recuperat també les dades 
del deutor, si és qualsevol altre Element PEP, S, U, T o G, l’haurem de buscar manualment obrint el match code del 
Deutor.  
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El deutor/client s’ha de buscar sempre pel NIF, mai pel nom. Si no està donat d’alta a SAP, hem de sol·licitar-la 
mitjançant la intranet de deutors: (https://intranettercers.upc.edu)  

La base de dades de clients de SAP està connectada amb la web de l’Agència Tributària que recuperarà les dades 
corresponents. Si el nom del client que recupera SAP no és el mateix al que tenim a l’albarà (comproveu les dades a 
Comprobación de un NIF de terceros a efectos censales https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-
JDIT/Cnec) heu de demanar la corresponent modificació de deutor, segons el procediment establert. 

Si és un deutor comunitari haurem de consultar prèviament si està donat d’alta al VIES 
(https://europa.eu/youreurope/business/taxation/vat/check-vat-number-vies/index_es.htm) 

Per realitzar aquestes verificacions heu de disposar d’un certificat digital. El podeu obtenir a 
https://www.upc.edu/identitatdigital/ca/certificatdigital/obtencio-del-certificat 

Seleccionem el tercer.  

Si cliquem dues vegades a sobre el tercer ens remetrà a la base de dades on es podrà comprovar qualsevol informació.  

Dades de pagament 

Import:  s’ha d’introduir el total de l’ingrés amb l’IVA i overhead inclosos. 

Ind. Impostos:  Surt per defecte. No obstant s’haurà de modificar per als següents casos: 

• Per deutor estranger comunitari: “Z0” que afegirà a la factura la següent llegenda: “Transaction with reverse 
charging pursuant to article 84.I.2 of Law 37/1992” , sempre que el deutor estigui donat d’alta al cens del VIES. 
Si, en el moment d’emetre la factura, no és així (el client no està donat d’alta en el cens del VIES), llavors s’ha 
de repercutir l’IVA corresponent (com si fos un servei a un consumidor final nacional). 

• En cas de deutor estranger extracomunitari: “Y0” 

• Per a Canàries: “L0” 

• En el cas de facturació a un client comunitari, en que el servei es realitza en territori nacional, els indicadors 
d’IVA aplicables seran els d’àmbit nacional. 

https://intranettercers.upc.edu/
https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-JDIT/Cnec
https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-JDIT/Cnec
https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-JDIT/Cnec
https://europa.eu/youreurope/business/taxation/vat/check-vat-number-vies/index_es.htm
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Càlcul. impostos: cal marcar-lo. 

Impost: SAP el calcula automàticament, emplenades les dades anteriors. 

Assignació: Codi projecte. 

Text: Concepte de la factura. (Aquest Text és el que es veurà als informes de consulta) ha de ser l’inici de la descripció 
del servei determinat a l’albarà. 

Data base: Surt per defecte la data de document (data de l’albarà). 

Cond.pag. Per defecte surt la condició 05 (30 dies) o la que el client tingui assignada a la base de dades. Sí a l’albarà es 
demana un altre termini de pagament, obrim el match code i triem l’opció desitjada: 

 

 

 

 

Si volem que el cobrament en una data concreta, triem la condició (0006) “Pagament en data fixa”. Haurem de posar 
la data en la què volem rebre el cobrament al camp data base, clicar intro i comprovar que queda gravada. Si tot i així, 
un cop facturat, en imprimir la factura  la data no surt correcta, haurem de modificar la FI del document.  

Un cop emplenades totes les dades, podem gravar la RD (manament). 

En el cas de que el deutor tingui factures vençudes pendents de cobrament, sortirà un missatge informatiu. 

Així mateix ens informarà de l’overhead que té determinat el projecte. Si no fos correcte el podem canviar, sempre 
però, seguint les indicacions del tècnic responsable del projecte i demanant-li que faci la corresponent modificació al 
mestre, de manera que en posteriors registres sobre aquest projecte ja surti la dada correcta. 
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Un cop gravat ens dona un numero de RD (Manament) que està en preliminar, completant la primera fase de la 
facturació. 

 

 SEGONA FASE- ALLIBERAR: 
 

 

Indicarem el número de manament que acabem de registrar 

 

Cliquem intro i se’ns obrirà de nou el manament que hem registrat i comprovem que estigui tot correcte. Si no és així 
tenim dues opcions, tornar a enrere i modificar (1) o suprimir (2) 

(1)  

(2)  
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 Un cop fetes les comprovacions, si tot és correcte, ja podem alliberar/autoritzar la RD 

 

Cliquem autoritzar i el manament  queda gravat.  

 

 TERCERA FASE- FACTURAR 
 

Un cop alliberat/autoritzat el manament,  hem de facturar-lo. Per fer-ho anem al mòdul de facturació. 
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Una vegada hem entrat al mòdul de facturació posem el número de manament i cliquem al rellotge 

 

A continuació ens sortirà la pantalla que ens permetrà facturar 

 

Seleccionem la línia i cliquem a “Editar detall”  
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- Descripció: indiquem el concepte de la factura, segons l’albarà. 
- Apartat Adreça Centre Gestor: es mostrarà seleccionat, per defecte, el centre gestor que emet la factura. 
- Apartat d’Adreça Fiscal/entrega: per defecte, se seleccionarà l’adreça fiscal del mestre del client. Si no es 

canvia, l’adreça fiscal i l’adreça de lliurament seran la mateixa. Si se selecciona una altra adreça es mostrarà 
com adreça alternativa en la factura 
 

 

- Comptes Bancaris: l’apartat de comptes bancaris apareixerà en blanc. A la factura impresa sortirà per defecte 
el Banc Santander del S. Economia. Només en el cas d’algun projecte (congrés, curs) que tingui vinculat un 
compte bancari pels seus ingressos, seleccionarem “Altres comptes” i triarem el banc assignat pel backoffice 
al projecte (actualment Eva Sarria: recerca.compt2@upc.edu)  

mailto:recerca.compt2@upc.edu
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- Si no surt el nom del contacte desitjat podeu demanar la modificació del client, per a que s’afegeixin les dades 
a: (recerca.compt4@upc.edu) o podeu fer servir els camps: 
 

 

Recordeu que un cop facturat, sempre podem modificar qualsevol adreça fiscal o d’enviament al mòdul de facturació, 
prèvia sol·licitud al backoffice (recerca.compt4@upc.edu), sense necessitat d’anul·lar la factura. 

Per factures a l’estranger haurem de marcar el codi SERVEI assignat: 

- Codi de servei assignat: Només s'habilitarà aquesta opció quan el client sigui estranger i hem 
d’informar aquest camp. 
 

   

Les més utilitzades són les assenyales a continuació: 

 

 

mailto:recerca.compt4@upc.edu
mailto:recerca.compt4@upc.edu
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Un cop gravades totes les dades introduïdes,  tornem enrere amb la fletxa verda “back”, tornant a la pantalla d’edició 
de les factures 

Tornem a seleccionar la línia i facturem 

 

 

 

Amb això hem acabat el registre de la factura i només resta enviar-la al client.  

Enviament de factura 

Tenim diverses opcions d’enviament, per email, electrònicament mitjançant B2b router via SAP o enviament per 
introducció de la factura en una  plataforma pròpia del client. L’alta a les plataformes de facturació es realitza 
centralitzadament. Heu d’enviar una sol·licitud amb totes les dades necessàries a l’adreça: recerca.compt4@upc.edu. 
Una vegada registrada la Universitat a la plataforma se us facilitaran les dades d’accés, perquè procediu a introduir la 
factura. 

També podem descarregar-la al nostre ordinador.  

 

Al llistat de factures veurem quin tipus d’enviament de factura té designat per defecte el client a SAP 

mailto:recerca.compt4@upc.edu
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Enviament factura per email 

Per fer-ho, triem el botó corresponent del menú Enviar mail 

• Es selecciona la o les factures que es volen enviar. Es mostrarà un missatge on pregunta el tipus de document  
què es vol trametre. Normalment s’envia l’original: 

 

Al títol posem el núm. de la factura. És el text que rebrà el client a l’assumpte del correu electrònic. 

A destinataris, podem posar tants com vulguem i indicar si els posem com a destinatari principal, que no s’ha 
de marcar res o posar en còpia o còpia oculta. Un cop indicades aquestes dades cliquem a NOTA. 

A Nota per al destinatari posem el cos del correu amb el que adjuntem la factura al client i cliquem enviar i 
ens sortirà un missatge que el correu s’ha enviat correctament. 
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Enviament per B2b router 

La factura electrònica és obligatòria entre Administracions Públiques o per a qui ho sol·liciti.  Prémer “Enviar B2B” i 
automàticament la factura serà enviada. 

En l’edició de factura, recordeu omplir tots els camps sol·licitats pel client. Els codis DIR3 són obligatoris. Si aquests 
codis estan guardats a la base de dades sortiran ja alimentats, sinó es poden complimentar en el moment d’editar la 
factura. 
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En cas necessari podeu consultar manual B2B (https://www.upc.edu/scg/ca/shared/factura-electronicament-
a-la-upc/manual-b2b_cat_def.pdf ) 

Situacions especials (Cursos i congressos amb CPD i fres en divises) 

Factures completes amb CPD (exclusiu Cursos i Congressos) 
 

Registrarem una factura completa amb CPD en els casos recollits a l’apartat quadre_cursos d’aquest document. 

Una factura completa amb CPD es registra igual que una factura completa amb deutor reconegut (Registre_factura) , 
però amb les següents particularitats: 

 Codi de deutor, en funció de l’origen: 
 P205 (nacional) 
 P206 (comunitari) 
 P207 (estranger) 

(*) Abans de la implantació de base de dades BP: 205 (nacional), 206 (comunitari), 207 (estranger) 

 Classe de document: P1 
 A la tercera pantalla omplirem les dades fiscals de l’inscrit 
 Text: Inscripció de “nom de la persona” al curs “nom del curs” 
 Després de facturar s’haurà de Compensar 

 

Fases de la factura amb CPD: REGISTRAR       ALLIBERAR      FACTURAR 
(després de comptabilitzar la factura s’haurà de COMPENSAR) 

 
 

   

Un cop comptabilitzada la factura completa amb CPD,  

S’HA DE COMPENSAR (comptabilitzar el cobrament)  

Compensacio_cobrament 
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 Facturació en divises 
 

1. Clicar en Moneda/Tp.canv 

2. Triar la moneda en la qual s’ha de facturar 

3. Entrar en la següent web i buscar el tipus de canvi en el mes del dia que es factura:  

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-
beneficiaries/exchange-rate-inforeuro_en 

 

 

  

I posar-lo en el camp Tp/canvi 

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-beneficiaries/exchange-rate-inforeuro_en
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-beneficiaries/exchange-rate-inforeuro_en
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Clicar intro, obviar aquest missatge:  “Tipus canvi  0,92524 és diferent de tipus canvi taula  0,84219 en 9,86 %” (error 
SAP, pendent de resoldre) i passar a la següent pantalla: 

4. Posar la quantitat que volem facturar en la moneda estrangera, al costat surt l’equivalent en euros que és el 
que es registrarà a SAP 

  

5. Ja podem gravar, alliberar i després facturar, la factura sortirà emesa en la divisa que haguem triat però als 
informes de SAP veureu el seu contravalor en euros. 
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Modificacions de factura 

Només podem modificar les condicions de pagament i afegir detalls al concepte de la factura. La resta de dades no es 
poden modificar ja que han a anat al SII. 

Per modificar la condició de pagament ho fem mitjançant la modificació del document FI (menú FB02) 

MODIFICACIÓ FI 

 

A número de document posem la FI/Núm. document 4001xxxxxx 

 

Cliquem dues vegades a la posició 1 i cliquem INTRO 
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A condició de pagament triem l’opció 0006 i a Data Bàsica posem la data en que volem que venci la factura. 

 

 

MODIFICACIÓ DEL CONCEPTE DE LA FACTURA  

Sempre i quan no alteri substancialment l’objecte de la factura, és a dir per afegir, al final del concepte, alguna 
dada, es fa des del mòdul de facturació i un cop gravat es pot tornar a enviar. 

Anul·lacions de factura 

 A continuació us detallem els casos en els que s’ha d’anul·lar la factura i per quin tipus de transacció s’ha de fer. 

 

Tipus Motius d’emissió
Documents SAP 
que s’emeten

Què s’envia al 
client

R1                                
ART.80.2 Errada a l'hora 

de facturar. Servei no 
prestat. No 

conforme/acceptat (error 
fonamentat en dret)

• La factura no s’hauria d’haver emès perquè 
el servei no s’ha prestat                                                                                                           
• El client no està conforme amb el servei 
totalment o parcialment i es redueix l’import                                            
• Factura emesa a un tercer equivocat

1 document 
Rectificativa per 

abonament o 
diferències

S'envia al client

R4                                
ART.89  Errada a la 

determinació de la quota 
d'IVA                                   

ART. 6/7  Reglament 
Factuació. Errades 

contingut de la factura

Correcció d'errors en:                                                                                 
• Imports de la factura                                                 
• Tipus d'IVA                                                                 
• Concepte/explicació del servei prestat o el 
bé venut        

2 documents 
(Abonament/barrat i 

rectificativa per 
substitució)

Enviar al client 
només la factura 

rectificativa

ALTRES                                                                                          
(COMPTABILITZACIÓ 

CENTRALITZADA)                      

• Concurs de creditors                                                 
• Insolvències                                                              
• Prescripció o alres motius de pèrdues        

Les rectificatives R4 
només es poden fer 
en períodes oberts 
(mes en curs) 
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Un error intern (Projecte, compte de major, ...) és una errada comptable i no suposa emetre una factura 
rectificativa ni la modificació del document enviat al client. Per corregir aquest "error intern" quan el 
document ja ha estat facturat, tenim la via de trasllat d'ingressos que haurem de demanar al SGERI 

Factures rectificatives R1 i R4  

 

Posteriorment a aquest correu, el Servei d’economia va decidir fer només R4 per factures rectificatives en període 
obert. 

Abans de fer aquestes transaccions R1/R4, s’ha de demanar el vistiplau al SGERI 
(recerca.comptabilitat@upc.edu) indicant: 

- Núm. de factura/manament 
- Data 
- Motiu anul·lació 

 
Factures rectificatives R1. (Anul·la la factura errònia) 

Per servei no prestat, no conforme o acceptat. 

Transacció: ZF889_FR_R1 - R1 Error servei prestat (previ vistiplau del SGERI/SE) 

 

El primer què hem de fer és relacionar i per tant recuperar les dades de la factura que volem abonar. 

mailto:recerca.comptabilitat@upc.edu
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Per fer-ho informem  la factura model i el sistema determina automàticament la classe de document segons l’estat 
(corrent, tancat, compensat) del document model. Per això els camps de la transacció estan tots bloquejats excepte 
la data document i comptable que s’ha de posar la del dia en que comptabilitzem. 

S’ha de desmarcar el flag: No proposar import, per a que agafi l’import total de la factura a abonar. 

  

Clicar  

 

Gravar i SAP retorna el número de manament rectificatiu 
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Posteriorment el procediment és el mateix que ja hem indicat anteriorment (Alliberar_fra) 

Un cop tenim la R1 (abonament) creat es pot enviar al client. Es compensa automàticament amb la factura errònia 
original (si no havia estat compensada anteriorment). 

Si el client ja havia pagat i se li han de tornar els diners, s’ha de pactar com ho retornem i informar al Servei d’economia.  

Factures rectificatives R4 “Error reglament facturació”        

Motius: Error en facturar en qualsevol dels camps rellevants de la factura: Import, Tipus d'IVA, Identificació 
del destinatari, Concepte facturat... 

Aquesta  opció suposa l’anul·lació de la factura de referència (es registra sempre amb model) amb l'emissió 
d'un altre document en substitució (factura rectificativa). S’ha de demanar el vistiplau a SGERI/SE 

Per això hi ha dues transaccions que s'han de fer una rere l'altre: 

 

De nou el primer què hem de fer és relacionar i per tant recuperar les dades de la factura que volem abonar. 

Per fer-ho informem  la factura model i el sistema determina automàticament la classe de document segons l’estat 
(corrent, tancat, compensat) del document model. Per això els camps de la transacció estan tots bloquejats excepte 
la data document i comptable que s’ha de posar la del dia en que comptabilitzem. 

 

1. ZF881_FR_R4 - Emissió factura rectificativa. (Nova factura amb dades correctes, que substituirà la 
factura errònia) Es fa amb model (manament origen) per relacionar amb aquest document, però 
canviant les dades que originen la rectificació (import, tipus d'iva, etc..). En aquest document hi ha 
un nou càlcul d'overhead, per si es modifica l'import del servei. Aquest document s’ha de facturar i 
és el document que enviem al client. Són documents de la classe: 7V,7Zo7I. 
 

2. ZF889_FR_R4_SE_CEGE - Barrat factura emesa. (Abonament de la factura errònia) Es fa amb model, 
pel total. No l’enviarem al client. Aquest document també s’ha de facturar. Són documents de la 
classe: AI,AT o AV. 
Posteriorment el procediment és el mateix que ja hem indicat anteriorment (Alliberar_fra) 
 

Informació diversa 

Traspàs a pèrdues de factures 

La comptabilització de les pèrdues és una gestió centralitzada igual que la marcació de partides amb l’estatus de 
dubtós cobrament. 

Bloqueig de deutors 

Mesura per evitar el risc d’increment de la facturació de deutors en situació d’insolvència amb la UPC. 
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En el cas de voler facturar a un deutor que es trobi bloquejat o marcat per suprimir, s’ha de consultar amb la unitat de 
Gestió de cobraments (gestio.cobraments@upc.edu). 

Notificació impagats: 

Hi ha un procés automàtic d’enviament de correus electrònics als investigadors responsables dels projectes amb 
factures pendents de cobrar 15 dies després del venciment. 

La notificació es repeteix cada 3 mesos. Per més informació contactar amb gestio.cobraments@upc.edu 

Factura rectificativa d’IVA 

Quan es tingui constància d’un concurs de creditors / insolvència, s’ha de contactar amb el SE / CTT 
(gestio.cobraments@upc.edu). La Gestió està centralitzada.  

Baixa de factures emeses o de rectificatives  

Excepcionalment es pot donar de baixa una factura emesa o rectificativa realitzada en el mateix dia, quan encara no 
s’ha enviat al SII. La gestió està centralitzada i previ vistiplau de SGERI/SE (recerca.comptabilitat@upc.edu). 

Comprovació dades factura registrada 

L’informe on es veuen reflectides les dades introduïdes és el compte de resultats: 

 

També disposeu de l’opció de consultar els moviments dels deutors: 
 

 

mailto:gestio.cobraments@upc.edu
mailto:gestio.cobraments@upc.edu
mailto:gestio.cobraments@upc.edu
mailto:recerca.comptabilitat@upc.edu
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Així com Ia consulta d’ingressos i cobrament per dates 
 
 

 
 
Per saber si hem cobrat una factura de manera ràpida, utilitzarem el següent informe: 
 
 

 
 
Posem el núm. de FI i l’exercici i entrem al document 
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Cliquem la primera línia i al camp compensació podrem veure si la factura s’ha cobrat i quan 

 
 
Setmanalment el Servei d’Economia envia un llistat als usuaris que tenen partides que estan en estat preliminar i que 
s’han de facturar o eliminar, segons escaigui. És molt important resoldre  aquesta situació abans del tancament del 
període (mes en curs), preferiblement durant la setmana en què es rep la comunicació. 
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2. FACTURA SIMPLIFICADA (exclusiu Cursos i Congressos) 

Informació General 

La factura simplificada és la tercera opció que tenim per facturar cursos i congressos. Sent les altres dues la factura 
completa (Registre_factura ) i la factura completa amb CPD (fra_CPD) 

La factura simplificada l’utilitzarem en el cas que estigui cobrada i l’import sigui de menys de 400 € 

És a dir, que als cursos i congressos podem fer: 

• Factures simplificades (exclusivament en cursos i congressos-COBRADES) 
• Factures completes amb CPD (exclusivament en cursos i congressos-COBRADES) 
• Factures completes amb deutor donat d’alta  

 
 

 

 
Quan fem servir un tipus de factura o un altre? 
  

• 4.1.- Factures simplificades: 
o Import: menys de 400 euros. 
o Factura: NO demanen factura (però se’ls hi pot enviar una impressió de la factura simplificada com a 

comprovant d’estar inscrits si ho requereixen, ja que al concepte de la factura surt el nom de l’inscrit) 
o Deutor: no s’identifiquen les dades fiscals del deutor (p. e. inscrits particulars) 
o Número de deutor per comptabilitzar a SAP: 9000002 

  
Que necessitem per fer la factura simplificada? 

 Nom i cognoms de l’inscrit  
 

• 4.2.- Factures completes amb CPD: 
o Import: entre 400 i 1.000 euros. 
o Factura: demanin o no factura (aclariment: si l’import és menor de 400 euros, però volen factura, 

llavors s’ha de fer factura amb CPD i no simplificada) 
o Deutor: s’identifica el deutor amb les seves dades fiscals, però no s’ha de donar d’alta com a deutor 

al SAP perquè és deutor no habitual 
o Número de deutor (CPD) per comptabilitzar a SAP: 

 
Els CPD que s’han de fer servir són: 
 

Abans del 16-
09-24 

CONCEPTE A partir del 16-
09-2024 

205 Deutor no habitual nacional P205 
206 Deutor no habitual comunitari P206 
207 Deutor no habitual estranger, no comunitari P207 

 
Que necessitem per fer la factura completa amb CPD? 
 

Les factures simplificades i completes amb CPD SEMPRE han d'estar COBRADES  
(si no, no es poden fer servir CPD's, ni simplificades) 
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 nom de l’empresa ó raó social ( nom de l’inscrit, si és un particular) 
 adreça fiscal (adreça particular, si és un particular) 
 CIF (o NIF si és un particular).  

 
• 4.3.- Factures completes amb deutor identificat: 

o Import: més gran de 1.000,00 euros 
o Factura: demanen factura 
o Deutor: s’identifica el deutor amb les seves dades fiscals i si no està donat d’alta al SAP s’haurà de 

donar d’alta amb número de deutor identificat. 
o Número de deutor: primer comprovar si el deutor ja existeix al SAP mitjançant el D.N.I. ó NIF i si no, 

donar-lo d’alta 
 
Consultes freqüents: 
 

 Quina diferència hi ha entre aquesta factura completa amb CPD i la factura amb deutor identificat que és la 
que es fa habitualment?  

 
L’avantatge de fer la factura amb CPD és que no hem de donar d’alta el deutor perquè ni serà habitual, 

ni l’import és més gran de 1.000,00 euros i ens estalviem aquest pas. (p. e. empreses no habituals ó particulars 
que volen factura sigui l’import que sigui). 
 

 Si l’import és de menys de 400 euros, però l’inscrit demana factura, puc fer una simplificada?  
 

No. Si demana factura, encara que l’import sigui més petit de 400 euros, hem de fer una factura amb 
CPD. 

 
 Tenir en compte que si en picar un número de CPD el sistema t'avisa de que ja està donat d'alta com a deutor, 

llavors s’ha de posar el número de deutor registrat al SAP i no el CPD 
 
 Recordar que si el deutor està donat d’alta (normalment són empreses) sigui l’import que sigui sempre s’ha 

de fer factura completa i amb el número de deutor ja donat d’alta al SAP. 
 
  

QUADRE RESUM 

COBRAMENT DEMANEN 
FACTURA TIPUS DE FACTURA OBSERVACIONS 

<400 euros NO SIMPLIFICADA (90000002) *Sempre COBRADA i recordar COMPENSAR 

<400 euros SI COMPLETA amb CPD *Sempre COBRADA i recordar COMPENSAR 

entre 400 i 1.000 euros NO COMPLETA amb CPD *Sempre COBRADA i recordar COMPENSAR 

entre 400 i 1.000 euros SI COMPLETA amb CPD *Sempre COBRADA i recordar COMPENSAR 

>1000 euros NO COMPLETA amb ALTA DEUTOR** Comprovar primer si deutor ja donat d'alta*** 

>1000 euros SI COMPLETA amb ALTA DEUTOR** Comprovar primer si deutor ja donat d'alta*** 
 
OBSERVACIONS:  
 
*MAI  no es pot deixar una factura simplificada o amb CPD (deutor no habitual) Sense compensar (s’han de fer les 
dues comptabilitzacions seguides, primer la factura i després la compensació i sempre han d’estar COBRADES).  
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**Les factures completes amb número de deutor reconegut i donat d’alta al SAP (no CPD’S) es poden fer encara que 
no estiguin pagades si l’empresa no admet la factura proforma per fer el pagament. Intentar que sigui excepcional per 
evitar el risc d’impagament. 
 
***Recordar que abans de donar d’alta un deutor s’ha de comprovar si ja està donat d’alta al SAP. Es fa sempre 
mitjançant el NIF (si us plau no feu servir el nom del deutor, atès que pot no ser únic i generar errades) 

Registre de Factures Simplificades 

El procés de facturació consta de dues fases: Registrar i alliberar 
 

 PRIMERA FASE- REGISTRAR (doc. TK) 
 

El procés s’inicia amb la introducció de les dades segons la relació dels cobraments dels cursos i congressos recollida 
al formulari que trobareu al link: 

https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-impresos/relacio-dingressos-per-cursos-i-congressos-1.pdf 

Transacció SAP ZF881_TK: “Registrar Factures Simplificades CTT” 

 

 
 
Camps a omplir a la Pantalla 1: 

• Data document = Data compta.= la del dia que comptabilitzem 
• TextCapç: nom de l’inscrit 
• La data de comptabilitat i la Classe de document (TK) ja surten per defecte 

https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-impresos/relacio-dingressos-per-cursos-i-congressos-1.pdf
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Un cop emplenats aquests dos camps, cliquem INTRO i passem a la següent pantalla. 

Camps a omplir Pantalla 2: 

• ElementPEP:  U-00000 
• Ind.Impostos: R0 
• Text: Inscripció d’Andrés Martín al curs de Nàutica (exemple) 

 

Cliquem INTRO i passem a la següent pantalla 

 

Camps a omplir Pantalla 3: 

Ens surt una tercera pantalla per fer la Recerca del Servei. Cliquem “Opció A” perquè recuperi les dades: 
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Recupera la posició pressupostària dels cursos i congressos (I/32100/CTT), el centre gestor del projecte (172151 a 
l’exemple) i el compte de major dels cursos (74101002) 

  

Continuem omplint els camps de la Pantalla 3: 

Omplim l’import de la factura: 200 euros 
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Comprovem que tot estigui correcte clicant a sobre de la balança: 

 

Ens surt un missatge d’informació de que el deutor té factures pendents de cobrament. Continuem i cliquem al  per 
validar:  
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Cliquem al  per validar el missatge i gravem (si ens torna a sortir la pantalla anterior li donem un altre cop al ).  

Camps a omplir Pantalla 4: 

Ens sortirà la pantalla per carregar l’overhead. Com ja es va especificar l’overhead al mestre de projectes, aquí ja sortirà 
automàticament el 21% d’overhead. Només cal donar-li al  per confirmar: 

 

Ens comptabilitza el nº de manament: 4100245501 
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 SEGONA FASE- ALLIBERAR: 
 

Tornem al menú inicial perquè ara hem d’ALLIBERAR el manament.  

NOTA: NO oblidar d’alliberar el manament perquè sinó la factura simplificada no quedarà enregistrada i passat el mes 
en curs la factura s’haurà d’anul·lar centralitzadament. 

 

Posem el número de manament que acabem de registrar: 
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Cliquem INTRO i recupera la pantalla on estan les dades. Fer una ullada general per comprovar que tot estigui correcte. 
Després cliquem a la icona “Autoritzar” 

 

La factura simplificada ja ha quedat enregistrada. Si l’inscrit demana un justificant de que s’ha inscrit al curs o congrés 
podem fer una Impressió de la factura simplificada  
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Compensació de factura (Cobrament) 

Als cursos i congressos primer és rep el cobrament i després es factura.  

Immediatament després de registrar la factura (simplificades, completes amb CPD o completes amb deutor) sempre 
s’ha de comptabilitzar el cobrament de la factura (la  compensació del deutor) 

 

COMPTABILITZACIÓ DEL COBRAMENT (COMPENSACIÓ DEL DEUTOR) 

Transacció SAP: F-28 – Entrada de cobraments 

 

 

Un cop comptabilitzada la factura simplificada,  

S’HA DE COMPENSAR (comptabilitzar el cobrament) 

Compensacio_cobrament 
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Omplir les caselles de la primera pantalla:  

 Data document: data del cobrament al banc 
 Data comptabil.: data del dia que comptabilitzem 
 Referència:  projecte 
 Txt.capç.doc.: CO/ (nº de manament que compensem) 
 Text compens. : nom de l’inscrit 
 Compte (“Dades bancàries”): el compte de major del banc on s’ha rebut el cobrament 
 Compte (“Selecció de partides obertes”): el nº de deutor (en aquest cas de factura simplificada és el 

90000002) 
 “Una altre selecc.”: picar en “Número manament” per a que només surti la partida que vols compensar. 

Cliquem a sobre de la icona “Tracta PO” i ens salta a la segona pantalla. Posem el número de manament i cliquem 
novament a la icona “Tracta PO” : 

  

A la pantalla 3 comprovem que el saldo resultant “Sense assignar” és cero i gravem: 
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(Nota: hi ha vegades que aquesta operació no es fa automàticament i l’import “Assignat” té un cero en comptes del 
450,00. Per solucionar-ho s’ha de posar el cursor a sobre de l’import de la casella d’”EUR Brut” i clicar perquè agafi 
l’import i faci l’operació) 

Ens dona el número de document: 9001603108 

 

Comptabilització de RP De despeses bancàries 

Les despeses bancàries generades pels cobrament de les inscripcions o altres serveis proporcionats per l’entitat 
bancària van a càrrec del curs. Per tant s’han de registrar les corresponents ordres de pagament (RP). 

El registre d’aquesta RP és ordinari amb les següents particularitats: 
• Referència: NF Desp. bancària 
• TextCapç: Desp. bancària XXXXXXXXX  
• Creditor: 12000095 (Caixabank) 
• Posició pressupostària: G/35900/CTT 
• Compte de major: 66910000 

Finalment s’ha de compensar la despesa 
 
Compensació de RP de despeses bancàries 

 

Transacció SAP: F-53 – Sortida de pagaments 
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Omplir les caselles de la primera pantalla:  

 Data document: data del pagament al banc (02.08.2024) 
 Data comptabil.: data del dia que comptabilitzem (27.08.2024) 
 Referència:  NF despesa bancària 
 Txt.capç.doc.: PG/ (nº de RP que compensem) 
 Text compens. : Despesa bancària XXXXXX 
 Compte (“Dades bancàries”): el compte de major del banc d’on ha sortit el pagament 
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 Compte (“Selecció de partides obertes”): el nº de creditor (12000095- Caixabank) 
 “Una altre selecc.”: picar en “Número manament” per a que només surti la partida que vols compensar. 

 

A la següent pantalla posem el número de manament i piquem a “Tracta PO (Tracta Partides Obertes)” 

A la pantalla 3 comprovem que el saldo resultant “Sense assignar” és cero i gravem: 
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Obtindrem el document 9004001058 de compensació i el procediment de registre de les despeses bancàries quedarà 
finalitzat 

Substitució factura simplificada per factura completa 

Una factura simplificada no es pot modificar. S’ha de barrar i substituir 

Només hi ha un cas que podem considerar modificació que és la substitució d’una factura simplificada per una factura 
completa 

És un cas molt excepcional atès què s’ha de fer dins del mateix període (mes) 

 Registre 
 

El registre de la Substitució de factura simplificada per una factura completa es composa de dues fases: el barrat 
(Barrat Factures Simpli.CTT) i la substitució (Substitució Factura Simplificada CTT) 

1a Fase: Transacció: Barrat Factura (doc. KS) 
 

 



eap/esr 
 

41 
 

MANUAL DE REGISTRE D’INGRESSOS DE RECERCA 

Cliquem a l’icone de “Model” perquè ens surti la subpantalla a omplir: 

• Manament model: número de manament que es vol barrar (4100245596) 
• Exercici: 2024 
• Desmarcar el vist: “No proposar cap import” (ha d’agafar l’import de la factura a barrar) 

 

En clicar INTRO recupera totes les dades del projecte i que no es poden modificar. Només hem de modificar la “Data 
comptab.” i posar la del dia que comptabilitzem: 

 

Cliquem INTRO i gravem: 
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2a Fase: Transacció: Substitució Factura (doc SK) 
 

 

 

Cliquem a l’icone de “Model” perquè ens surti la subpantalla a omplir: 

• Manament model: número de manament que es vol substituir (4100245596) 
• Exercici: 2024 
• Desmarcar el vist: “No proposar cap import” (ha d’agafar l’import de la factura a substituir) 
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Cliquem INTRO i recupera les dades on hem de canviar la “Data comptab.” i posar la del dia i posar el Número registre 
amb el manament a substituir: 

T  

Cliquem INTRO i recupera les dades de la factura inicial.  

A diferència de quan hem fet el barrat, a aquesta pantalla, les caselles sí que es poden modificar.  

Aquí canviem el deutor de factura simplificada (90000002) i posem el deutor per fer una factura completa: un CPD 
o un deutor habitual. 

Exemple de canvi a factura completa amb CPD 
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Al clicar INTRO canvia el Nom del deutor: 

 

I clicant novament INTRO ens surt la pantalla per omplir les dades fiscals del deutor: 

 

Cliquem al vist i passem a la pantalla on gravem: 
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Salta a la pantalla de l’overhead i validem: 

 

 

Recordar alliberar tots dos manaments, la baixa i la substitució. Així com facturar el manament de substitució segons 
el procediment detallat al punt Registre_factura 

Un cop estiguin fets el barrat i la substitució (factura completa amb el CPD o deutor) s’haurà d’avisar al SGERI 
(recerca.compt2@upc.edu) 
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Aquestes dues noves factures (la barrada i la substitutiva) han de ser compensades perquè si no quedarien obertes i  
aquesta tasca està centralitzada. S’hauran de facilitar les següents dades: 

• Nº de manament de la factura simplificada inicial 
• Nº de manament de la factura barrada 
• Nº de manament de la factura completa substitutiva 

 

Anul·lació de factura simplificada (Baixa) 

A una factura simplificada no es poden fer modificacions. 

Si hi ha una errada s’ha d’anul·lar i tornar a registrar.  

Els principals motius d’anul·lació son: la no realització del curs i error en l’import de la factura 

 Registre 
 

Transacció: ZF889_KT - Baixa Factures Simplificades CTT (doc. KT) 

  

 

Camps a omplir 1a pantalla: 

• Manament model: número de manament que es vol anul·lar (4100245584) 
• Exercici: 2024 
• Desmarcar el vist: “No proposar cap import” (ha d’agafar l’import de la factura a anul·lar) 
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Cliquem  i s’obre la següent pantalla on recupera totes les dades de la factura inicial. No podem canviar res, 
excepte la “Data Comptab.” que s’ha de posar la data del dia que comptabilitzem. Després gravem: 

 

 

 

Alliberar: 

Després alliberem el manament: 
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Compensar la baixa de la factura simplificada 

Podem tenir dues situacions: 

• Factura inicial no compensada (no registrat el cobrament):  
Exemple: ens equivoquem en l’import de la factura inicial i l’hem d’anul·lar 
Actuació: no cal fer cap acció addicional, ja que ambdues factures, inicial i baixa, quedaran 
automàticament compensades entre sí.  
 

• Factura inicial compensada (cobrament registrat): 
Exemple: seran la majoria perquè les factures s’han de compensar de seguida que s’emeten  
Actuació: compensem la baixa de la factura amb la devolució bancària feta (sortida de diners del banc 
prèviament realitzada per la USR) 

Registre de la compensació de la devolució bancària feta 

Transacció: F-31 – Comptabilitzar sortida de pagaments 
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Camps a omplir primera pantalla:  

Tracta PO 

• Data document: la del dia de la devolució bancària  
• Data comptabil.: la del dia en què comptabilitzem 
• Referència: element PEP 
• Txt.capç.doc.: PG/ (Nº manament 81XXXXXXX)  
• Text compens.: Devolució inscripció XXXXXX 

Dades bancàries 

• Compte: compte bancari (57XXXXXX) 
• Import.: import de l’abonament 
• Text: Devolució inscripció XXXX 

Selecció de partides obertes 

• Compte: 90000002 (factura simplificada)  

Una altra selecc. 

• Marcar: Número manament o qualsevol de les altres seleccions possibles. 
 

 
Emplenats els camps cliquem a “Tracta PO” i a la següent pantalla posem el nº d’abonament que volem 
compensar 

Si la devolució de l’import al client ha generat despeses bancàries es comptabilitzarà la corresponent 
RP segons el procediment  Registre_despeses_bancàries 

Si quan fem la compensació d’una factura (cobrament del banc) o d’un abonament (devolució al client) 
ens equivoquem i compensem en un compte de major de banc erroni, hem de contactar amb SGERI 
facilitant el núm. de document de compensació a rectificar 
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REGISTRE INGRESSOS PER SUBVENCIONS 

Informació General 

Els ingressos per subvencions poden ser subvencions nacionals o europees. 

El registre d’ingressos de projectes europeus està centralitzat en la unitat de comptabilitat de SGERI. 

Així, aquest manual tractarà únicament el registre d’ingressos en projectes nacionals 

1 CONCESSIÓ 
 

 

 

Registre descentralitzat en les USR. Encara no s’ha rebut el cobrament de la subvenció, però es comptabilitza la 
concessió per donar disponibilitat al projecte i començar a fer despesa.  

La concessió normalment es divideix entre els costos directes (CD) i els costos indirectes (CI). Hi ha casos en què els 
projectes no tenen CI i per tant no farem el registre de la segona línia. 

Els CD es comptabilitzen al 0% d’overhead (primera línia) i els CI es comptabilitzen al 100% d’overhead (segona línia). 

S’inicia la comptabilització quan el tècnic de projectes envia el model de document de Concessió omplert al personal 
econòmic de la USR perquè registri la concessió: 

 

Registre 

Transacció: ZCREARANUALITAT 

Projectes Tipus 1_SUBVENCIÓ_document (SU)_ extra pressupostària 
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A la primera pantalla posem el projecte i premem INTRO perquè recuperi el que hi ha registrat: 

 

 COMPROVACIONS a realitzar abans de comptabilitzar: 
 

 

 

 

 

 Primera línia: Registrar els CD (costes directes) del projecte (0% OVERHEAD) 
 

Omplim les caselles de la primera pantalla: 

• Data document=Data comptabilització=data del dia que comptabilitzem = 28.08.2024 (exemple) 
• Import: 10.000 euros (CD) 
• Concepte: Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105 

Premem INTRO: 

Mirar que a la línia “Import pendent per anualitats” hi ha com a mínim la quantitat a registrar segons el 
document que ens han passat (15.000,00  € a l’exemple).  
Si no tenim l’import sortirà el missatge:  
“No es pot excedir import pendent anualitat. Només poden tècnics projectes” 
 
Què heu de fer? Avisar al tècnic de projectes perquè registrin l’ampliació 
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Cliquem la icona “Crear anualitat” i ens sortirà una pantalla on per defecte ja està marcat “Concessió de la subvenció”. 
Aquesta és la que s’ha de fer servir sempre (les altres dues són per comptabilitzacions centralitzades). Cliquem a : 

 

A la següent pantalla ens apareix el quadre “Informació” on es crea el número “d’Anualitat” (1000050368).  Acceptem 
clicant a : 
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A la següent pantalla ens apareix un altre quadre per assignar l’overhead. Com que estem comptabilitzant els CD i són 
al 0% d’overhead, no toquem res perquè els costos directes no tenen overhead. Per tant, acceptem tal qual clicant : 

 

Es crea el document de concessió dels CD del projecte (ex 7000800962): 

 

Sempre haurem de comprovar que tenim un número tant a la columna anualitat com a la columna concessió. Si no és 
així, la concessió no estarà correctament registrada. 

 Segona línia: Comptabilitzar els CI (costes indirectes) del projecte (100% Overhead) 

Alguns projectes no tenen CI amb el que aquesta segona línia no la faríem 

Omplim les caselles (en color groc): 

• Data document=Data comptabilització=data del dia que comptabilitzem= 28.08.2024 
• Import: 5.000 euros (Costos Indirectes (CI)) 
• Concepte: Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105 
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Cliquem la icona “Crear anualitat” i ens sortirà la pantalla on per defecte ja està marcat “Concessió de la subvenció” 
i  per acceptar: 

 

A la següent pantalla ens apareix el quadre “Informació” on es crea el número de l’Anualitat”. Acceptem  



eap/esr 
 

55 
 

MANUAL DE REGISTRE D’INGRESSOS DE RECERCA 

 

A la següent pantalla ens apareix el segon quadre per assignar l’overhead. Com que ara estem comptabilitzant els CI 
aquí SÍ que hem de posar el 100% d’overhead: 

 

Clicant INTRO ens posarà automàticament l’import de 5.000 euros d’overhead. Confirmem amb : 
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Es crea el document de concessió dels CI del projecte (7000800963): 

 

Comprovació 

Comprovar a l’ Compte de Resultats que tot estigui comptabilitzat correctament (compte_resultats) 

I a la pantalla de “Compte de Resultats” comprovem: 

 Al punt “3. Ingressos” estan les dues línies: els CD (10.000,00 euros) i els CI (5.000,00 euros) 
 Al punt “42. Bonificacions i overheads” està la línia dels CI (5.000,00 euros) com a despesa (els CI entren com 

a ingrés i surten com a despesa al projecte perquè van a una partida de servei d’economia. El CI (overhead) no 
és un ingrés pel projecte 



eap/esr 
 

57 
 

MANUAL DE REGISTRE D’INGRESSOS DE RECERCA 

 

Anul·lació d’una concessió 

Els motius per anul·lar una concessió poden ser: 

 Ens informen que les concessions comptabilitzades no són correctes i s’han de modificar 
 Ens hem equivocat en picar l’import 
 Se’ns ha oblidat retenir l’overhead en comptabilitzar els CI 
 

Registre 

Exemple: anul·lem el document 7000800963 dels CI (motiu: l’import de 5.000 euros no és correcte i ha de ser 2.100 
euros) 

Dintre de la mateixa transacció, ZCREARANUALIDAD, omplim les caselles: 

• Data document=Data comptabilització=data del dia que comptabilitzem= 28.08.2024 

• Import: -5.000 euros (CI)(l’import s’ha de posar en negatiu!) 

• Concepte: Anul·lació concessió 7000800963 / 2024 

• Anualitat de referència : posem el número de l’anualitat de referència (100050369) que és la del document 

de concessió positiu que volem anul·lar (7000800963)
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Cliquem la icona Crear Anualitat i ens sortirà la pantalla per crear la concessió i confirmem : 

 

A la pantalla d’Informació es crea “l’Anualitat” del document de concessió negatiu. Confirmem : 

 

Automàticament es crea el document de Concessió negatiu (7000800964) 
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Nota: En l’anul·lació de la concessió no surt la pantalla per recuperar l’overhead perquè ja el recupera del document 
positiu al que fa referència. 

Quan cliquem INTRO desapareixeran tots dos documents (positiu i negatiu) de la transacció de “Crear anualitat” : 

 

Comprovació 

Per comprovar que hem registrat correctament l’anul·lació tant dels costos directes com indirectes executem l’informe 
“Compte de resultats”.  

Nota: Actualment encara es veuen aquests moviments, tot i que està previst que, en breu, s’eliminin de la mateixa 
manera que ja passa a la transacció Zcrearanualitat. 

A la pantalla de “Compte de resultats” comprovem que:  

 Al punt “3. Ingressos” està l’anul·lació de la concessió dels CI com a menys ingrés (-5.000,00 euros). Els  CI 
queden a cero 

 Al punt “42. Bonificacions i overheads” veiem la línia dels CI, però en negatiu (-5.000,00 euros). És una menys 
despesa (un “ingrés pel projecte”). La despesa total corresponent a l’overhead per tant quedaria a cero: 
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Seguint amb l’exemple, a continuació hauríem de comptabilitzar el nou import dels CI (2.100 euros) seguint el 
procediment de registre. 

El resultat de la comptabilització seria: 

 

Es crea el  document 7000800965 de 2.100 euros. 

Verificació dades registrades 

Es comprova a l’informe Compte de Resultats que tots els moviments estan correctament registrats: 

 

 Al punt “3. Ingressos” veiem com a ingrés: 
o El CD (10.000,00 euros ) (7000800962) 
o el CI incorrecte en positiu (5.000,00 euros) i negatiu (-5.000,00 euros) 
o el CI correcte (2.100,00 euros) (7000800965) 

 
 Al punt 42. Bonificacions i overheads veiem com a despesa: 

o el CI incorrecte en positiu (5.000,00 euros) i en negatiu (-5.000,00 euros)2, resultat 0. 
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o el CI correcte (2.100 euros) com a despesa (com s’ha dit anteriorment, tal com entra com a ingrés surt 
com a despesa) (7000800965) 

 
NOTES: 

 

1.- El nº d’Anualitat (100050368) és el primer número que surt quan es comptabilitza la CONCESSIÓ (el que dona la 
“disponibilitat”).  
En cap cas ha de quedar aquest número sense el número de CONCESSIÓ (7000800962), atès que sinó crearíem un 
desquadre al projecte. Si ens passés, ho hem de comunicar immediatament  al SGERI (recerca.compt2@upc.edu) 

2.- Sovint sentim que es fa servir la paraula “Anualitat” per referir-se a la Concessió. Així, aprofitem per aclarir els 
conceptes. Així: 

Anualitat: apunt que es realitza automàticament quan es registra la concessió. Només es pot comptabilitzar 
independentment de la concessió en casos protocol·litzats (avançaments d’anualitat) i sempre centralitzadament 
(SGERI) 

Concessió: registre, en cas de subvencions, realitzat per la USR amb l’objectiu de donar disponibilitat al projecte. 

RD: registre i comptabilització, en cas de subvencions i “aportacions diverses no facturables (projectes I*)”, realitzat 
centralitzadament (SGERI) seguint les instruccions del tècnic responsable del projecte, una vegada te constància de 
què s’ha rebut el cobrament. 

 

2 RECONEIXEMENT DE DRET (RD) 
 

 

 Les RD’s (Cobrades) sempre es Comptabilitzen centralitzadament al SGERI  
(tant als projectes tipus 1, com als projectes tipus 2) 

 Projectes tipus 1 (Subvencions. Projectes: J* – K* – L*–V*.....) 
 Projectes tipus 2 (Aportacions. Projectes: I*) 
 La RD (reconeixement de dret) és una classe de document (SY)  
 La comunicació d’un cobrament per part de Servei d’economia (S.E.) normalment es fa directament al SGERI. Però 

a vegades S.E. comunica directament el cobrament a la USR. En aquest cas, el procediment a seguir és el següent 
en funció del tipus de projecte: 

 
o Cobrament de projectes TIPUS 1: 

 
 Generalment ja hi ha concessió comptabilitzada: la USR no ha de fer cap registre. Només  ha de 

reenviar el correu al SGERI (recerca.compt2@upc.edu) amb el comprovant del cobrament i sense 
posar en còpia al servei d’economia. El SGERI comunicarà al S.E. el número de RD. 

 Si no hi ha concessió comptabilitzada: la USR no ha de comptabilitzar res. S’ha d’enviar el model 
“RD_projectes tipus 1” al SGERI omplert. SGERI comptabilitzarà directament les RD’s i no es 
registrarà la concessió. 

Projectes Tipus 1 i Tipus 2_RECONEIXEMENT DE DRET (RD)_document (SY)_pressupostària 
 

mailto:recerca.compt2@upc.edu
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 Si l‘import comptabilitzat com a concessió no coincideix amb el cobrament: no modificar res. La 
USR enviarà el document “RD_projectes tipus 1” amb els nous imports i el SGERI ja anul·larà les 
concessions anteriors i comptabilitzarà les noves RD’s.  

 Formulari disponible a la web RDI (https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-impresos) 

 

o Cobrament de projectes TIPUS 2: 
 
 Aquests projectes ( I*) només poden fer despesa quan s’ha rebut el cobrament de l’aportació. No 

se’ls hi dona disponibilitat abans i per tant, mai tindran registrada una concessió. 
 Així no es comptabilitza res fins que no s’ha cobrat. La USR ha d’avisar al tècnic de convenis de la 

USR perquè enviï al SGERI el document omplert de “RD_projectes tipus 2” perquè pugui 
comptabilitzar la RD. El SGERI comunicarà el número de la RD a S.E. 

 Formulari disponible a la web RDI (https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-impresos) 
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TRASLLATS DE RECURSOS I COSTOS (TR-TC) 
 

Informació general 

Els TR-TC (Trasllats de Recursos i Costos) no son ingressos per la universitat sinó únicament es poden assimilar 
(conceptualment) com a tal, a nivell de la comptabilitat de costos, per un dels projectes. 

És des d’aquest punt de vista i, ateses les nombroses consultes al respecte, què s’ha decidit d’incloure’ls a aquest 
manual. 

Quan registrem un TR-TC el què fem es traslladar la despesa d’un centre de cost a un altre.El registre de TR-TC entre 
projectes entre projectes del mateix campus està descentralitzat a les diferents USR. 

Tanmateix, quan intervenen fons s’han de demanar al servei d’economia o al SGERI. Al següent link disposeu de la 
informació per determinar a qui us heu d’adreçar. 

https://www.upc.edu/economia/ca/treballem_junts/trasllat-de-recursos 

Els TR-TC queden registrats al SAP en el moment en què es graven, a diferència de les OP que no queden 
comptabilitzades fins que tots els responsables signen l’operació al portafirmes. És per això que cal ser molt curós/a a 
l’hora de fer el registre, atès que si hi ha cap errada, no es podrà modificar el TR-TC i s’haurà d’anul·lar 

 

Consideracions a tenir en compte i avaluar a l’hora de prendre la decisió de si el registre d’un TR-TC és l’opció 
adequada: 

• No es poden fer TR-TC entre projectes que tenen assignat diferent tractament d’IVA 
 

• En projectes competitius: 
 
S’ha de valorar amb cura la necessitat atès què el fet de què no es registri una despesa d’inici al projecte 
objecte de la subvenció pot fer dubtar a l’Ens subvencionador de la seva necessitat per al desenvolupament 
del projecte i ser susceptible de no acceptació. 
Feta aquesta valoració, si es determina que s’ha de registrar el TR-TC cal tenir en compte les següents 
consideracions: 

1. Cal assegurar-se que la normativa específica del projecte on es vol traslladar la despesa, la considera 
elegible.  

2. En cap cas es pots traslladar una despesa  que ja s’ha justificat en el projecte on està carregada 
3. S’ha de verificar que la data de registre de la despesa està dins del període d’execució del projecte on 

es vol traslladar 

 

 

 

 

https://www.upc.edu/economia/ca/treballem_junts/trasllat-de-recursos
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Registre TR-TC de despesa: 

Menú: 

 

 

Classe de document: TR 

Data document i data comptabilització: el dia que estem registrant 

Tipus de traspàs: Despe 

Justificacions projectes CTT: 

Seleccionarem els diferents camps en funció dels projectes que intervinguin en el trasllat i del motiu d’aquest trasllat. 

Si algun projectes és tipus 1 (subvencions: projectes J, K, L, V...) és obligatori seleccionar “trasllat per a justificacions 
projectes CTT”. Sinó no el seleccionarem 

1. Seleccionarem “referència document FI de despesa (núm de document)” i “num. De manament (RP)” quan 
volem traslladar una despesa ja registrada al projecte. 

2. Seleccionarem “servei intern” quan l’import correspongui a un albarà d’un dels laboratoris de la pròpia UPC 
per un servei que ha fet per al projecte 

3. Seleccionarem “compensació de dèficit/traspàs de romanent” quan vulguem traslladar el romanent 
4. Seleccionarem “ correcció overhead” quan sigui el cas.  
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Si no és tipus 1 donem un intro 

Exemple entre projectes tipus 2-3 en què volem traslladar el romanent per tancar el projecte 

 

 

 

Alimentem els camps “text”, “import”, “element PEP” i marquem quin projecte és “l’emissor” de la despesa i quin el 
“receptor” de la despesa i posem 1 a les dues línies al camp “index”. Cliquem INTRO perquè funcionin els controls i 
se’ns obrin els desplegables amb les partides i els comptes a triar 
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La partida serà generalment G/22763/CTT en el cas de projectes no competitius 

 

Mai!! En el cas de projectes tipus 1 (subvencions). En aquest cas les partides que ens oferirà seran generalment 
G/6****/CTT. En el cas que es tracti d’un projecte finançat amb subvenció corrent, el desplegable oferirà partides del 
capítol 2 però. 

És per això què es fonamental seguir el procediment_registre 

Posicions pressupostàries per comptes TR-TC  
Nacionals: G/64003/CTT 
Generalitat: G/64053/CTT 
Europeus: G/64093/CTT 
Resta: G/22763/CTT 

 

A continuació s’obrirà el menú per triar el compte major 
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Triarem el compte segon les indicacions del servei d’economia: 

Comptes a utilitzar: 
DI852800 per disponibilitat temporal. S’utilitzarà aquest compte si el motiu del trasllat no es 
correspon amb el definit a les altres opcions. 
DI852900 per serveis interns 
DI852300 per traspassos inventariables CTT 
DI852000 traspàs de romanent i tancament de projecte. 

Cliquem a la balança per assegurar-nos que tot és correcte

 

Si tot és correcte gravem 
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Ens donarà un número 1000XXXX i un 2000XXXX corresponents el primer al trasllat de recursos (part TR del TR-TC) i el 
segon al trasllat de costos (part TC del TR-TC). 

Afegir documentació al 1000XXXX (plantilla TR-TC i mail de petició si és necessari) des de la transacció (ZTRASREC2 – 
Visualitzar / Anul·lar) 

 

Clicar l’icona d’ulleres i llapis i després el d’Anexos 

Els TR-TC s’han d’enviar a la signatura mitjançant el portafirmes. 

En ocasions algun dels signants rebutja el TR-TC quan el rep al portafirmes. Per poder veure el motiu cal anar a l’històric 
de signatures 

 

A continuació posar el número de document 
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Clicant dues vegades sobre el document, entrareu al TR-TC i veureu la següent pantalla 

 

Us heu de moure cap a la dreta per la barra i veure el motiu que ha escrit el signant que ha rebutjat el TR-TC 

Verificació de dades registrades 

A continuació anirem a l’informe de compte de resultats (Y_DES_80000015) per verificar què efectivament el TR-TC 
està correctament registrat 

 

És essencial fer la comprovació perquè en alguna ocasió el TR-TC es queda a mitges i només es registra el TR i no el TC.  

Si es detecta que ha passat això s’ha de contactar amb SGERI 

Anul·lació de TR-TC  

Els TR-TC queden registrats en el moment en què gravem al SAP. 

Així, si ens hem equivocat en alguna dada, haurem d’anul·lar-lo i tornar-lo a fer 

Per registrar l’anul·lació anem al següent menú: 
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I triem l’opció anul·lar. Identifiquem el número de TR o TC a anul·lar i anul·lem. 

Aquesta opció serà possible sempre què estem registrant en el mateix any. 

Si hem d’anul·lar un TR-TC d’un any anterior només es podrà fer registrant un nou TR-TC amb les mateixes dades però 
l’emissor i el receptor intercanviats 
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Glossari 
 

Aquest glossari no pretén mostrar definicions exhaustives sinó útils per a la interpretació del manual al què s’annexa. 

  

Albarà: document que incorpora tota la informació necessària respecte al servei prestat per confeccionar una factura. 

B2brouter: sistema d’enviament electrònic de factures 

Classe de document: Codi de dos dígits amb que s’identifica un document registrat 

Centre gestor (CeGe): Codi de 6 xifres que indica el campus on es gestiona el projecte.  

Certificat digital: eina que permet identificar-se i signar a la xarxa de manera fiable. 

Codi de Projecte: Element amb format lletra i cinc dígits numèrics (X-00000) que actua com una borsa on es registren 
tots els ingressos i les despeses corresponents a una actuació de recerca. També anomenat element PEP 

Codis DIR3: codis necessaris per a l’emissió de factures electròniques 

Compte major: xifra de 8 dígits determinada pel Pla General de Comptabilitat que recull diferents ingressos i despeses 
financeres 

Comunitari: adjectiu que identifica com a “part dels països que formen la Unió Europea (UE)” 

CD (Cost directe): costos directament associats al desenvolupament del projecte 

CI (Cost indirecte): costos comuns a una sèrie de projectes, atès que afecten de manera general al funcionament de 
la Universitat. Son els costos que es “sufragaran” amb l’overhead 

CPD: tercer no habitual 

Creditor: persona física o jurídica a la que la UPC ha sol·licitat un be o servei a canvi d’una contraprestació. 

Deutor: persona física o jurídica que deu diners a la UPC 

Divisa: Moneda diferent de l’euro 

Disponibilitat: capacitat de registrar despesa a un projecte 

Document FI: codi de document financer, 4001XXXXXX 

Element PEP: Codi de projecte 

Extracomunitari: que no pertany als països que conformen la Unió Europea 

Factura: document emès pel venedor quan es produeix una venda de mercaderies o prestació del serveis  

Factura rectificativa: factura que anul·la una anterior 

FI: document financer d’ingrés 

Intranet: xarxa d’ordinadors d’us intern de la UPC per agilitzar i/o facilitar tasques 

IVA: Impost sobre el valor afegit 
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Match code: desplegable on SAP ofereix les diferents opcions a triar 

Manament (RD): document pressupostari d’ingrés per subvencions 

NIF: número d’identificació fiscal 

Partida pressupostària: unitat bàsica d’assignació i gestió dels ingressos i les despeses d’un pressupost 

Projecte: unitat de registre de comptabilitat analítica que actua com una borsa on es recollen tots els ingressos i les 
despeses corresponents a una actuació de recerca. També anomenat element PEP 

Projectes tipus 1: subvencions que no generen fons de lliure disposició. 

Projectes tipus 2: convenis, contractes, serveis, donacions i cursos que generen fons de lliure disposició 

Projectes tipus 3: subvencions internacionals que generen fons de lliure disposició 

Overhead: percentatge dels ingressos per projectes que es retreu per fer front a les despeses indirectes de la gestió 
dels mateixos. 

Preliminar: provisional, sense finalitzar 

SAP: programa de gestió comptable que utilitza la UPC 

VIES: eina d’intercanvi d’informació europea sobre l’IVA què permet saber si un professional o una empresa compleix 
amb la legislació per operar amb consideració d’operador intracomunitari 

SGERI: Servei de Gestió econòmica de la recerca i innovació. Servei que realitza les gestions econòmiques de la recerca 
centralitzades 

SII: Sistema d’Informació Immediata de l’Agència Tributària 

Subvenció: En comptabilitat pública és tot desplaçament patrimonial que té per objecte un lliurament dinerari o en 
espècie entre els diferents agents de les administracions públiques, i d'aquests a altres entitats públiques, privades i 
particulars, així com les realitzades per aquestes a una administracions públiques, totes elles sense contrapartida 
directa per part dels ens beneficiaris; afectat a un fi, propòsit activitat o projecte específic (en això es diferencia de la 
transferència); amb obligació per part del destinatari de complir les condicions i requisits que s'haguessin establert o, 
en cas contrari, procedir al seu reintegrament. 

Tp/canvi: tipus de canvi. Relació de canvi entre diferents monedes 

Trasllats (TR-TC): son moviments de recursos entre projectes. 

USR: unitats de suport a la recerca ubicades als diferents campus de la universitat 

Variants de visualització:  
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