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Elaboracio de les fitxes (excel) de Viatges per justificar

(Adregat al PAS i usuaris que col-laboren en la elaboracié de documentacié per la justificacio dels projectes de recerca)

L'excel o fitxa de viatge, s'elabora a partir d'unes dades extra-comptables introduides a la Base de
Dades de Viatges del CTT (BDV CTT) i dades comptables procedents de les comptabilitzacions a
SAP, per tant s'haura de revisar per assegurar que no hi hagi cap incoherencia. Si se’n detecten
s'haura de corregir. Si les correccions es fan al registre del viatge ala BDV CTT es tornara a generar
'excel, o es pot optar per corregir directament sobre el mateix excel.

https://recerca.ctt.upc.edu/#/despeses-viatge

Per generar una o varies fitxes, un cop tenim els viatges comptabilitzats i tancats, anem a SAP, a la
transaccid ZVIAJES_FITXA per extreure-les. També ho podeu trobar al menu:


https://www.ctt.upc.edu/recerca/#/despeses-viatge
https://recerca.ctt.upc.edu/#/despeses-viatge

= & Menu SAP

172 PUC Economia

[» (J Control pressupostari
' (J Finances

I (7 Actius fixos

= & Projectes CTT

O accedint des de gRDI:
https://grdi.upc.edu/grdi/

I [J Parametritzacid

I (J Estructures Operatives

I [J Realitzacid

I (7 Comptabilitzacic

I* [ Tancament - Reobertura de Projectes
= {3 Sistema d'Infarmacis

&2 Informes CTT Centralitzats
2 Sistemna d'Informacid (ZPS3)
2 Informes CTT Descentralitzats

ZP39

DADES MESTRES

CONSULTA DE PROFESSORS
FACTURACIO

CONTRACTACIO

INFORMES FINAMCERS PROJECTES
JUSTIFICACIONS

NEHEEEH

Ienerar fitxa de wiatges

Projecte

Par‘tlclpamso

Personal Contractat o

Tramits o
LostTech | PID2019-105823RB-100 (Codi projecte: J-02650)

Import total executat dels viatges

Moszra 10 % registres

Viatger Destinacid

Viatges

Amb\tso

Codi liquidacié Estat Data alta

No s'ha trobat informacid

Dades econdmigues

Justificacions o

OBE

Exportar seleccionats a Excel | Seleccionar tots

Filtrar:

Exportar

Dates a Excel

Import executat

La fitxa generada s’haura de contrastar amb la comptabilitat.



https://grdi.upc.edu/grdi/

Important: Cal tenir en compte que les xifres que s’introdueixen a les liquidacions de viatge inclouen
sempre I'lVA, ja que és I'import que es paga al viatger, i a I'excel només es trasllada la Base Imposable.

Per exemple podem
descarregar els viatges
al directori C:\

[T gigtema  Ajuda

@ *ldB/e@@ CHE oaTDod BE @B

Generar fitxa de viatge: parametres de seleccia.

1 cenerar fiva de viatge Podem llistar un viatge en concret,
informant el codi del viatge, o tots
Is viatges d'un projecte. En el cas
d’indicar un codi projecte ens creara
un fitxer zip amb els excels de tots els

Codi de viatge: viatges

Parametres de seleccd
Diractori baiada fiers:

Prajecte:

També hi ha lopcid de

Delimitacions opcionals
seleccionar per data o per

Exercici: -
Data comptablliczacid: Fins exercici.

En aquest cas hem decidit baixar totes les fitxes de viatge del projecte J-01895.



[& sistema  Ajuda
& |l FaBIe@@ CHR D08 BHE B
Generar fitxa de vialge: escollir codis de viatge.

Codi de projecte: J-01829% DPL2013-408E2-P

) [ ) ) (& ) [
(5 Codi de Vistge ]

2015012573
2015019978
2015025200
2015027041
2015029021
2015042198
2015044043
2015049166
2015051565

Nom del viatger Desd

Data inici del viatge
216.05.2015
216.05.2015
02.05.2015
09.02.2015
10.07.2015
18.02.2015
18.11.2015
30.05.2015
01.11.2015
03.05.2015

1. Seleccionem els viatges a baixar, prement un viatge en concret , seleccionant varis (Crtl + ) o agafant

s

tots per 'opcié i .

2. Generem les fitxes de viatge [ Generar fia

L’aplicatiu de viatges guarda |"historial dels projectes als que ha estat assignat el codi del viatge. Aixo,

que és necessari per poder fer TR’s comptables i passar despeses de viatges d’un projecte a un altre,

també ens cal per generar les fitxes en cas que un viatge tingui comptabilitzacions en més d’un projecte.

Si al demanar la generacié de fitxa per codi de viatge no s’especifica projecte, sempre que hi hagi més

d’un projecte a I'historial, es creara una fitxa per projecte. Si es demana per projecte directament, traura

totes les fitxes que el continguin.

Quan a un projecte no hi ha comptabilitzacions surt “No hi ha dades per la seleccié”.



L’historial el trobareu al menu “Opcions” del registre de cada viatge a la base de dades:

itxa & Descarregaren PDF ~ Opcions v

Moviments de projectes

6 Estat

& Usuari delegat
bl

Dades autoritzacio

La fitxa de viatge resultant inclou el seglient text “Pendent de revisio i susceptible de modificacié”. Un
cop revisat s’ha d’esborrar aquest text.

Pendent de revisié i susceptible de modificacié

REFERENCIA: PID2020-113832RB-C21 ‘
CODIGO PROYECTO|J-02775
CODIGO VIAJE UPC:[2021019733

Vinculacié | Ciudad Pais a Fecha de Fecha de fi Fecha inicio | Ft
NE de factura/NE de Justificante (1) |¢Quién Viaja? ineLiacien Con & 1ing de gasto (3) |Motivo del gasta (4) Wead3 | gonde |itinerario inicio del SEnABE NN | el congreso | co
proyecta 2) donde viaja | - e del viaje (5)
viaja viaje (5) (en su caso)

21F0199B00000742#4004445184-001 nom del viatger Membre de I'equ Viatge i dietes Asistencia al congrés liLasvegas USA  Barcelona-Las Vega 15.01.2022 19.01.2022 16.01.2022 1f
21F0199B0000074284004445185-001 nom del viatger Membre de I'equ Viatge i dietes Asistencia al congrés liLas vegas USA  Barcelona-Las Vega 15.01.2022  19.01.2022 16.01.2022 1¢
1-02775 2022 4004453078-001 nom del viatger Membre de I'equ Viatge i dietes Asistencia al congrés liLas vegas USA  Barcelona-Las Vega 15.01.2022  19.01.2022 16.01.2022 1¢
1-02775 2022 40044539075-001 nom del viatger Membre de I'equ Viatge i dietes Asistencia al congrés liLas vegas USA  Barcelona-Las Vega 15.01.2022 19.01.2022 16.01.2022 1§
21F0199500002028 nom del viatger Membre de I'equ Viatge i dietes Asistencia al congrés liLas vegas USA  Barcelona-Las Vega 15.01.2022 19.01.2022 16.01.2022 1§
MCE-1810-0137-014#4004439392-001  nom del viatger Membre de I'equ Viatge i dietes Asistencia al congrés liLas vegas USA  Barcelona-Las Vega 15.01.2022 19.01.2022 16.01.2022 1S




IMPORTES

L Itinenario
Kilémetros Kilsmet Importe
Fecha fin del Importe de |recorridos en ! orr?e ros Kilometraje L. Alojamiento: .. |Manutencion: TOTAL .
. L .. . recorridos en 5 TOTAL Alojamiento: TOTAL Manutencion: TOTAL = ~ Observaciones
congreso (en Medio de locomocion (6) Locomocion vehiculo ) [vehiculo .. Importe por .. ) Importe por .. |(Locomocién+Alojamiento+M
R wehiculo . Locomocion |n? de noches Alojamiento |n? de dias . Manutencion .. (11)
su caso) (7) particular (en K particular) noche dia anutencion)
particular (en
su caso) (8) (10)
su caso) (9)
19.01.2022 Facturas de transporte (Avidn) 619,21 ] 619,21 ] ] ] ] 619,21
19.01.2022 Quilometratge 20 ben - aer-ben 3,8 3,8 ] ] ] ] 0.5
19.01.2022 o o o o 0 8.0 43,58 348,6 348,6
19.01.2022 Otros desplazamientos (taxis, | 46,38 ] 46,38 ] ] ] ] 46,38
19.01.2022 0 0 D' 4 137 548 0 0 548
19.01.2022 Congresos profesorado 524,79 ] 524,79 ] ] ] ] 524,79 Nom congrés
0 1194,68 548 348,6 2091,28

Total viaje contabilizado
Total viaje ficha

2091,28

En el cercle trobem un total del viatge que correspon al total que sumen les comptabilitzacions a SAP i
que es prendra com a xifra de control. Hi pot haver una excepcid referent al quilometratge que
prescindint del que hi hagi comptabilitzat a SAP, sempre el calculara amb la tarifa del RD 462/2002
acceptada pel ministeri (actualment 0,26) per cotxe particular i amb la que tindrem que justificar. Si el
desplacament s’ha fet amb motocicleta s’"haura de modificar per 0,106.

Anterior 18/07/23

A partir de 18/07/23

Automobils

0,19€/km

0,26€/km

Motocicletes

0,078€/km

0,106€/km

Els totals de I'excel no sén férmules ja que esta generat directament per SAP, per tant, cal que posem
les férmules del sumatori en les files i les columnes dels totals, i en el requadre que tenim en blanc
sumem el total de totals per comprovar que esta tot ben sumat.




Que s’ha de revisar?

1. Que cada linia del viatge tingui el seu “N2 de factura / N2 de justificante”

N2 de factura / N2 de Justificante &Quién Viaja?
‘5843 nom fictici ...
99524290 NOM FICHICH croreneees
99584290 nom fictici ......
99524290 NOM FICHICH croreneees
J-0xx49 2015 4003133803-001 NOM FICHCH roveneees
J-0xx49 2015 4003133804-001 NOM FICHCH cvovenees
1349990 NOM FICHICH wroveneees
1349990 nom fictici ......
J-0xx49 2015 4003253361-001 NOM FICHICH wvoveneees

2. Si hi ha incoherencies entre la liquidacié de viatge i I’excel de viatges pot ser pels segliients motius:

e Que el quilometratge en vehicle propi s’hagi liquidat a una tarifa diferent de la que marca el BOE
RD 462/2002 acceptada pel ministeri (actualment 0,26) per cotxe particular i amb la que tindrem
que justificar i que sera la aplicada a les fitxes. Si el desplacament s’ha fet amb motocicleta s’haura
de modificar per 0,106.



Anterior 18/07/23

A partir de 18/07/23

Automaobils

0,19€/km

0,26€/km

Motocicletes

0,078€/km

0,106€/km

e Que al comptabilitzar s’hagi introduit per error en el camp assignacié de SAP un codi de viatge que

No correspon

e Que les despeses d’allotjament s’hagin informat per duplicat (per la factura de I’hotel i per nimero

de dietes)

e Viatges amb més d’un desti poden donar problemes si la base de dades no s’ha informat de forma
clara, com per exemple el cas de les dietes d’allotjament que seran diferents segons el pais, també

dietes i tiguets de manutencid en un mateix viatge

e Altres motius

3. Revisar la coherencia del viatge en si mateix, és a dir: que cada linia del viatge correspongui al mateix

viatger

e Enelcasdemésd’unainscripcid de congressos, verificar el codi de viatge dels congressos per veure
si corresponen a la mateixa liquidacio




4. Revisar i, si cal, completar el motiu del viatge (vinculacié del viatge amb el projecte introduit com
informacid addicional al registre). Aquesta dada és molt important i pot ser motiu de requeriment si no
esta ben informada.

5. Al final de les verificacions, comprovar que el total del viatge comptabilitzat coincideix amb la suma
d’imports de la fitxa, no sigui que haguem eliminat una linia de la fitxa mentre ho treballem o introduit

un import incorrecte, i al mateix temps ens assegurem que no hi ha cap despesa que no hagi quedat
fora de I’excel de viatges.

6. Un cop tot revisat s’ha d’eliminar el retol :

Pendent de revisid i susceptible de modificacié

Classes de cost que inclou la fitxa de viatges

» Locomocion = Aquesta apartat s’omplira amb I'import dels documents que van contra les classes de
cost:

e 62.950.110 — Factures de transport (Avid) a nom de la UPC
e 62.950.120 — Compensacio de despesa de transport (Avid)
e 62.950.210 — Factures de transport (Tren) a nom de la UPC
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e 62.950.220 — Compensacio de despesa de transport (Tren)

e 62.950.920 - Factura o Fsimpl. d'altres desplacaments (taxis, transport public, peatges, parquing)

e 62.950.930 — Fra o Fra. simpl.Taxis, parkings, transp. public (no viatge) Només demana codi per
projectes tipus 1

e 62.951.910 — Altres desplacaments (taxis, transport public, peatges, parquing)

e 62.950.310 — Quilometratge

e 62.950.910 — Taxis, parquings, transports publics

e 62.951.300 - Locomocio. Cotxe internacional. (En desus)

e 62.950.100 — Locomocio. Avio nacional. (En desus)

e 62.950.200 — Locomocio. Tren nacional. (En desus)

e 62.950.300 — Locomocio. Cotxe nacional. (En desus)

e 62.951.100 — Locomocio. Avid internacional. (En desus)

e 62.951.200 — Locomocio. Tren internacional. (En desus)

e 62.950.900 — Altres desplagaments nacionals. (En desus)

® 62.951.900 — Altres desplagcaments internacionals. (En desus)

> Alojamiento = Aquest apartat s’omplira d’aquells documents que van contra les classes de cost:
e 62.941.400 — Factures d'allotjament a nom de la UPC i factures simplificades d'allotjament
e 62.941.300 — Compensacio de despeses d'allotjament (Personal intern)
e 62.940.100 — Dietes. Hotel nacional. (En desus)
e 62.941.100 — Dietes. Hotel internacional. (En desus)
» Manutenciéon = Aquest apartat s’omplira amb aquells documents que van contra les classes de cost:
e 62.940.220 — Dietes manutencié (Personal intern)
e 62.940.230 — “Fres. Restaurant nom de la UPC i factures simplificades”
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e 62.940.200 — Dietes. Manutencid nacional. (En desus)
e 62.941.200 — Dietes. Manutenciod internacional. (En desus)

» Gastos inscripcion congreso = Aquesta casella s’omplira amb I'import d’aquells documents que van
contra les classes de cost:
e 64.441.000 — Assistencies a congressos del PAS
e 64.442.000 — Assistencies a congressos PDI i altres
e 64.441.010 — Assistencia a Congressos PAS (no viatge) No demana codi de viatge.
e 64.442.010 — Assistencia a Congressos PDI i altres (no viatge) No demana codi de viatge.

» Compensacio despeses personal extern=» apareixera a |’excel a I'dltima linia del requadre col-locant a
la casella “Suma” I'import dels documents i a la casella “Observaciones” el descriptiu “REVISAR - Viajero
externo”. Classe de cost:

e 62.942.000

*Els comptes que estan en desus contenen informacié fins novembre del 2017 moment en que es van
bloquejar i substituir pels nous.

A tenir en consideracid que:
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1. Hi ha uns comptes per desplagcaments que no formen part d’un viatge com taxis urbans o km., o bus i
qgue no precisen d’un codi de viatge doncs no el farem servir per justificar, pero, si imputem contra un
projecte tipus 1 haurem de posar el codi i per tant abans haurem d’haver creat un viatge a l'aplicatiu.

e 62.950.910 “Taxis, parquings,transport public (no viatge)”
e 62.950.930 “Fra oFsimpl.Taxis, parkings, transp. public (no viatge)”

2. També hi ha dos comptes de major especifics pels congressos que organitzem nosaltres com UPC, i els
professors que s’inscriuen a carrec de projectes. En aquests casos no hi ha viatge i, si no s’ha de justificar,

no ens cal un codi de liquidacio de viatge. Aquestes imputacions no demanaran mai codi encara que
imputem a projectes tipus 1.

e 64.441.010 “Assisténcia a Congressos PAS (no viatge)
e 64.442.010 “Assisténcia a Congressos PDI i altres (no viatge)”

A continuacio teniu un recordatori de:

e Com s’han d’emplenar les dades a I’aplicatiu de viatges

e Instruccions que ens envia el MINECO sobre la informacié que ha de contenir I’excel de viatges
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Com s’han d’emplenar les dades a I'aplicatiu de viatges?

Indicar el nimero de dietes | mitjes dietes. Ex. 1,5 una dieta i mitja

Manutencio

Nimero de die

tiguets

Factura/tiquets restaura

.
. Indicar limport de la diela completa
Import per dig
v
1 2,00 € 36,00€
[ — i R L | -
Per projectes subvencionats emplenar en cas gue es justifiqui 0,002

Iimport de tiquet (adjuntar comprovant) en lloc de la dieta. No
confondre manutencié amb atencions protocol-laries.

b4 6,00 €

Factura/tiquets restaurants

| Indicar el numero de dietes.

Una de les
dues opcions
perd NO les
dues alhora.

Numero de diy]

Indicar l'import de la dieta.
Import per did Ht
-
Q Him. den Impaort

Cal indicar el nom del proveidor. Adjuntar factura. Dies amb dret a cobrar dieta i s'ha passat factura

- ' w
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Instruccions per la justificacio de viatges

VIAJES Y DIETAS

1

1

w

Ll

;Como Justificar?
Cuando se justifican viajes y dietas, tienen que quedar contestadas las siguientes
preguntas:

Quién viaja

2. Adoénde viaja
3.
4. Para qué se viaja

Cuando se viaja

Ya que el equipo de revisién de las justificaciones econdmicas, necesariamente
tiene que poder identificar con los datos suministrados:

La persona que realiza el viaje: Dicha persona debe formar parte del equipo
investigador o acreditar su vinculacién con el proyecto.

Ellugar al que se realiza el viaje.

Las fechas del viaje y las fechas del congreso, en su caso.

El motivo del viaje. No es suficiente referencias genéricas como “Congreso en
Alemania”: Se ha de identificar el congreso al que se asiste e indicarse en los
informes de seguimiento a fin de comprobar la vinculacién del congreso con el
proyecto.

Ademas, el beneficiario de la ayuda, debe desglosar el gasto por conceptos:

Transporte: avién, taxi, bus, tren, coche particular...

Alojamiento: niimero de noches de alojamiento

Manutencion: dietas imputadas

Gastos de inscripcion en el congreso. Debe indicarse el nombre del investigador
en las inscripciones a los congresos.
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(1) N2 de factura/Ne de Justificante: Debe coincidir con la codificacidén del gasto imputado al proyecto
en JUSTIWEB

(2) Vinculacion con el proyecto: Debe elegir entre las opciones:

- IP

- Equipo investigacion

- Personal contratado

- Personal en formacion

- Resto del personal

(3) Tipo de gasto: Debe elegir entre las opciones:

- Viajes y dietas

- Jornadas de seguimiento AEl

- Estancias Breves (1 a 3 meses). Sin limitaciéon de numero

- Estancias Breves (maximo 1 mes y una estancia durante el proyecto)

- Estancias Breves (1 a 3 meses por ano)

(4) Motivo del gasto: Debe justificarse la vinculacién con el proyecto y constar en el informe de
seguimiento. Debe indicar la pagina donde se encuentra.

(5) Fecha de inicio y fin del viaje: Las fechas de los viajes han de coincidir con las fechas del
congreso/curso/workshop y hasta un dia antes y un dia después. No se aceptan fechas anteriores o
posteriores salvo que se acredite la existencia de un motivo relacionado con el desarrollo del
proyecto.

(6) Medio de locomocion: Indicar medio de locomocidon empleado.

(7) Importe de Locomocion: Incluir desglosados los importes de los diferentes conceptos relacionados
con la locomocidn, excepto el importe por kilometraje (para uso vehiculo particular) para los que se
consignardan en las columnas Kildmetros recorridos en vehiculo particular (en su caso) (8) y Itinerario
Kildmetros recorridos en vehiculo particular (en su caso) (9) los kildbmetros recorridos y el itinerario,
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respectivamente. El importe por kilometraje se calculara automaticamente en la columna Importe
Kilometraje (vehiculo particular) (10).

(11) Observaciones: Anotar informaciéon complementaria, por ejemplo, recorrido de taxi, en su caso,
importe de inscripciones a congresos y conferencias, si dicho importe se ha incluido en el mismo N2
de Justificante, etc.

Advertiments finals

El fitxer excel s’haura d’enviar en el mateix format (.XLS) després de la seva revisio.

En aquesta revisio caldra posar especial atencio al camp “motiu del viatge” donat que és una dada
obligatoria a informar al MINECO i la seva vinculacié al projecte determinara si la despesa és o no
elegible pel projecte.

Recordeu que SAP només genera fitxa de viatge si aquest esta informat a la base de dades de viatges,
per tant si el viatge no esta informat, I'excel s’haura de fer manualment i enviar també al I’Area de
justificacions per pujar-lo a I'aplicatiu del MINECO respectant el mateix format (.XLS). Aixd0 només es
possible per viatges anteriors a la posta en marxa de la BDV centralitzada i |la obligatorietat de donar
d’alta els viatges per poder comptabilitzar-los (juny 2015)

Abans de generar |’excel de viatges cal verificar que tots els viatges estiguin tancats.
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