Manual per la utilitzacio del
formulari de viatges centralitzat i
fitxes excel de justificacio

Area de Recerca

Actualitzacié 30/01/2024



(NDEX

[[a 1Ay oo [ ToloiTo J TS OTT PR P PP P PSP PRPRR 1
INErOAUCCIO dE AAUES....c.neiieieeee ettt ettt st et e st e e sbe e e sabe e s bt e e saseesabeeesabeesans 1
(DF o [oE ol E T o L= RV = o - P RPPTPRPN: 2
I R oY = o [V - 1 = LSRR 3
[R]o U] o - [ol foJo [<lo [Ty o 1Ty Y PSRRI 3
(Ro U] o [ol ToY T o =T o = L PSPPSR 4
[aTe=T o= ol o e [ F- Yo LT PRSP 5
Utilitats del formulari — Documents diSPONIbIES ......ccvviiiiiciiiii e 6
TaNCAMENT @IS VIATZES ... uuiiii ittt et e e et e e e e et e e e e e be e e e e ataee e eeabeeeeenasaeeeenntaneeenrens 6
VI o T1 VL = e [ RV F- Y ¥ =SSR 8

Vinculacid del CODI de viatge obtingut al portal amb I’'entorn de gestio financera i comptable SAP..9

Comptes especifics de dESPESES @ SAP......cocuiiie ettt e e e s srr e e e e sba e e e s araeeessarraee s 9
On podem consultar el codi de VIatEEP.....ciuuiiiiiiiieecce e e 10
Informes de consulta de project@s RDI, i SAP ......oooc ittt e e e eaaeee s 11
Com accedir a les fitxes de viatge per justificar Projectes.......ccccceeeieciiee e 11
Altres bases de dades @ 12 UPC.........oo ittt ettt sttt ettt st e e st e st e st e e sbeeesabeeeans 13
Annex: Comptes comptables que demanen codi de VIatge.......evvvcvvvieiiciiiii e 14

Annex: Recull normativa aplicable a les estades que tenen consideracié de residéncia eventual .... 15



Introduccio
URL d’accés al mateix:

https://recerca.ctt.upc.edu

També és accessible des de la intranet de I’Area de Recerca i el gRDI

Aquest portal facilita un procediment d’enregistrament dels viatges que es financen amb recursos
procedents de projectes gestionats pel I’Area de Recerca amb I'objectiu de documentar aquestes
activitats i si cal per obtenir posteriorment els informes per les justificacions als organismes
nacionals, autonomics i europeus atorgants de les subvencions.

Es important dur a terme aquesta tasca amb correcci® doncs la incapacitat de resoldre les
justificacions amb éxit i els requeriments per cobrar els ajuts té conseqliéncies economiques que
poden ser molt significatives.

Es obligatori introduir tots els viatges que es paguin amb recursos de projectes CTT i opcional per la
resta.

Introduccio de dades

\“% Important per viatges que es justifiquen:
o Si els viatges que esteu informant s’han de justificar a organismes de I'administraciéd central és
convenient utilitzar el castella, i disposeu de globus informatius que us ajudaran a complimentar els

apartats

e Per un viatge financat per dos projectes s’ha d’obrir dos expedients (dos codis). Per cada viatger
també s’ha de obtenir un codi propi.

1 viatger sy 1 viatge ms=p 1 projectems==p 1 CODI

Per facilitar aquesta tasca es pot fer servir la opcié de crear una copia del viatge que estem visualitzant
i després canviar les dades necessaries:

m & Descarregaren PDF ~ [ aiOtERg

= Moviments de projectes
:stat
& Usuari delegat

4 Dades autoritzacié

KX

& Tancar liquidacio
. Cristi|
©  Anullar liquidacia

Per poder informar les dietes a les fitxes excel de consolidacié de dades que adjuntarem a
les justificacions i que s’alimentaran d’aquesta base de dades és absolutament necessari que
s'informin a aquest formulari el nombre de dietes d’allotjament i manutencié aixi com el
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quilometratge en vehicle propi. Tant si es tracta d’una factura com si es cobra directament
la dieta.

El Ministeri ens demana:

NUm. dietes ) import dieta == despesa justificada

Dades clau del viatge

Per gravar el viatge i obtenir el CODI s’ha d’introduir obligatoriament els segiients camps:

1. Dades del projecte
Despesa no vinculada a un projecte CTT
Codidel projecte Acrdnim Responsable del projecte Unitat basica

“ GRDI &

2. Dades del viatger i del viatge

NIF viatger Cognoms, nom
Viatger no UPC n
Pais de desti Ciutat de desti
Data i hora d'inici i final Itinerari

Motiu de [a despesa

Descripcio de la vinculacid del viatge amb el projecte/activitat

Vinculacia del viatger amb el projecte/activitat

Investigador principal v
Tipus de despesa
Viatgei dietes v
Nom de |'agéncia de viatges (opcional) Codi AD (opcional)

3. Assisténcia a un Congrés

Heu assistit aun Congrés en aquest viatge? & o HO

- Codi del projecte: automaticament recuperara el responsable i unitat basica. Marcar “no CTT” si
és una despesa no vinculada a un projecte CTT.

- NIF del viatger: si és personal UPC recuperara nom i cognom, si no és personal UPC
marcar la pestanya i no fara cap comprovacio.

- Pais de desti i Ciutat de desti (versié anterior Destinacid)

- Datai horainici i final (molt important ser curds si s’ha de justificar pel calcul de les dietes)

- Itinerari: indicant el recorregut del viatge (no les escales técniques de vols)

- Motiu de la despesa

- Vinculacié del viatge amb el projecte/activitat. Incloure I'agenda de viatges per projectes que es
justifiquen i en el cas d’europeus indicar a quin Work Package (WP) correspon.



- Vinculacio del viatger amb el projecte/activitat
- Assistencia a un Congrés

Si marquem que hi ha assisténcia a un congrés s’obriran nous camps a emplenar:

3. Assisténcia a un Congrés
Heu assistit a un Congrés en aquest viatge? () SI . NO

Nom del Congrés

Sius plau introdueix un valor

Descripcid de la vinculacié del Congrés amb el projecte

Si us plau introdueix un valor

Data d'inici i final del Congrés

B4 | 30/11/0001- 30/11/0001

També hem de fer constar quan es tracti d’una “estada” (comissions de serveis amb la consideracié de
residéncia eventual amb dret a indemnitzacié). Adjuntem normativa annexa.

Opcionalment es pot afegir el nom de I'agencia de viatges i el codi AD.

Un cop guardem les dades queda assignat el CODI del viatge i es pot descarregar I'autoritzacié o omplir
la liquidacio.

Tancar 1. Autoritzacio de viatge 2. Omplir liquidacia

Bestreta de viatge
Hi ha un apartat per introduir la existencia de bestreta de viatge:

4, Bestreta de viatge

Heu sol-licitat una bestreta per a agquest uiatge?@ 51 NO

Format de la devolucié Import de la devolucid Referéncia de la bestreta

Transferéncia bancaria ¥ 100,00 €

Sin’hi ha, s’ha de fer constar i introduir I'import de la devolucié per fer quadrar la liquidacié.

Liquidacio de despeses

Un cop emplenat tots els camps obligatoris i obtingut el codi de viatge ja podrem introduir les dades i
imports de la liquidacio o liquidacions de les despeses incorregudes que després es podra imprimir
en pdf per passar a la signatura.



Pel que fa | quilometratge les tarifes UPC vigents son les del quadre seglient pero a tenir en compte

que per projectes nacionals només es podra justificar al preu del BOE:

PDI funcionari Anterior 18/07/23 A partir de 18/07/23
Automobils 0,19€/km 0,26€/km
Motocicletes 0,078€/km 0,106€/km

PDI laboral/PAS Import

Automaobils 0,30€/km

Motocicletes 0,15€/km

Pels projectes que s’han de justificar al Ministeri és molt important que concordin aquestes dades
amb el que es justifica i comptabilitza ja que les fitxes excel s’alimenten del que posem a aquest
formulari i també de les despeses comptabilitzades a SAP.

El quilometratge i les dietes de manutencio i allotjament que veurem a la fitxa excel de justificacio
seran el que informem a aquesta liquidacié. S’haura de revisar la tarifa segons el vehicle i la
categoria del viatger (PDI/PAS, Funcionari/Laboral). A |a fitxa sempre el calculara amb la tarifa del
RD 462/2002 acceptada pel ministeri (actualment 0,26) per cotxe particular i en cas de motocicleta
s’haura de canviar per 0,106.

Liquidacions parcials

Un cop obtenim el CODI i en el moment d’elaborar la liquidacid, aquest formulari permet introduir
fins a 5 liquidacions del mateix viatge per tal que es pugui fer seqiiencialment i per imports parcials.
Aquesta funcionalitat disminueix el risc de duplicar despeses en els casos en que no es passin totes a
la vegada.

La opcid a seleccionar és “Afegir liquidacié addicional”:

5. Detall de les despeses de viatge

Liquidacio 1 Liquidacid 2 O Afeg

Un exemple pot ser que es tramiti la inscripcié al congrés en el moment en que es fa efectiva per tal
gue es pagui i que a posteriori s’incorporin al mateix expedient despeses noves com I'avié o I'hotel.

D’aquesta manera quan imprimim la nova liquidaci6 NO conté les despeses ja tramitades amb
anterioritat eliminant aquest risc de duplicitat.

A I’'hora d’imprimir hem de triar quina liquidacié volem:



® Liquidacié 1

) Liquidacié 2

Descarregar/imprimir la liquidacié de viatge

Selecciona quina liquidacié vols descarregar/imprimir:

) RESUM DE DESPESES

Tancar Descarregar en PDF

El “Resum de despeses” no és valid per 'autoritzacio i justificacié de les mateixes i es facilita a mode
de totalitzacié de les liquidacions parcials.

També podeu anar visualitzant el total acumulat de despeses introduides al quadre de control “Total

despeses del viatge”:

Liquidacio 1 Liquidacio 2

5. Detall de les despeses de viatge

© Afegir liquidacio addicional

Total despeses del viatge m

Integracio de dades

El ministeri ens ha
facilitat el
amb els
camps a
complimentar de
cada viatge

Aquest formulari
inclou la

, un cop
impres i amb els
comprovants
adjunts

Com ho fem?

PDI i personal de
suport al emplenar
el nou

alimentem
aquests camps

Aix0 garanteix

en tot moment,
per la justificacio o
el requeriment,
etc.:




CTT
Registres viatges

Dades basiques Dades economiques

(6(0)))| CODI
\__
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Aguest entorn és accessible per tots els usuaris PDI, PSR i PAS de la UPC, autenticant-vos amb les
credencials de les intranets de la UPC.

L’eina ha estat dissenyada per introduir viatges imputats a projectes gestionats a I’ Area de recerca
pero s’ha habilitat la opcié d’enregistrar viatges finangats per altres fons.

Utilitats del formulari - Documents disponibles

El mateix formulari serveix per obtenir:

e la autoritzacié/caratula del viatge

o larelacié de viatges segons criteris i filtres de seleccio

e les liquidacions del viatge, un cop impreses i amb els comprovants adjunts i signades
e les fitxes de cada viatge que adjuntarem amb la corresponent justificacié economica.
e Extreure un full de calcul dels viatges segons seleccio

Aquest formulari no conté controls de signatura ni autoritzacié i per tant tots els documents per a
ser validats s’"han d’imprimir i signar per les corresponents persones.

El formulari resta obert per anar introduint dades mentre no es tanqui el viatge i es liquidi, i es pot
reobrir per modificacions posteriors sempre i quan el projecte no estigui tancat.

Tancament dels viatges

Es molt recomanable tancar els viatges un cop s’hagin entrat totes les depeses per tal que no es
modifiquin per error.

Es pot tancar individualment cada viatge amb una eleccié del menu “opcions”:



UNIVERBITAT POLITECMICA OE CATALUNYA
B ONATECH

A Cristina Sanchez ~
sterbrcea de Tec

stid economica - Autoritzacions i despeses deviatge - Autoritzacio/Despesa

txa & DescarregarenPDF ’ Opcions «

2 Moviments de projectes
5 Estat ‘
& Usuari delegat
® Dades autoritzacio
€ Crea copiad'aquesta liquidacio

Usuari alta

o Nabau.c,isﬁq
¢ Anullar liquidacio

O es pot fer un tancament massiu de viatges des de la pantalla inicial del llistat de viatges:

Autoritz

Llistat de

Tancament massiu de liquidacions de viatges

Per poder tancar les liquidacions és necessari que agquestes estiguin al llistat que estas
visualitzant i estiguin obertes, en cas contrari no es podran tancar.

Introdueix un codi de liquidacid de viatge a tancar per linia:

2016006199
2016002177
2015007685
2016031030
2016031063
2016031184
2016031362

Tancar liquidacions del Ilistat Cancel-lar

s i despeses de viatge

ITZACIO/DESPESA

E | Filtrarestat =




Per obtenir amb més facilitat els codis es pot generar un excel des de la pantalla inicial de seleccié de
viatges i filtrar i copiar alla els codis que ens interessi tancar massivament.

Llistat de viatge I
Show 325 v entries
Data Codi Codi
creacié Liquidacio projecte
18/05/2016 2016031030 J-01681
02/02/2016 2016006199 Z-09991
14/01/2016 2016002177 Z-09991

15/05/2015 2015007685

Showing 1 to 4 of 4 entries

1} Exportar vista a Excel

Visibilitat dels viatges

Cada usuari veu els viatges que ha donat d’alta, el PDI responsable del projecte i el viatger veuen
els viatges que els hi corresponen.

A cada viatge es pot escollir també un usuari delegat.

També s’ha de seleccionar una Unitat de Gestié Delegada que ddna accés a aquest viatge a un grup de
persones autoritzades, com per exemple UTG's, grups de recerca...

Aguestes unitats de gestié es donen d’alta centralitzadament.

Tindra accés a un expedientde viatge
2015007425 Datacreacio | 12/05/2015

L'usuari que ha introduitel viatge

Delegacid de permisos

Unitat de gestio delegada Usuari delegat Usuari alta

. Q T [ El professor responsable del projecte

El viatger (si és personal extern no)

1. Dades del projecte

Despesa no vinculada a un projecte CTT
Codi del projecte Acronim Responsable del projecte megree Un usuari delegat designat

2, Dades del viatger i del viatge

Unitatde gestio delegada (UTG,

departaments, grups de recerca)

NIF viatger Nom i cognoms

El viatger pot ser personal extern, en aquest cas no es trobara el NIF a la LDAP, s’ha del marcar “viatger
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no UPC”. Els viatgers externs no tenen accés a la base de dades.

Vinculacio del CODI de viatge obtingut al portal amb I’entorn de
gestio financera i comptable SAP

El formulari un cop introduides les dades basiques assignara a cada viatge un CODI i la informacié
guedara emmagatzemada a la base de dades.

Un cop introduides les dades basiques s’assigna a cada viatge un

CODI

Trasllat del de viatge a SAP

Hihauncampala Tots els documents Fl
comptabilitzacio del viatge a SAP |  introduits a SAP d’un viatge,
(doc. Fl) per introduir el CODI, pel mateix projecte han de dur
| el camp “assignacié” | el mateix CODI

El CODI és obligatori per tots els
apunts de projectes CTT quan
s’imputa a un compte de
despeses de viatge o congrés

El sistemma comprovara que el
CODI correspon al projecte i
viatge indicat

Per tal de garantir 'emplenament d’aquest formulari sempre que es faci un viatge s’han
adoptat les seglients mesures:

e Hi ha habilitat un camp a la comptabilitzacié dels documents financers dels viatges per
introduir el CODI, el camp “assignacié”

e Sera obligatori informar el CODI quan s’imputi a un compte de despeses de viatge o
congressos a qualsevol projecte CTT, del contrari no es podra comptabilitzar

e El sistema comprovara que el CODI correspon al viatge indicat

o Les factures de despeses de viatges que corresponguin a més d’un viatger o més d’un
projecte s’han de comptabilitzar en multilinia. Es a dir, per cada viatger una linia, indicant
al camp assignacio el codi de liquidacié de viatge corresponent.

Per un viatge finangat per dos projectes s’ha d’obrir dos expedients (dos codis). Per cada viatger
també s’ha de obtenir un codi propi

Comptes especifics de despeses a SAP

Veu a annex “Comptes comptables que demanen codi de viatge”



Taxis, parquings...:
62950910 Taxis, parquings, transport public (no viatge) -no factura

62950930 Fra o F. simpl.Taxis, parkings, transp. public (no viatge)

S’han creat per comptabilitzar aquestes despeses quan no estiguin vinculades a un viatge.

Si utilitzem aquests comptes per projectes tipus 2 i 3 (no competitius) no sera obligatori informar codi
de viatge. Si que ho sera per projectes tipus 1 (tot s’ha de justificar i sén despeses no elegibles si no
formen part d’un viatge)

Si aquestes despeses formen part d’un viatge s’ha de fer servir els comptes:

62950920 | Factura o Fsimpl. d'altres desplagaments (taxis, transport public, peatges, parquing)

62951910 | Altres desplagaments (taxis, transport public, peatges, parquing)

Congressos:

64441010 “Assistencia a Congressos PAS (no viatge)
64442010 “Assistencia a Congressos PDI i altres (no viatge)”
Aquests dos comptes no demanaran codi de viatge per cap tipus de projecte

No sén pocs els congressos que organitzem nosaltres i els professors que s’inscriuen a ells amb carrec
a projectes. En aquests casos no hi ha viatge, pel que no s’ha d’exigir el codi de viatge. S’ha desdoblat
aquesta activitat en uns comptes de major especifics

Assistencies a congressos PAS UPC 64441000
Assistencia 2 Congressos PAS (no viatge) UPC 64441010
Assistencies a congressos PDI i aftres UPC 64442000
Assistencia a Congressos PDI i altres (no viatge) UPC 64442010

On podem consultar el codi de viatge?

SAP

Trobarem el Codi de viatge a tots els informes on es pot veure el camp “Assignacié” com per
exemple als de partides de creditors i de comptes de major, partides individuals:
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Creditors lNista partides individuals

W] s 2| [EE (] | &8 6 (2 | (| ) | e

Creditor 6005357

Societat TEC

Nom

Poblacié UPC - CRMPUOS NCORD - BRRCELONR

. DComptab. | Impt.MD|Text  |Assigmaeid  (Cl.doc.
D 25.11.2014 1,00-|provad RP
[] 25.11.2014 1,00-|prova 2014000298 RP
[] 25.11.2014 1,00-|prova 2014000298 EP
[] 25.11.2014 2,20 |prova 2014000304 RP
[l 25.11.2014 556, 50— |proval 2014000304 RP
[1 25.11.2014 271, 64— |prova 2014000311 RP
[1 25.11.2014 36,17 |prova 2014000335 RP
[1 25.11.2014 1,00-|provad 2014000359 RP

Informes de consulta de projectes gRDI, i SAP

A la fitxa dels documents de despesa, als informes de “Proveidors i altres creditors”, “Pagaments de
proveidors per data de compensacié” tant consultant des de SAP com des de gRDI:

Pos.press.  G/64003/CTT Pos.press.  G/64003/CTT

Ce.gestor 701150 Ref.fact. Ce.gestor 701150 Ref.fact.

Fons Referénca "3 Fons putac dad

ComMay 62941100 ComMaj 62941100 Pos.press.  G/64003/CTT

Chocref: Ce.cost Ce.gestor 701150 Ref.fact.

ElementPEP J-01882 Manament ElementPEP J-01562 Fons. Referénca FROVA C©
Acts fix = Casse mov. Actu fix ComMa) 62941100

Com accedir a les fitxes de viatge per justificar projectes
11



Com ja em dit les fitxes excel de cada viatge que farem servir per justificar al ministeri es generen a
partir de les dades del formulari i de les comptabilitzacions de SAP, sent I'identificador el projecte i el
codi del viatge.

Hi ha més informacié al Manual per la elaboracid de les fitxes de viatge.

Es pot accedir a les fitxes mitjancant SAP i també des de gRDI:

~ [= Projectes CTT
v [ Parametritzaci
v [7 Estructures Operatives
+ [ Realitzacié
+ [0 comptabilitzacio
+ [ Tancament - Reobertura de Projectes
~ [= Sistema d'Informacid
» [ Informes CTT Centralizats
» 3 sistema d'informacié
~ [= Informes CTT Descentralitzats
+ [ Dades mestres
+ [ Consulta de professors
+ (3 Facturacié
+ [ contractacié
+ [ Informes financers projectes
~ [ Justificacions
« ) Generar fita de viatges

Projecte  Partcipants @) Personal Contracta: ) Tramics () Viatges Ambits @) Dades cconémiques  Justificacions @)

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

Import total executat dels viatges

selccrr

Mosra 10 v registes Filtrar

Exportar
Viatger Destinacié Codi liquidacié Estat Data alta Dates Import executat  a Excel

No s'ha trobat informacié

Pais a
Ciudad dond
N® de factura/N® de Justificante (1) - Quién Viaj , |Vinculacién con el Tipodegasto(3) | et @ d‘“: 8 |conde " ) Fecha de inicio| Fechs
€ factura & Justificante Quign Viaja?| | ecto (2) CAMP NOU otivo del gasto onde viaja|viaja inerario delvigje (5) | deli
CAMP NOU|CAMP
NOU

Joan xxx Eguipo investigacidn |Viajes y dietas |Reunidn proyecto - Reunio xxx __|Barcelona |Espafia |Amsterdam-Barcelona-Amsterdam |24.11.2021  |30.11

J-02714 2021 4004454775-001 Joan xxx Equipo investigacion |Viajesy dietas |Reunidn proyecto - Reunio xxx Barcelona|Espafia |Amsterdam-Barcelona-Amsterdam |24.11.2022 |30.11
J-02714 2021 4004454775-001 Joan xxx Equipo investigacion |Viajesy dietas |Reunidn proyecto - Reunio xxx Barcelona|Espafia |Amsterdam-Barcelona-Amsterdam |24.11.2023  |30.11
J-02714 2021 4004454775-002 Joan xxx Equipo investigacion |Viajes y dietas |Reunidn proyecto - Reunio xxx Barcelona|Espafia |Amsterdam-Barcelona-Amsterdam |24.11.2023  |30.11

21F4196500000280#4004454767-001 |Joan xxx Equipo investigacion |Viajes y dietas |Reunidn proyecto - Reunio xxx Barcelona|Espafia |Amsterdam-Barcelona-Amsterdam |24.11.2024  |30.11
21F4196500000280#4004454767-001 |Joan xxx Equipo investigacion |Viajes y dietas |Reunion proyecto - Reunio xxx Barcelona|Espafia |Amsterdam-Barcelona-Amsterdam |24.11.2024  |30.11

Itinenario
Kildmetros | Kilémetros Importe
Fecha fin del Importe de |recorridos en | recorridos en | Kilometraje Alojamiento: Manutencién: ToTAL
Medio de locomocidn .. ; ; _ TOTAL Alojamiento: © [ToTaL Manutencién: © |ToTAL (Locomocién+ | Obs
ongreso [en Locomocion wvehiculo wvehiculo [vehiculo 0o Importe por S N Importe por = —
(6) - " X Locomocién |n? de noches Alojamiento [n® de dias " Manutencién | Alojamiento+
su caso) ) particular (en | particular (en| particular) noche dia .
Manutencién)
su caso) (8) | su caso) (9) {10}
CAMP NOU
Amst, -
Kilometraje 40,00 (aeroport - 7.60 7.60 0,00 0,00 7.60
Amsterdam
Avion internacional 150,00 0,00 150,00 0.00 0.00 150,00
i0.11.2023 | Tren nacional 260,00 0,00 260,00 0.00 0.00 260,00
Congresos profesorado 300,00 0.00 300,00 0,00 0,00 300,00(Non
0,00 0,00 5.00 65,97 329,83 0.00 329,85
0,00 0,00 0.00 5,00 38,00 190,00 190,00
710,00 40,00 7.60 717,60 5,00 65,97 329,85 5,00 38,00 150,00 1.237,45

Les fitxes s’han de revisar abans de enviar-les amb la justificacié. El quilometratge 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 encara que estigui comptabilitzat a un altra tarifa. Si el desplagament s’ha
fet en motocicleta s’haura de modificar i calcular a 0,106.
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https://rdi.upc.edu/ca/sge/ManualsProcediments/manuals-dusuari/manual-fitxes-viatges.pdf/view

Anterior 18/07/23 A partir de 18/07/23

Automdbils 0,19€/km 0,26€/km
Motocicletes 0,078€/km 0,106€/km

En base a les nits i dietes que fem constar a la liquidacié i I'import comptabilitzat es calculara el preu
dieta allotjament i manutencid.

L'excel generat no conté féormules i per tant qualsevol canvi s’ha de comprovar que quadren amb els
totals del full.

Un cop tot revisar s’ha d’esborrar el text “Pendent de revisié i susceptible de modificacié”:

Pendent de revisio i susceptible de modificacié
REFERENCIA: PID2020-113832RB-C21
CODIGO PROYECTO UPC|J-02775
CODIGO VIAJE UPC: 2021019733

Fecha de ‘ Fecha inic

També s’han de treure les caselles de validacié de totals:

T

0 0 548

0 0 524,79 IEEE Radiowirele
348,6 2087,98

Total viaje contabilizado 2087,98

Total viaje ficha

Altres bases de dades a la UPC

S’ha definit camps comuns als aplicatius de TSC i DAC per a que es puguin integrar dades i ser
compatibles i vetllarem per a que un cop es desenvolupi I'eina general UPC aquesta pugui absorbir
la nostra base de dades.

Compatibilitat

CODI sAP

TSC/DAC
viatges

CTT
viatges

Dades viatges
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Annex: Comptes comptables que demanen codi de viatge

COMPTES QUE DEMANEN CODI DE VIATGE

Llib.maj. Descripcid fll;:s proj.
62940100 | Dietes. hotel nacional 123
62940200 | Dietes. manutencié nacional 123
62940220 | Dietes manutencio (Personal intern) 123
62940230 | Fres. Restaurant nom de la UPC i factures simplificades 1
62941100 | Dietes. hotel internacional 123
62941200 | Dietes. manutencio internacional 123
62941300 | Compensacio de despeses d'allotjament (Personal intern) 123
62941400 | Factures d'allotjament a nom de la UPC i factures simplificades d'allotjament 123
62942000 | Compensacio despeses personal extern 123
62950100 | Locomocio. avié nacional 123
62950110 | Factures de transport (Avid) a nom de la UPC 123
62950120 | Compensacio de despesa de transport (Avid) 123
62950200 | Locomocio. tren nacional 123
62950210 | Factures de transport (Tren) a nom de la UPC 123
62950220 | Compensacié de despesa de transport (Tren) 123
62950300 | Locomocio. cotxe nacional 123
62950310 [ Quilometratge 123
62950900 | Altres desplagaments nacionals 123
62950910 | Taxis, parkings, transports publics 1
62950920 ;Zigl:rii;) Fsimpl. d'altres desplagaments (taxis, transport public, peatges, 123
62950930 | Fra oFsimpl.Taxis, parkings, transp. public (no viatge) 1
62951100 | Locomocio. avié internacional 123
62951200 | Locomocio. tren internacional 123
62951300 | Locomocio. cotxe internacional 123
62951900 | Altres desplagaments internacionals 123
62951910 | Altres desplagcaments (taxis, transport public, peatges, parquing) 123
64441000 | Assistencies a congressos del PAS 123
64442000 | Assistencies a congressos PDI i altres 123
64442010 | Assistencia a Congressos PDI i altres (no viatge) ch?dci:I;n;iana
64441010 | Assistencia a Congressos PAS (no viatge) No (ljem:ama

codi mai
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Annex: Recull normativa aplicable a les estades que tenen
consideracio de residencia eventual

Aguest concepte seria aplicable a viatges de durada superior a tres mesos incloent la prorroga del
viatge si s’escau.

RD 462/2002
Aplicable a personal funcionari de I'estat

Articulo 6. Comisiones con la consideracion de residencia eventual.

1. Las comisiones cuya duracion se prevea, excepcionalmente, superior a la de los limites establecidos
en el articulo anterior (3 meses), asi como las prérrogas que den lugar a un exceso sobre dichos limites,
tendran la consideracion de residencia eventual desde el comienzo de la comisién inicial o de su
prérroga, respectivamente.

2. La duracioén de la residencia eventual no podra exceder de un afio, salvo que se prorrogue por el
tiempo estrictamente indispensable por la autoridad que haya designado la comisién. La duracién de
la prérroga no podra en ningun caso exceder de un afio.

Articulo 9. Concepto de las distintas clases de indemnizacidn.

2. «Indemnizacidén de residencia eventual» es la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer
los gastos que origina la estancia.

Articulo 16. Cuantia de la indemnizacion por residencia eventual.

1. La cuantia del importe por indemnizacién de residencia eventual sera fijada por la misma autoridad
qgue confiera la comisién dentro del limite maximo, sin que se necesite justificacion documental, del
80 por 100 del importe de las dietas enteras que corresponderian con arreglo a lo dispuesto en los
anexos ll y Il del presente Real Decreto, segun se trate de comisiones de servicio en territorio nacional
o extranjero, respectivamente. El porcentaje a aplicar, incluso aunque fuera el maximo, debera figurar
de forma expresa en la orden de estas comisiones de servicios con la consideracidon de residencia
eventual.

2. Cuando en las comisiones de servicio el personal en la situacién de residencia eventual tuviera que
desplazarse de la misma, ademas de la cuantia prevista en el apartado anterior, percibird durante los
dias que dure dicho desplazamiento dietas exclusivamente por alojamiento y los correspondientes
gastos de viaje, en las condiciones establecidas para las comisiones de servicio en general.

Decret 138/2008
Aplicable a personal funcionari de la Generalitat o personal laboral

Article 4
Designacid de les comissions de servei

4.1 El/la secretari/aria general de cada departament, o I’organ directiu de les entitats a qué es refereix
I'article 2 d’aquest Decret, sén els 0rgans competents per designar les comissions de serveis amb dret
a indemnitzacié. Qualsevol organ o autoritat ha de proposar la designacié i I'abonament de les
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indemnitzacions a I'0Organ competent en queé resti adscrita organicament la persona.

4.2 En les ordres de la comissio de servei, hi ha de constar la comesa a realitzar i si és amb dret a
indemnitzacié o, si escau, si té la consideracid de residéncia eventual. Igualment, ha de determinar el
lloc de destinacid, el dia i I’'hora en qué s’inicia i la previsié del dia i I’'hora del retorn. En qualsevol cas,
les comissions de servei s’inicien i finalitzen des del lloc de treball habitual.

Article 6
Comissions de servei amb la consideracid de residéncia eventual
6.1 Tenen la consideracio de residencia eventual les comissions de servei amb durada superior a la que

estableix I'article anterior, computada des del comencament de la comissié de serveis inicial.

6.2 La durada de la residéncia eventual no pot excedir els sis mesos, llevat que I'6Grgan competent la
prorrogui per tres mesos, com a maxim. En qualsevol cas, la durada total del periode inicial i de la
prorroga no pot excedir, en cap cas, els nou mesos.

6.3 Quan inicialment es prevegi que la comesa pugui durar un temps superior a nou mesos, s’ha de
tramitar la creacio del lloc de treball corresponent en el departament o entitat de queé es tracti, d’acord
amb la normativa vigent.

Article 7

Comissions de servei derivades de |'assisténcia a cursos amb la consideracié de residéncia eventual
7.1 Tenen la consideracié de residencia eventual les comissions de servei derivades de I'assisténcia a
cursos a que es refereix I'article 3.1 d’aquest Decret, sempre que tinguin una durada superior a 15 dies.
7.2 Els dies d’inici i acabament del curs o, si s’escau, els anteriors o posteriors estrictament
indispensables per anar i tornar fins a i des del centre corresponent, s’han d’indemnitzar, si escau,
d’acord amb el que preveu amb caracter general aquest Decret. Classes d’indemnitzacions

Article 8
Conceptes

8.2 “Indemnitzacié per residéncia eventual” és la quantitat que s’acredita diariament per satisfer les
despeses de manutencié i allotjament que originen les comissions de servei amb la consideracié de
residéncia eventual.

Article 13

Quantia de la indemnitzacié per residencia eventual

13.1 La quantia de I'import per indemnitzacié per residencia eventual I’ha de fixar, de forma expressa,
I’6rgan que autoritzi la comissio de servei, dins el limit maxim del 80% de I'import de les dietes senceres
que correspondrien d’acord amb els annexos 1 i 2, sense que calgui justificacié documental.

13.2 Quan el personal en situacié de residéncia eventual hagi d’exercir una comissid de servei fora de
la localitat de la residencia eventual percebra, a més de la quantia que preveu l'apartat anterior, les
dietes per allotjament i les despeses de viatge durant els dies en que s’efectui el desplacament amb les
mateixes condicions establertes amb caracter general.
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