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Protocol de revisió de tarifes internes dels 
Serveis Cientificotècnics de la UPC 

Objectiu del protocol  

Establir un procediment estàndard per a la revisió de les tarifes internes dels serveis cientificotècnics, 
assegurant un seguiment exhaustiu, una recopilació de dades eficient de les despeses a imputar i 
homogeneïtat en la recollida d’informació de tots els serveis. 

• Responsable de serveis cientificotècnics: Meritxell Vinyas Clos 

Procés de revisió de tarifes internes dels serveis cientificotècnics 

El procés de càlcul o revisió de les tarifes dels serveis cientificotècnics inclou les següents accions: 

1. Recopilació d’informació necessària per al càlcul dels diferents centres/laboratoris. 
2. Revisió i tractament de la informació recollida. 
3. Introducció dels costos finals a l’Excel de càlcul de tarifes. 
4. Revisió de tarifes resultants amb els centres/laboratoris per a la seva confirmació. 
5. Presentació de les tarifes al Consell de Govern per a la seva aprovació.  

Dades necessàries a recopilar per a la revisió de la tarifa 

Per tal de calcular la tarifa de cada servei, cal recopilar dels diferents laboratoris o centres la informació relativa 
als següents punts al llarg dels últims dos anys: 

• Registres de control d’activitat, especificant per cada servei les hores de tècnic i les hores d’ús de 
l’equip per cada anualitat. 

• Cost de personal, especificant el finançament: capítol 1, fons públics o fons propis.  
• Cost d’amortització d’immobilitzat, especificant si s’ha adquirit amb finançament públic o fons propis. 
• Despeses de fungibles i calibratges. 
• Despeses de manteniments i reparacions. 

Registre de control d’activitat 

El registre del control d’activitat de cada servei és un document que informa detalladament de cada servei 
realitzat indicant hores d’ús de l’equipament i hores del tècnic.  

Per tal de facilitar la tasca de recollida i tractament de la informació per al càlcul de tarifes, cal utilitzar la 
plantilla comuna per al control d’activitat, ubicada a la carpeta “TARIFES SERVEIS CIENTIFICOTÈCNICS” al drive. 

Dins d’aquest registre d’activitat, cal assignar un codi d’enumeració a cada servei realitzat.  

Exemple: S1_202401_1 (S1: nº assignat a aquell servei de tots els que es poden realitzar al laboratori / 2024: 
any servei / 01: mes servei / 1: nº de servei del mes). 

En funció de si el servei és extern o intern, caldrà emetre una factura o bé fer un albarà i un trasllat de recursos. 
Es recomanable desar aquests albarans o factures mitjançant el codi d’enumeració indicat al registre per a 
cada servei, de manera que permeti localitzar el fitxer de manera ràpida en cas que calgui justificar-ho o fer 
alguna comprovació de dades. Segons l’exemple anterior: F_S1_202401_1 (F: Factura / S1: nº assignat a aquell 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/19To2kTIUfo4mZ087zKoN3RidCPPO22sI/edit?usp=drive_link&ouid=100176527065274425559&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/10Y0_HgJwJ8Xe13lhuXOhR3OJKkDrkcZI?usp=drive_link
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servei de tots els que es poden realitzar al laboratori / 2024: any servei / 01: mes servei / 1: nº de servei del 
mes).  

Les factures i albarans han d’incloure un desglossament de cada servei realitzat i el número d’hores d’aquest. 
Trobareu un exemple d’albarà al Drive. 

Cost de personal 

El cost de personal imputable a la tarifa dels serveis cientificotècnics és el corresponent a personal tècnic (no 
PDI) que no hagi estat finançat per projectes nacionals o internacional, per tant, és important que la informació 
recollida del cost de personal inclogui si està contractat/da per algun projecte.  

Per tal d’obtenir el cost del personal que s’imputarà a la tarifa, cal fer servir l’eina de Tarifes. Aquesta eina 
informa del cost total i les hores productives totals de cada persona, necessàries per al càlcul de l’import a 
imputar a la tarifa, i també indica el codi de projecte pel que està contractada aquesta persona, si és el cas. 
Altres dades laborals que proporciona l’eina de tarifes són: col·lectiu, funcionari/laboral, NIF, cos/categoria, 
objecte del contracte, data d’inici i fi de contracte, dies d’absentisme, quota patronal, hores productives 
diàries, tarifa/hora, dies productius i tarifa/dia. 

Tot i que l’eina de Tarifes està dissenyada pels programes marc de la Comissió Europea pel que fa a la dedicació 
horària, en la descripció de la metodologia per al càlcul de tarifes és va decidir utilitzar aquesta dedicació 
horària, tant per projectes nacionals com per projectes europeus. Dividint el cost del personal per un número 
més elevat d’hores (dedicació horària PAS H2020: 1505h / Nacionals: 1462/h), s’obté un cost/hora més baix, 
per tant és l’opció més conservadora i permet utilitzar el mateix càlcul per projectes nacionals i europeus. 

Per dur a terme un càlcul del cost de personal conservador, no restarem les hores d’absentisme.  

Procediment: 

Per tal d’obtenir el cost de personal a Tarifes, el procediment és el següent: 

1. Accedir a l’eina mitjançant l’enllaç: https://tarifes-uxxi.upc.edu/tarifes/. 
 

2. Identificar-se amb les credencials UPC. 
 

3. Accedir a la pestanya “Tarifes - Consulta de tarifes”: No hi ha diferència en el resultat de la consulta si 
es tria la opció “Consulta de tarifes” o “Justificació de tarifes”, la diferència és a l’hora d’introduir els 
criteris de cerca, ja que les consultes estan associades a un usuari i les justificacions a un projecte.  

 

https://tarifes-uxxi.upc.edu/tarifes/
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4. Un cop a “Consulta de tarifes”, degut a que només es pot tenir una consulta per usuari, la primera 
vegada que s’hi accedeix caldrà fer clic sobre “nova justificació”. Per a consultes posteriors, caldrà fer 
clic sobre la carpeta per editar-la. 

 
5. Un cop dins, s’introdueix la data d’inici i fi del període que es vol consultar i es cerquen les persones a 

imputar. Quan estiguin introduïdes totes les persones que s’imputaran a la tarifa, cal fer clic a Desar 
canvis. 

 
6. En aquest punt s’obté el llistat de persones cercades que cal exportar a Excel mitjançant el botó situat 

al costat dret, sota el llistat.  
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7. Un cop descarregat l’Excel, s’obté un arxiu similar a aquest: 

 
En moltes ocasions, com en aquesta taula d’exemple, una mateixa persona apareixerà diverses 
vegades: si te vinculació com a PDI i com a PAS i també per cada modificació que hi hagi hagut al 
contracte (finalització i inici d’un nou contracte, canvi de projecte on és carrega la despesa del 
contracte, canvi en les hores de dedicació, etc.).  
 

8. Cal veure a quin col·lectiu pertany el personal que es vol imputar a la tarifa: només és imputable el 
PAS, per tant, els que pertanyen al col·lectiu PDI s’eliminen. Es pot fer en una segona pestanya per 
tal de no modificar la descàrrega original. De la taula exemple, s’eliminarien els marcats en gris: 
 

 
9. A continuació, separar els personal segons si està finançat per fons públic, fons propis o capítol 1 i 

sumar per cada grup les hores productives totals i els costos totals per obtenir una taula com la 
següent: 
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10. Enviar l’Excel a la persona responsable dels serveis cientificotècnics. 
 

Cost d’amortització d’immobilitzat 

Per poder obtenir les quotes d’amortització dels immobilitzats que cal imputar a la tarifa, mitjançant el 
procediment indicat a continuació, en primer lloc es necessiten els codis d’actiu fix de tots els immobilitzats a 
imputar. Aquest codi és el que s’hi indica a la etiqueta de l’actiu fix: 

 

Procediment:   

1. Accedir a SAP i cercar la transacció: Y_DES_90000479 - Sistema d'Informació -> Comptabilitzacions -> 
Informe ALV d'actius fixos. Està ubicada a la següent ruta: 
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2. Omplir la casella “Exercici d’Amortització” amb una de les anualitats que cal cercar (caldrà repetir la 

cerca amb l’altra anualitat) i la casella “Número Actiu”. Per cercar més d’un actiu fix alhora, desplegar 
la pantalla de selecció múltiple i indicar-hi tots els números d’actiu. Fer clic a executar. 
 

 
3. Un cop dins l’informe, fer clic a la icona “Seleccionar disposició” i seleccionar la disposició 

“/TARIFESSCT”. 
 

 
4. Fer clic al full de càlcul per exportar el llistat resultant a Excel i desar amb la següent nomenclatura: 

Amortitzacions_20XX(indicar l’any cercat)_CENTRE o LABORATORI. 
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5. Tornar enrere per canviar l’exercici d’amortització a la pantalla del punt 2 i repetir els punts 3 i 4 amb 

l’altre exercici del que necessitem recopilar els costos a imputar.  
 

6. Els Excels obtinguts tindran aquest aspecte: 

 
Les columnes més importants per al càlcul de tarifes són les d’Amortització Exercici i les que 
indiquen si l’actiu ha tingut alguna subvenció.  
 
Pel que fa a la columna d’Element PEP (projecte), des de 2019 no s’hi indica el codi de projecte al 
que ha estat imputat, però encara que no s’hi indiqui un codi, en molts casos l’immobilitzat haurà 
estat finançat per algun projecte i, per comprovar-ho, el procés a seguir està descrit al següent 
apartat: Cerca individual d’Actius Fixos. 
 
El contingut de les columnes "Mides de Subvenció", "Element PEP" i "Import subvencionat" variarà 
en funció de la data d'adquisició de l'actiu fix: 
• Actius fixos adquirits abans de 2019: s'informa de si l'actiu ha estat subvencionat a la columna 

"Mides de subvenció" i del codi de projecte a "Element PEP". No es mostra l'import 
subvencionat. 
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• Actius fixos adquirits des de 2019: l'informe ALV mostra si l'actiu ha estat subvencionat amb 
projecte SE o CTT a la columna "Mides de subvenció", i l'import subvencionat a la columna 
"Import subvencionat", però no indica el codi del projecte al que ha estat imputat.  

• Actius fixos adquirits durant l'exercici en curs: la informació de les columnes "Mides de 
subvenció" i "Import subvencionat" no apareix fins el mes de febrer de l'exercici següent. En 
aquests casos caldrà revisar-ho de manera individual. 

 
7. Un cop descarregats els dos Excels, al títol de la columna d’Amortització Exercici, afegir de quina 

anualitat es tracta (Amort. Exercici 20XX). 
 

8. A l’arxiu Excel de l’anualitat més recent, cal afegir la columna d’Amortització Exercici de l’altre Excel. 
Per exemple, si hem descarregat 2023 i 2024, agafar com a base l’Excel de 2024 i afegir la columna 
d’Amortització Exercici del 2023: 
 

 
9. Afegir dues columnes: “Promig Amort. 20XX-20XX” i “Servei on s’ha d’imputar”:  

 
Calcular la mitjana de l’amortització dels dos exercicis a la columna “Promig Amort. 20XX-20XX”. 
 
Indicar per a cada actiu fix el servei on s’ha d’imputar (només 1 servei per cada immobilitzat). 

 
10. Enviar l’Excel resultant a la persona responsable dels serveis cientificotècnics. 

 

 

 

Cerca individual d’Actius Fixos: 

Per comprovar si l’immobilitzat ha estat finançat per algun projecte, el procediment per cercar aquesta 
informació és el següent: 
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1. Cercar la transacció “AS03 -Visualitzar”, ubicada a la següent ruta:  
 

 
2. Introduir el número d’actiu fix i clicar a “Valors d’actius fixos”.  

 

 
3. Canviar l’anualitat fins a l’any d’adquisició i fer doble clic al número de document.  

 
4. A continuació clicar a “document original” per accedir al manament on s’hi indica l’ElementPEP 

(projecte) des del que s’ha finançat l’actiu fix, en cas que s’hagi finançat per un projecte. 
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5. En cas que l’immobilitzat hagi estat finançat per un projecte, indicar aquest codi a la columna 

d’Element PEP de l’Excel obtingut amb el procediment anterior. 

 
NOTA IMPORTANT: Només s’imputaran a la tarifa les amortitzacions d’equipament finançades amb fons 
propis o la part proporcional finançada amb fons propis. Per això és molt important conèixer i imputar bé el 
valor subvencionat al sistema SAP. 
 
En el cas de subvencions FEDER o altres fons europeus amb incompatibilitats, tampoc podrem imputar la part 
de fons propis, ja que recuperar aquest import a través de projectes es consideraria una doble imputació 
 

 

Despeses de fungibles, calibratges, manteniments i reparacions 

Es poden imputar a la tarifa les despeses directes de fungibles, calibratges, manteniments i reparacions, 
considerades necessàries per al funcionament, però és necessari diferenciar-les en dos grups de despeses: 
fungibles i calibratges per un costat i manteniments i reparacions per l’altre. Aquesta diferenciació és deguda 
a que les despeses de manteniments i reparacions són imputables per a projectes europeus però no per als 
nacionals. 

 
NOTA IMPORTANT: Per poder obtenir les dades correctes en aquest punt i poder importar tots les despeses 
directes, és important haver comptabilitzat correctament les diferents categories de despeses: 
 
Els fungibles i els calibratges cal comptabilitzar-los al compte de major 62030000 Material fungible per a 
laboratoris. 
 
Els manteniments i reparacions cal comptabilitzar-los al compte de major 62299000 Manteniment, reparació 
i conservació CTT. 
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En cas de tenir una mateixa factura amb conceptes de fungibles i reparacions, s’ha de comptabilitzar cada 
tipus de despesa al seu compte de major, per tant caldrà fer varies línies dins el mateix manament. 
 

Procediment: 

1. Per extreure les despeses directes cal saber a quin codi de Centre Gestor i a quin fons i/o projecte/s 
s’han carregat les despeses del centre o laboratori. 
 

2. Accedir a SAP i cercar la transacció:  
 

 
3. Emplenar el formulari amb la informació següent: 

 
i. Exercici: Indicar el període que es necessiti 

extreure (a l’exemple, del 2022 al 2023). 
ii. Gasto/Ingreso/Extra G/I/E: Indicar G. 

iii. Centre Gestor (a l’exemple, 194151). 
iv. Fons o Projecte: Emplenar la casella Fons 

o la casella Projecte segons si les despeses 
s’han carregat a un fons o a un codi de 
projecte (a l’exemple, fons C2). 
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En cas que hi hagi despeses a més d’un codi de projecte, obrir la pantalla de selecció múltiple 
i indicar-hi tots els codis de projecte en la selecció de valors individuals: 

4. Un cop dins l’informe, fer clic a la icona “Seleccionar disposició” i seleccionar la disposició 

“/TARIFESSCT”. 
 

5. Fer clic al full de càlcul per exportar el llistat resultant a Excel. 

 
6. Un cop descarregat l’Excel, copiar el llistat a una segona pestanya per netejar-lo, conservant el llistat 

original a la primera pestanya sense manipular, i afegir dues columnes al llistat manipulable: Tipus 
de despesa i Servei d’imputació. 
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7. Indicar per cada despesa el servei al que s’ha d’imputar (només 1 servei per despesa) i la categoria 
de la despesa: Fungibles i Calibratges / Manteniments i Reparacions.  
 

8. Eliminar del llistat (de la pestanya copiada) totes les despeses que no corresponguin a aquestes dues 
categories o que no corresponguin a cap servei del centre. 
 

9. Enviar l’Excel a la persona responsable dels serveis cientificotècnics. 

 


