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INSTRUCCIÓ 2/2026 relativa als criteris d’introducció de les dades dels contractes 

administratius al sistema SAP   

 

La Intervenció General, en l’exercici de les funcions que li atribueixen l’article 44 de la 

Llei general de les finances públiques, del 19-12-1996, i les seves modificacions 

posteriors, i el Decret del 3-4-2019 d’aprovació del Reglament regulador de la 

Intervenció General i de l’exercici del control pressupostari, dicta les instruccions 

següents en relació amb l’emplenament de la base de dades de contractes al sistema 

SAP, per garantir la coherència, fiabilitat i traçabilitat de la informació, i amb vista a 

millorar l’explotació de dades, el seguiment pressupostari i el compliment dels principis 

de transparència i control financer.  

 

I. Àmbit d’aplicació 

 

Aquesta instrucció s’ha d’aplicar obligatòriament a tots els òrgans gestors que 

formalitzin contractes administratius (classe AD) ‒obres, subministraments, serveis, 

concessió d’obres i concessió de serveis‒ que impliquin despeses amb càrrec al 

pressupost general i que s’hagin de registrar al sistema SAP Ecofin. 

 

  

II. Criteris generals d’emplenament   

 

Prèviament a donar d’alta un nou contracte, s’haurà de crear al SAP Ecofin un 

expedient administratiu a través de la transacció ZEXP_TR_0001 – Registrar 

expedient. Així mateix, el proveïdor haurà d’estar donat prèviament d’alta per part del 

Servei de Comptadoria de la Intervenció General al SAP Ecofin. 

 

Es crearà un contracte al SAP per cada lot adjudicat, amb independència que 

s’adjudiqui més d’un lot a un mateix proveïdor. 

 

La transacció del SAP Ecofin que s’ha d’utilitzar per donar d’alta un contracte és la 

següent: 

 

 
 

1. Dades organitzatives 

 

La primera pantalla que apareixerà és la següent: 
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Es pot fer recerca del proveïdor i de l’expedient administratiu entrant a dins de cada 

camp i clicant la icona de la lupa que apareix al costat. 

 

En el camp Classe sempre s’haurà de posar AD, que vol dir ‘contracte administratiu’. 

 

En Tipus de contracte s’haurà de seleccionar de la llista els que són classe AD, en 

funció de si es tracten d’obres, serveis, subministraments, contractes de concessió 

d’obres o contractes de concessió de serveis: 

 

 
 

 

En el camp Subtipus de contracte, en funció del camp escollit en el camp Tipus de 

contracte, sortirà un desplegable d’opcions que corresponen amb les enunciades als 

articles 71.1, 105.2 i 113.1 de la Llei 14/2022, del 12 de maig, de contractació pública. 

Per exemple, en el cas d’un contracte tipus SER apareixerà el desplegable següent: 
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Haureu de seleccionar del desplegable proposat l’opció que millor s’ajusti al contracte. 

 

En el camp Centre gestor haureu d’introduir el codi de sis dígits al qual penjarà el 

contracte: 

 
 

En el camp Expedient admin. haureu d’introduir el codi relatiu a l’expedient 

administratiu relacionat que s’havia creat en l’etapa prèvia a la de crear el contracte. 
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Cal revisar prèviament el procediment de l’expedient administratiu creat, perquè no 

existeixin incongruències entre els camps omplerts a l’apartat Classificació del 

contracte i el procediment de l’expedient administratiu creat. 

 

Per exemple, no s’ha de crear un contracte tipus AD, SER, CO (administratiu, serveis, 

concurs) i que l’expedient administratiu sigui G2318-002 – Contractació directa de 

subministraments. 

 

En el camp Lot s’indicarà el número de lot del contracte. Es crearà un contracte al SAP 

per a cada lot adjudicat: 

 

1. Relació contracte-lot 

• Sense lots: si l’expedient no està dividit en lots, s’ha d’informar obligatòriament el 

valor 0 al camp Lot. 

• Amb lots: si n’hi ha més d’un, cada contracte haurà de portar el seu número 

identificador de lot corresponent. 

 

2. Gestió de la documentació 

Criteri general: cada contracte ha de tenir adjunt el seu document contractual. 

 

Excepció per a adjudicatari únic: si tots els lots s’adjudiquen a la mateixa empresa, es 

permet utilitzar un únic document contractual. En aquest cas, caldrà pujar el mateix 

fitxer a cadascun dels contractes creats al SAP. 

 

En el nostre cas posarem 0, és a dir, un únic lot. 

 

En el camp Tipus garantia se seleccionarà una de les opcions que proposa la llista. 

En el nostre exemple, en tractar-se d’un contracte exclòs de garantia segons l’article 60 

de la Llei 14/2022, del 12 de maig, de contractació pública, seleccionarem SG2: 

 

 
 

  

A continuació s’ha de clicar Crear. 
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2. Classificació del contracte 

 

2.1. Títol del contracte 

 

En els camps de Descripció curta i Descripció llarga s’haurà de començar per la 

descripció del tipus de contracte administratiu (obra, subministrament, servei, 

concessió d’obres, concessió de serveis). Per exemple: 

 

Servei_Descripció del contracte   

 

 
 

 

 

2.2. Forma d’adjudicació, procediment de contractació i modalitat de tramitació 

 

En cas d’un contracte tipus AD, en Forma d’adjudicació es seleccionarà si s’ha 

adjudicat per concurs (CO), contractació directa (CD) o subhasta (SH), d’acord amb 

l’article 28 de la Llei 14/2022, del 12 de maig, de contractació pública:  
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En Procediment contr. es seleccionarà el procediment de licitació emprat segons la 

subsecció segona de la Llei 14/2022, del 12 de maig, de contractació pública: 

 

 
 

En el nostre cas, en haver seleccionat en el camp Forma d’adjudicació CO (concurs), 

apareixen els procediments següents:  
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Seleccionarem PO (procediment obert). 

 

En Modalitat tramitació es seleccionarà una de les opcions llistades d’acord amb 

l’article 24 de la Llei 14/2022, del 12 de maig, de contractació pública, que seran 

ordinària, urgent o emergència: 

 

 
 

En el nostre cas, seleccionarem OR (ordinària). 

 

3. Dates 

 

 
 

Informació que cal omplir en cada camp: 

 

• Data d’adjudicació: és la data d’aprovació de l’adjudicació pel Govern. En principi, 

aquest camp no s’ha d’omplir perquè quan es comptabilitzi l’expedient comptable 

d’adjudicació per part de Secretaria General s’omplirà automàticament amb la data 

de l’acord del Govern. 

 

• Data de formalització: s’haurà d'omplir la data de la signatura del contracte 

(format dd.mm.aaaa). 

 

• Data d’inici del contracte: en aquest camp s’ha d’introduir la data d’inici del 

contracte (format dd.mm.aaaa). 

 

• Data de fi del contracte: hi ha dos opcions: 
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o Per als contractes amb compromisos pluriennals aprovats, es posarà la 

durada dels quatre anys.  

 

o Per als contractes de despesa segura, en aquest camp s’ha d’introduir la 

data primera de fi, és a dir, en aquests contractes es posarà el 31.12.aaaa.  

▪ Per a les pròrrogues successives, en el moment en què es 

comptabilitzi la RAC amb la despesa de l’exercici corresponent, 

aquesta data s’actualitzarà. Per efectuar el seguiment de les 

pròrrogues s’ha creat una nova pestanya: 

 

 
 

• Data màxima de fi: en aquest camp s’ha d’introduir la data de fi màxima, incloses 

les pròrrogues. Cal tenir en compte que la durada es compta des de la data d’inici 

del contracte. 

 

 

- Exemple de contracte amb despesa pluriennal:  

 
 

 

- Exemple de contracte de despesa segura:  

 

A la data de fi de contracte es posarà el 31.12 de l’any de la data d’inici del contracte: 
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Quant a la data de formalització, el Departament d’Intervenció la introduirà quan fiscalitzi 

de conformitat la primera liquidació del contracte. 

 

 

4. Altres dades 

 

Percentatge de garantia: aquí s’omplirà el percentatge de garantia en format decimal, és 

a dir, en lloc de 5%, s’hi ha de posar 0,05. 

  

En el nostre exemple, en tractar-se d’un contracte sense garantia per defecte aquest camp 

no s’ha d’omplir. 

 

Data de fi de garantia: cal indicar la data de fi de la garantia del contracte en format 

dd.mm.aaaa. 

En el nostre cas, no s’ha d’omplir aquest camp. 

 

IPC: aquí s’ha d’indicar si el contracte porta revisió de preu per IPC o no: 

 

 
 

En el nostre exemple, com que el contracte té una durada màxima superior a un any, 

indicaríem S. 

 

Unitat de mesura: 
Aquí s’ha d’indicar una de les següents opcions depenent de la freqüència amb què 
s’efectuaran els pagaments: 
 

 

 

En el nostre exemple indicarem M, perquè el pagament del servei s’efectua mensualment. 
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BOPA de licitació: aquí s’indicarà l’enllaç electrònic on surt la publicació de l’edicte de 
licitació. En cas de contractació directa, no s’hi haurà d’indicar res. 

 

BOPA d’adjudicació: aquí s’indicarà l’enllaç electrònic on surt la publicació de l’edicte 
d’adjudicació. Aquest enllaç electrònic serà obligatori en tots els casos amb excepció de 
contractació directa en aplicació de l’article 30.1, apartat g, de la Llei 14/2022, del 12 de 
maig, de contractació pública. 
 
Quant a l’enllaç al BOPA d’adjudicació, el Departament d’Intervenció la introduirà quan 

fiscalitzi de conformitat la primera liquidació del contracte. 

 
 

5. Darrera modificació  
 
Aquest apartat s’omplirà en el cas que hi hagi una addenda al contracte. Cada vegada que 
s’afegeixi una addenda, s’hauran d’actualitzar aquests camps. L’històric de modificacions 
quedarà guardat a la pestanya Modificacions: 
 

 
 
En el nostre exemple, hem fet tres addendes al contracte. A la pestanya Modificacions es 
veuria l’històric com segueix: 

 
 
I a la pantalla de dades generals sortiria la informació de la darrera modificació: 
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Aquestes dades hauran de ser facilitades pel Departament d’Intervenció perquè les 

introdueixi al SAP. 

 
6. Camps addicionals  

 

En el cas d’un contracte amb forma d’adjudicació de contractació directa (CD), una 

vegada s’hagin omplert totes les dades del contracte haureu de clicar la casella Validar 

consistència. Llavors apareixerà un nou camp per omplir anomenat Article de la Llei. S’ha 

de clicar al botó Article i donarà les opcions: 

 

 
 

 

Després de seleccionar l’opció us sortirà una altra finestra en què haureu de 

seleccionar els subarticles de la Llei. En el cas que es seleccioni el 30, per exemple: 

 

 
 

En el cas de seleccionar l’opció 45.10, sortiran les opcions següents: 
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7. Validació prèvia obligatòria  

 

Abans de validar definitivament la informació en el SAP Ecofin, caldrà clicar Validar 

consistència a fi d’assegurar que tota la informació s’ha omplert degudament: 

 

 
 

Abans de guardar el contracte amb el botó Save, caldrà revisar la coherència dels 

camps omplerts. La manca d’informació podrà comportar la impossibilitat de 

fiscalització dels expedients de liquidació i, en conseqüència, retards en els pagaments 

als proveïdors. 

 

És molt important fer aquesta validació abans de guardar la documentació 

perquè, si no, és possible que es guardin contractes amb inconsistències. 

 

 

8. Modificacions posteriors  

 

Una vegada el contracte estigui creat al SAP, no es podran fer modificacions de les 

dades a menys que ho sol·liciteu per escrit al vostre interventor. 

 

No obstant això, en el cas que vulgueu afegir documentació addicional al contracte ho 

podreu fer a través de la transacció del SAP anomenada ZCTR_TR_0012 – Annexar 

documents a contractes. 
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En executar la transacció, demana la dada del número de contracte a què s’annexaran els 

documents. 

 

 

 

L’annex es farà des d’aquesta opció: 

 
 

Des d’aquesta opció s’accedeix als models de documents de contractes: 
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Des d’aquesta opció es tria el model i s’annexa al contracte: 

 

Una vegada annexat, únicament es podrà visualitzar o descarregar l’annex. La modificació 

només serà possible des d’Intervenció. 

 
Andorra la Vella, 9 de març del 2026 

Meritxell Bonell Tuset 

Interventora general 
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