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1. Gestió de cobraments i morositat
a. Directrius
b. Accions preventives (Annexos 1, 2, 3)
c. Reclamació



Directrius

• Aprovació de les Directrius per
reducció i gestió de la morositat a la
UPC

https://govern.upc.edu/ca/cs/ple-del-consell-social/ple-7-
2018/informe-del-gerent/informacio-sobre-les-directrius-per-
a-la-reduccio-i-gestio-de-la-morositat-a-la-upc

• Lectura detallada

https://govern.upc.edu/ca/cs/ple-del-consell-social/ple-7-2018/informe-del-gerent/informacio-sobre-les-directrius-per-a-la-reduccio-i-gestio-de-la-morositat-a-la-upc


Accions preventives

• Identificació i actuació en situacions de risc
1. PDI contacta amb client: verificació per NIF, al SAP, GRDI (Annex 1)
2. Contracte arriba pel FLUX : Tècnic verifica

 Deutors existents: Informes de situació de deutes (Annex 2)
 Nous clients: Informes de solvència (Annex 3)

3. En cas de possible morositat Cap USR envia informe per mail al Cap
Àrea Recerca per valoració

• Adequada formalització dels acords, convenis i contractes
 Provar la acceptació del client de les feines realitzades (Imprès

Acceptació)
 Import transitori mínim 6.000€ no 3.000€

• Seguiment execució acords i convenis
 Emissió de fres en temps i forma correcte.
 Condicionar serveis posteriors a que les factures prèvies estiguin ja

cobrades



ANNEX 1: VERIFICACIO DEUTOR PER NIF

A SAP:
Finances / Comptabilitat General / Consultes de compte / Deutors / 
Gestió de reclamacions / Consulta d’impagats
(Z11_CONSULTA_MOROSOS)

INSERIR NIF DEUTOR



ANNEX 2: VERIFICACIO DEUTOR PER NIF

AL GRDI



ANNEX 2 - Deutors existents: Informe de situació (I)

https://recerca.ctt.upc.edu/

https://recerca.ctt.upc.edu/


ANNEX 2 - Deutors existents: Informe de situació (II)

Indicador de client en risc de morositat

Imports de deute total a la UPC 
(vençuda i no vençuda)

Imports de deute CTT vençut 
classificat per antiguitat de 
venciment



ANNEX 3 - Nous clients: Informes de solvència (I)

a) Consultar informes recents a



ANNEX 3 - Nous clients: Informes de solvència (II)

b) Si no hi ha informe recent accedir a
1. https://www.iberinform.es/

2. Entrar usuari i contrasenya (accés tècnics de gestió)

3. Seleccionar client per NIF, o nom, etc
4. Comprar informe

Afegir valoració RAI+ASNEF

https://www.iberinform.es/


ANNEX 3 - Nous clients: Informes de solvència (III)

5. Interpretar informe segons apartat  

2.VALORACION IBERINFORM



RECLAMACIÓ DEL DEUTE

1. ACTUACIONS PER RECLAMAR EL DEUTE.

2. CONSULTA AL SAP DE TOTES LES FACTURES EMESES, VENÇUDES
I NO COBRADES.

3. INFORMAR DE LES ACTUACIONS QUE HEM FET AL GESTOR DE
COBRAMENTS.



ACTUACIONS RECLAMACIÓ DEL DEUTE

QUAN INICIEM EL PROCÉS DE RECLAMACIÓ?:

Venciment 90 dies 180 dies
factura

Iniciar el procés de reclamació

ABANS DE RECLAMAR:
- Confirmar que les feines s’han fet segons el conveni/contracte/servei i la informació proporcionada
pel professor o persones implicades.
- Demanar les dades de contacte de l’empresa.

Continuïtat actuacions

COM RECLAMEM?: COBREM

0 dies 7 dies 180 dies  NO COBREM
Enviem e-mail          Si no rebem resposta de l’empresa                                                       
inicial de reclamació
(Model al Gestor de INICI ACTUACIONS
Cobraments) Trucada per telèfon         Enviem un altre e-mail SGERI

gestio.cobraments@upc.edu



PROCEDIMENT RECLAMACIÓ DEL DEUTE

CONSULTAR PERIÒDICAMENT AL SAP TOTES LES FACTURES EMESES,
VENÇUDES I NO COBRADES (LLISTAT):

Control Pressupostari / Comptabilitat Pressupostària / Sistema d’Informació / Llistats
d’auditoria / UPC / Dades Mestres / Tercers / Detall del deute per Centre Gestor
(Y_DES_80000002):



PROCEDIMENT RECLAMACIÓ DEL DEUTE

REVISIÓ DE L’ESTAT DEL DEUTE DEL TERCER (CONSULTA DEUTOR):

Finances / Comptabilitat General / Consultes de compte / Deutors / Visualitzar-
modificar partides (FBL5N):



PROCEDIMENT RECLAMACIÓ DEL DEUTE

AVALUEM:

• Àrea de reclamació: determina a quin Servei fa referència el deute: CT (CTT), GE (Servei
d’Economia) i CE (Servei de Gestió Acadèmica).

• Data de venciment.
• Import.
• Bloqueig de reclamació a nivell de partida: indica l’estat de gestió de la factura.
• Bloqueig de reclamació al deutor: indica la situació del deutor (concurs de creditors, extinció,

reconeixement de deute, requeriment, etc...).



PROCEDIMENT RECLAMACIÓ DEL DEUTE

MARCACIÓ A SAP DEL BLOQUEIG DE RECLAMACIÓ A NIVELL DE PARTIDA
CONFORME S’INICIA LA GESTIÓ DE COBRAMENT:

1. Fem dos clicks a nivell de la partida (factura)
que estem reclamant.

2. Fem click a la icona per poder editar.

3. A l’apartat “Bloqueig de reclamació” posem la
lletra “G” manualment o amb el desplegable.
D’aquesta manera, estem indicant que el
deute s’està gestionant.

4. Li donem a desar.
Refresquem i ens apareixerà la lletra “G” a la
factura que estem reclamant.



PROCEDIMENT RECLAMACIÓ DEL DEUTE

BLOQUEJOS DE RECLAMACIÓ:

• CONCEPTE:

Són uns indicadors que col·loquem a les partides obertes pendents de cobrament (i
a vegades al deutor) que informen en quin estat es troba aquell deute i si s’han fet
gestions al respecte. És d’utilitat per:

- Consultar l’estat del deute pendent de cobrament.

- Aquests indicadors es detallen als e-mails automàtics recordatoris del deute
pendent que s’envia als professors.

- Evitar la reclamació de determinats deutes ja gestionats.



PROCEDIMENT RECLAMACIÓ DEL DEUTE

BLOQUEJOS DE RECLAMACIÓ:

• TIPUS DE BLOQUEIG DE RECLAMACIÓ:

 Sense bloqueig: No sabem amb certesa si la factura és exigible. En principi, el
deute és susceptible de reclamar-se (està vençut i no cobrat); no hem rebut
informació al respecte.

 C _ Concurs de creditors: L’empresa està en concurs de creditors.

 D _ Reconeixement de deute: S'ha signat un reconeixement de deute amb
l'empresa on s'han establert altres terminis de pagament diferents al venciment
de la factura.

 G _ Deute en gestió: S’està gestionant el deute.



PROCEDIMENT RECLAMACIÓ DEL DEUTE

 I _ Informació rebuda del PDI: Hem rebut informació respecte el deute per part
dels professors o administradors com a conseqüència de diferents gestions de
cobrament.

 L _ Empresa liquidada o extingida: L‘empresa ha desaparegut o està en
liquidació.

 P _ Pendent comptabilitzar a pèrdues: S'ha determinat que la factura s'ha de dur
a pèrdues, però resta comptabilitzar.

 Q _ Requeriment de pagament: S'ha enviat a l'empresa un requeriment de
pagament mitjançant burofax (motivat normalment per gestions anteriors sense
èxit).

 R _ Altres motius: Altres motius no especificats als bloquejos anteriors.



PROCEDIMENT RECLAMACIÓ DEL DEUTE

VISUALITZACIÓ AL SAP SI HI HA BLOQUEIG DE RECLAMACIÓ AL DEUTOR:

Cliquem a la icona per poder visualitzar les dades mestres del deutor i veure en quina
situació es troba.



PROCEDIMENT RECLAMACIÓ DEL DEUTE

Si a l’apartat “Comentaris” surt algun
missatge de “BLOCAT PER GESTIÓ DE
COBRAMENTS...” significa que aquest
deutor es troba en alguna situació com les
següents: concurs de creditors, extinció,
reconeixement de deute, requeriment,
etc... . Que caldrà comentar amb Gestió de
Cobraments.

També veureu que a l’opció “Dades de
bloqueig” de la pestanya “Detalls”,
apareixeran marcades les dues opcions del
“Blocatge de comptabilització”.

En aquests casos, haureu de contactar amb el SGERI (gestió.cobraments@upc.edu).



GESTOR DE COBRAMENTS

Informar de les gestions realitzades al Gestor de Cobraments:

El Gestor de Cobraments és una base de dades que permet enregistrar, documentar i programar
la reclamació del deute.
Respecte el deute del CTT, el gestor inclou el deute que es considera “reclamable” (referent a
projectes C, S, Y, G, I, F).
Les dades s’actualitzen setmanalment.

Drecera d’accés: https://recerca.ctt.upc.edu

Inserir usuari i contrasenya intranet:



GESTOR DE COBRAMENTS

Accés al tauler de tasques programades per l’usuari:

Llistat global del deute “reclamable”:

El “Tauler” és un
calendari on ens
apareixen les gestions
diàries que hem de fer
en funció de les tasques
que ens hem assignat
com a gestors.

És el llistat de tots els
deutors que tenen
deute vençut i s’ha de
reclamar.



GESTOR DE COBRAMENTS

Configuració de la visualització del deute:

Podem configurar la
visualització del deute en
funció dels bloquejos que
hem indicat anteriorment
al SAP o per les àrees de
reclamació (CTT, Servei
d’Economia o Gestió
Acadèmica) en funció del
deute que volem
reclamar.



GESTOR DE COBRAMENTS

Cercador de consulta (codi i nom de deutor):

Podem fer la
cerca pel codi
del deutor o
pel seu nom.

Detall desplegable del deute per codi de deutor:
Si cliquem al
símbol del “+” a
l’esquerra del
codi del deutor,
ens apareixerà
un desplegable
amb la relació
de les factures
impagades.



GESTOR DE COBRAMENTS

Accedir al detall de dades i tràmits del deutor:

* Tenir en compte que els deutors que tinguin deute referent a projectes “F”, poden mostrar un
saldo diferent al que hi hagi a SAP.



GESTOR DE COBRAMENTS

Dades de contacte del deutor i professor responsable:

La pantalla ens
mostra les dades
de contacte del
deutor, el professor
responsable del
projecte i les dades
del client.
Les dades del client
es poden introduir
amb l’opció “Afegir
dades client”. Aquí
incloem les dades
de contacte del
departament de
comptabilitat,
proveïdors, etc...
que ens poden ser
útils per reclamar.



GESTOR DE COBRAMENTS

A l’apartat “Tràmits factures” trobem la relació de les factures que estan vençudes i impagades del deutor
que estem gestionant. Si cliquem a sobre de la factura que estem reclamant, podrem afegir les gestions
que estem fent per tal que quedin registrades.

Resum detall estat del deute:



GESTOR DE COBRAMENTS

Un cop a dintre de la factura que estem gestionant trobarem els camps següents:
“Estat actual”: on indicarem l’estat de la gestió (normalment posarem “en gestió”) i el gestor (és la
persona que està reclamant).
“Propera acció”: podem planificar les futures gestions que volem fer amb aquesta factura per a què
apareguin al calendari (Tauler).
“Tràmits realitzats”: apareix l’històric de gestions que s’han fet.

Tràmits i documentació factures:



GESTOR DE COBRAMENTS

Per afegir una acció que hem realitzat, clicarem al botó “Nou tràmit” i ens apareix la pantalla següent amb els
camps a omplir:
“Data”: seleccionarem el dia que hem fet la gestió.
“Tràmit”: escollirem del desplegable l’opció més adient (si hem fet una trucada, enviat un e-mail...).
“Descripció”: explicarem el que hem fet o podem copiar l’e-mail que hem enviat o ens han enviat i enganxar-lo.
Un cop omplert, li donem a “Guardar”.

Tràmits i documentació factures:



GESTOR DE COBRAMENTS

També podem adjuntar o arrossegar documentació que sigui important per a la reclamació, a l’apartat
“Documents adjunts”.
Una vegada haguem omplert tot, clicarem a “Guardar i tancar”.

Tràmits i documentació factures:



GESTOR DE COBRAMENTS

A l’apartat “Documents CTT” podem trobar models d’e-mails de reclamació. Normalment, es faran
servir les notificacions al deutor de l’inici de la reclamació. Si cliquem al model que volem utilitzar, ens
apareixerà el model d’e-mail amb les factures impagades.

Documentació CTT (models e-mails):



GESTOR DE COBRAMENTS

Accedir al detall de l’històric de gestions:

Si cliquem a l’apartat “Carregar llistat de deutors sense deute” apareix l’històric dels deutors
que han tingut algun deute i que ara no en tenen. Podem visualitzar les gestions que es van fer
en el seu moment.



ANUL·LACIÓ DE FACTURES



Gràcies per la vostra atenció!
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