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A
Gestion de Ficheros
Adeudos domiciliados 19.14 -
Adeudos directos entre empresas (B2B) 19.44

Con Gestion de Ficheros de Caja Rural podra gestionar de forma rapida y sencilla los
recibos que genere su actividad econémica, a través de ruralvia.

Podra crear y gestionar su propia base de datos online de deudores, a la que podra
acceder desde cualquier ordenador con conexioén a Internet, sin necesidad de tener insta-
lada ni actualizada ninguna aplicacién para realizar el envio de sus ficheros.

¢ Qué necesita para poder

utilizar el servicio de Gestion

de Ficheros?

1. Ser usuario de ruralvia, Banca por
Internet.

2. Haber contratado el servicio de envio

de ficheros en su oficina de Caja Rural.

¢ Como puede acceder a la

aplicacién?

1. Entre en www.ruralvia.com

2. ldentifiquese con sus datos de acceso
(usuario, NIF/NIE y contrasefia).

3. Seleccione la opcion “Gestion de
Ficheros”.

RECIBOS

Para la emisién de recibos Cuaderno 19.14
(Adeudos domiciliados) y 19.44 (Adeudos
directos entre empresas o B2B), pulse en la
pestafa “Recibos” del menu superior.

Una vez haya accedido al menu “Recibos” se
desplegaran las siguientes opciones:

Remesas

Nueva Remesa
11

A partir de n
emitida

Remesa Multiordenant;

GCLGEN Anticipos-Gestid

Rem h

Nueva Remesa

nartir de remesa

REMESAS

Por defecto la aplicacion carga la
opcion “Nueva Remesa”, que es el
listado principal de recibos, sin nece-
sidad de pulsar en la opcién “Nueva
Remesa”.

A través de la opcién “Remesas”,
podra generar sus remesas de
ficheros Norma 19.14 y 19.44, tan
solo tiene que seguir los siguientes
pasos:

1.- Nueva remesa

Desde esta pantalla, usted puede gestionar su propia base de datos de deudores,
con el alta, modificacion y baja de documentos.

Para dar de alta nuevos documentos, puede utilizar cualquiera de las siguientes

opciones:

Alta de Recibo
Importar Fichero

Para poder enviar el fichero, debe pulsar en la opcién de:

Emitir Fichero
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Alta Recibo

W ruralvia

Si lo que desea es dar de alta los
recibos directamente desde Ia
aplicacion, pinche en la opcion “Alta
de recibos” e introduzca los datos
solicitados en pantalla.

Si usted, a través de la opcién del
menu “Gestion de deudores”,
previamente ha dado de alta al
deudor, podra acceder a sus datos < = "7 um
pulsando el botén “Buscar deudor’. =

Le aparecera un listado con todos los deudores que tiene dados de alta,
debera seleccionar el que corresponda.

AUTOSERVICIO LOMO BLANCO

Si no lo tiene dado de alta
previamente, cumplimente la pantalla
para dar de alta al deudor.

BAZAR LA MINLLA
BAZAR LA ESQUINA
TopaHoRs
3% SUNSHOP

Locuromo TELECOM

3035 BAZARRANY. BAZAR HOTEL PLAYADOR

30 CoRONAS NEWSAGENTS

A continuacién en el apartado “Detalle Conceptos” rellene el concepto y el
importe del recibo (tenga en cuenta que el importe solamente es obligatorio
introducirlo en el primer concepto).

Aplicar Tabla de conceptos: Seleccionar Tabla de concepras v Mas Concepros

Concepro [1] Importe (0,00 Impuestos (0,00 % Retenciones (0,00 [%

IMPORTE 0.00 TOTAL 000 & TOTAL

BRUTO - IMPUESTOS RETENCIONES i €

[1] El dnico concepto en el que es obligatorio intreducir un importe es en el primer concepto obligatorio. En el resto de
conceptos opcionales, el importe es opcional, es decir, se puede introducir un concepto introduciende dnicamente el texto del
concepto.

Con SEPA desaparece la posibilidad de poner varios conceptos. La tabla
se utiliza como herramienta de calculo de impuestos y retenciones, infor-
mando en la misma lo que realmente ira en el recibo en el concepto Unico
SEPA.

Por ultimo debera rellenar los Datos del Recibo SEPA:

Referencia del Adeudo: Identifica cada adeudo con un maximo de 35
posiciones.

Tipo de Adeudo: Podra elegir entre varias opciones:

* Adeudo de una serie de adeudos recurrentes.

* Primer adeudo de una serie de adeudos recurrentes.

« Ultimo adeudo de una serie de adeudos recurrentes.

» Adeudo correspondiente a una operacién con un unico pago.

Concepto

Importe

Datos Recibo SEPA

Referencia del Adeudo [1]

Tipo de Adeudo IAdeudo de una serie de adeudos recurrentes w

Concepto Recibo SEPA

Importe 0,00 £

[1] Campo alfanumérico de 35 posiciones como maximo que identifica univocamente cada adeudo que se presenta.

Una vez cumplimentados todos los datos, pulse “Aceptar’ y se le mostrara
el nuevo recibo en la pantalla de “Lista Recibos (Norma 19 SEPA)” de la
opcion Nueva Remesa, desde donde podra emitir su fichero, seleccio-
nando los recibos que quiere incorporar en la remesa.
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Importar fichero.

W ruralvia

Si ya dispone de un fichero en formato
normalizado por la AEB o en formato Excel
con la relacion de recibos que quiere emitir,
puede importarlo directamente,
incorporando en la base de datos

de la aplicacioén todos los documentos
(recibos) que componen dicho fichero.

Para ello debera pulsar en el boton
“Importar Fichero”.

Seleccione el fichero que desea importar y pulse * Aceptar'.

(Norma 19 SEPA)

Origen Fichero a Importar a) Examinar... | No e ha seleccionade ninglin archivo.

Voheer

a.- Importar Fichero en formato normalizado

Le aparecera una pantalla donde a través del botén “Examinar” podra realizar la
busqueda del fichero que desea importar, una vez seleccionado debera pulsar
sobre el botén Aceptar.

b.- Importar Fichero en formato Excel

Debe pulsar sobre el botén “Importar Fichero Excel”.

Se le mostrara una pantalla, en la que tendra que indicar para cada campo del
fichero en que columna Excel se encuentra el dato (por ejemplo: cuenta de
cargo: columna A; nombre deudor: columna B, etc.).

Sera obligatorio importar los siguientes datos:

Nombre del deudor
Referencia del mandato
Fecha de firma del mandato
Referencia del adeudo

Tipo de adeudo

Importe

A continuacion el usuario debera indicar las filas del fichero Excel que desea
incluir en la importacién (por ejemplo: 2-158) e importar el fichero a través del
botdon “Examinar”. Una vez seleccionado el fichero, debera pulsar sobre el botén
“Aceptar”.

Si esta correcto T

debera’ Se|ecci0nar|o Cuenta de Cargo (Formato Cuenta Nacional 20 digitos) [1]

Cuenta de Cargo {Formato Cuenta [BAN) [1]
y dar Aceptar. Cosen Swe @011

Nombre Deudor

Domicilio
Cédigo Postal / Localidad
Pais [2]

Referencia del Mandato
Fecha Firma del Mandato [3]
Titular de la Domiciliacion
Referencia del Adeudo

Tipo de Adeudo [4]

Concepro

O
O
O
v
O
O
O
v
v
O
v
v
O
v

Importe
Para indicar qué filas quiere importar, debe indicarlas separadas por comas y sin espacios. Puede indicar un
intervalo de filas separandolas por un guién. Por ejemplo: 4,8,10-20,25,42,50-65,67. Finalmente, seleccione el

archivo Excel donde tiene o5 datos para importar pulsando sobre el boton 'Examinar’, y cuando esté todo
correcto, pulse el boton *Aceptar’ para llevar a cabo la importacion.

Filas del Documento Excel que desea incluir en la
Importacién

Origen Fichero a Importar Examinar... | No se ha selecdonado ningin archivo,

=

En ambos casos, tanto si el fichero se ha importado en
formato normalizado como en formato Excel,
aparecera el detalle del mismo

en una pantalla.

n A

tado Recibos (Norma

SEPA) X ®

O

v

Verifique que los datos que se muestran a continuacién sean carrectos (Se muestran solo los més relevantes). Si es asi, pulse Aceptar
para proceder con la importacién.

Si detecta algin error, pulse sobre 'Volver' para revisar los datos de la importacién.

Silo desea, puede asignar a un grupo de personas los nuevos documentos que desea importar.

Lista de Recibos para importar:
Seleccionar grupo | Seleccionar grupo v

Referencia del Mandata Referencia del Adeudo Cuenta Cargo Nombre Deudor ( to
1335 2500 ESE821052040341240110314  SANCHEZ, JESUS 250,00

142.19 29600 ES8721050113571242001344  ALONSO, CRISTINA 260,00

Una vez aceptada la pantalla se cargaran en la pantalla inicial “Listado Recibos
(Norma 19 SEPA)” la relacion de recibos que contenia el fichero importado,
pudiendo seleccionar el/los recibos que desea enviar.
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Emitir fichero.

W ruralvia

Si desea enviar el fichero de recibos, debe
seleccionar los recibos que quiere enviar en
la pantalla de “Listado Recibos (Norma

19 SEPA)” y pulsar sobre el boton

“Emitir Fichero”.

Le aparecera la pantalla donde
indicar el nombre del presentador, el
Identificador del Acreedor (dato proporcionado

por su Entidad), la cuenta de abono, asi como el nombre

del acreedor, que sera el que aparezca en los recibos emitidos.

SEPA) @

[Ue}

ctar Pacil ( rm 1
Listado Recibos (Norma

Introduzca los datos requeridos para realizar la emisién de los Recibos y pulse 'Enviar Fichera'.

Alta Presentador

Nombre Presentador ECT.

Alta Acreedor

Identificador del Acreedor [1] ES53000A81197345 Elija Identificador
Cuenta Abono ES2399970001242002536528 | Cuenta Corriente | v
Nombre Acreedor [2] DANIEL).T.

[1] El Identificador del Acreedar es un campa obligatorio. Pulse en el link 'Elija Identificador’ para cumplimentarlo.
[2] El Nombre Acreedor que indique serd el que aparezca en los recibos que reciban los deudores de |a remesa que desea transmitir.,

Datos Fichero
Esquema ®) Esquema basico COR1 () Esquema basico CORE () Esquema B2B
Fecha de Cobro [1] vaozams |

Descripcion Fichera
Ndmero Recibos 1
Importe Total 35,40

[1] La normativa SEPA establece los siguientes plazos de presentacién en funcidn del tipo de esquema (CORE, COR1 o B2B), la camara
a la que esté adherida |a entidad del deudor del recibo (IBERPAY o EBA) y el tipo de adeudos emitidos (primeros, linicos, recurrentes o
alimos):

D = Dia de presentacién del fichero

Primeros (FRST) o Gnicos (QOFF) | D+6 D+1 D+6
Recurrentes (RCUR) o Gltimos D+3 D+1 D+3 D+2
(FNAL)

Si la fecha de cobro {fecha de ejecucian) indicada en el fichero no cumple con estos plazos de presentacidn, el sistema recalculara la
misma en cumplimiento de la normativa vigente, teniendo en cuenta que se realiza un tnico procese diaric (dias habiles) al que se
incorporan los ficheros firmados hasta las 15:00h (hora peninsular).

El link “Elija Identificador” solo aparece si tiene relacionado al acuerdo ruralvia
el acuerdo de recibos domiciliados.

Una vez cumplimentados los datos requeridos, pulse en “Enviar fichero”, para
la transmision del fichero.

En esta misma pantalla se podra también:

Ver recibos: Permite la consulta de los datos contenidos en el fichero antes
de proceder a transmitirlo.

Guardar Multiordenante: Permite generar diferentes ficheros e ir guar-
dandolos, para realizar posteriormente un Unico envio con todos los ficheros
agrupados.

Descargar fichero: Permite la descarga del fichero confeccionado antes de
enviarlos, si se desea tener una copia guardada del mismo.

Una vez transmitido el fichero, se mostrara una pantalla con el detalle de los
recibos emitidos, permitiendo la impresion en formato normalizado.

B X O

A continuacion se detallan los datos de la operacian.

Tipo de fichero N® de Recibos Importe Total Remesa
Morma 19 - Recibos SEPA 1 111,00

01 S.AT. CEREALES ASTIGI ES4821000001010000000002 CONCEPTO 1 1,00 1m0 O
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Remesas

Nueva Remesa

=_ A partir de remesa
emitida

Remesa rdenan

2.- A partir de remesa
emitida

Esta opcion permite emitir una
remesa de recibos a partir de un
fichero ya emitido, pudiendo realizar
modificaciones sobre los recibos
anteriormente enviados (cambio de
concepto, importe, etc.)

RECEPCION
DEVOLUCIONES

Desde este menu puede gestionar los
recibos devueltos y volver a emitir un
nuevo fichero con las devoluciones
que seleccione y quiera volver a
tramitar.

=

B

i g

Do
=don de deuw
4 P e

I Recepcion de
o I

Devoluciones

= = Recibos - N19

; Gestlond I'I s |uc|ones

Grupos de Librados

3.- Remesa Multiordenante

Le permite confeccionar diferentes
ficheros de recibos por separado, para
realizar posteriormente un Unico envio
con todas las remesas agrupadas.

. A partir de remesa
= — emitida

1.- Recibos - N19

A través de esta opcién podra tanto visualizar como recibir un fichero en
formato normalizado con todas las devoluciones pendientes de recibir, sea
cual fuere la remesa a la que pertenezca.

Remesa Multiordenante

Gestion de res

'y
wncion de

ErRemasa
: R ey
N partir de remesa

emitida

Remesa Multiordenante

i Gestion de dléll'.'l'a"ores

lecepcion d ;I
volucione

4.- Gestion de deudores

Esta opcion le permite la gestion,
alta y borrado de librados. Podra ver
los datos completos de las personas
dadas de alta en la aplicacién vy
gestionarlos.

2.- Gestion de devoluciones

@ n o

A través de esta opcién podra gestionar

sus recibos devueltos y realizar los Z765,63
cambios necesarios para volver a
emitirlos.

La gestion podra realizarse de
dos formas:

1. - Gestion manual: Podra marcar manualmente los recibos devueltos,
tanto a nivel de remesa (se marcan todos los documentos de una remesa
como devueltos) como a nivel individual (se marcan los documentos que el
usuario desea indicar como devueltos), indicando una fecha de devolucién y
un motivo.

2. - Desde fichero: Si usted ya tiene un fichero de devoluciones en formato
normalizado (puede descargarselo a través de la opcion Recepcion Devolu-
ciones / Recibos N19), puede importarlo pulsando el boton “Importar Ficheros
Devoluciones/Rechazos”, de forma que se marcan automaticamente los
documentos que han sido devueltos, indicando la fecha y el motivo que el
fichero importado proporciona.
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GRUPOS DE LIBRADOS e

La importacion automatica de las devoluciones solo se puede realizar si el
fichero original de Norma 19 también se envié desde esta aplicacion, ya que Desde este menu puede crear y
de no ser asi, no casaran los recibos y no se podran marcar como devueltos, gestionar grupos librados de su base

por lo que tendra que hacerlo de forma manual. de datos. Dispone de las siguientes
opciones:

© B_Bad

don de Devin

./ Grupos de Librados

Alta
. Gestion ﬁ:!rl!rr]

ed

stién de Devoluciones @ [Fe]

Tablas de Concepir
<ibos

Alta de Grupo: Esta opcion sirve para crear nuevos grupos, nombrarlos y
afadir los recibos que desee de su base de datos.

Importar Fichero Devoluciones / Rechazos

Gestion de grupos: Esta opcion le permite modificar el nombre del grupo,

Ademas, pulsando sobre la descripcion de la remesa, se puede ver el detalle ahadir o eliminar recibos al grupo o eliminar el grupo seleccionado.

de los recibos, pudiendo seleccionar los recibos devueltos y pulsar el boton

“Emitir Fichero”, para volver a enviarlos.

En esta misma pantalla, ademas también se pueden marcar manualmente e ———— TABLAS DE CONCEPTOS -
como devueltos los documentos que deseemos de una remesa, indicando la —— g | RECIBOS

fecha de devolucién y el motivo, a través de “Devolucion de recibos”, o modi- 2506

ficar masivamente el concepto y el importe de los documentos seleccionados,
pudiendo volver a emitir un fichero.

_ /Tablas de Conceptos , A través de esta opcion podra crear y
—_— o Recibos gestionar tablas de conceptos para apli-

oy |-|'r- carlas a los recibos que desee.
)

y Devolucion de recibos i Modificacién masiva v

Gestion

wsulta

Alta: Podra crear nuevas tablas de conceptos donde podra indicar varios
conceptos, importes, impuestos y retenciones para aplicarselos a los recibos
que desee.

4185 []

Gestion: Esta opcion le permite modificar el nombre de la tabla, afadir
o eliminar conceptos, importes, impuestos o retenciones, o eliminar la tabla
seleccionada.
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CONSULTA

Esta opcidn permite consultar los ficheros
transmitidos por la aplicacion de Gestion
de Ficheros, mostrando el detalle de
las remesas de recibos enviados con
anterioridad.

En la consulta se puede conocer el estado

de los ficheros enviados y firmados con
anterioridad, asi como firmar los ficheros
que continden en situacion de “Pendiente
de Firma”. También permite cancelar los
ficheros que todavia estan pendientes
de procesar.

Formas de busqueda disponible:

Consulta

CONSULTA REMESAS

- Esta opcion permite consultar,

referencia emisor seleccionada, la situacion
de las remesas enviadas y de los recibos

4 domiciliados de cada una de ellas.
—/ Consulta Remesas

CSB19 - Recibos

Ultimos ficheros

Entre fech
Consulta Hi o

Ficheros, permite consultar por ultimos ficheros o por rango de fechas.

Devoluc./Adeudos R: permite obtener informacion sobre los ficheros

con recibos devueltos y adeudos rechazados.

Consulta Histérico, que muestra el histérico de los ficheros

transmitidos por Gestion de Ficheros.

Guia uso S Recik Aceptar”.

Tipo de Operaciones

Referencia Ordenante Seleccione una Referencia |v
Desde 03-01-2016 hasta 03-02-2016
Estado Procesada -

Aceptar

A continuacion se obtiene la relacion de remesas asociadas al
emisor consultado.

20160000043 15-01-2016 25-01-2016 3 PROCESADA 2338
20160000063 26-01-2016 27-01-2016 2 PROCESADA 11,98
20160000072 28-01-2016 29-01-2016 1 PROCESADA 1,00

Pinchando en el nimero seleccionado, se obtendra la lista de
documentos que componen la remesa.

6015500007 0000000000000000352 C.PROP. VELAZQUEZ N 12, APLICADO 5,99

Pinchando en el nimero de documento, se obtendra el detalle del
recibo.

Nimero 6015500007

Remesa 20160000043

Fecha Adeudo =

Fecha limite 23-03-2016

IBAN Librado ES1100301020310006259271
Mombre Librado C.PROP. VELAZQUEZ N 12,
Concepto GDFG

Situacion APLICADO

Imparte 5,99

Tras seleccionar la referencia, el rango de
fechas en el que se desea hacer la consulta
Traspaso q""]éudorEf y el estado de la operacion, se pulsar
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TRASPASO DE DEUDORES

Permite traspasar las personas dadas
de alta en cualquiera de los médulos de
la aplicacion (recibos, ndminas, etc.) a
otros modulos de la aplicacion (transfe-
rencias, pagos, domiciliados...)

Tan sélo tiene que seleccionar el médulo
al que desea traspasar las personas,
marcarlas y pulsar’Aceptar”.

Al traspasar a una persona se da de alta
el documento en el moédulo de destino,
teniendo que cumplimentar solamente
los datos propios del documento
(concepto, importe, etc.).

T — 1155

Consulta Remesas

CSB19 - Recibos
Traspaso de Deudores

Guia uso h'l']Recibr




