CAJA RURAL
DE NAVARRA Manual Confirming

Cuentas de Abono

La aplicacion nos permitira realizar operaciones para poder dar de alta nuevas cuentas de abono, asi como
eliminar o modificar una previamente existente.

Para gestionar cuentas de abono, hacemos clic en el mend Cuenta de Abono, la aplicacién nos mostrara un
listado de aquellas cuentas que hasta ahora hemos gestionado:

Facturas  Anticipodefacturas  [Anticipoautomatico  [uenta deabono  Gestién datos personales

Gestion

Cuentas de Abono

A continuacién, se muestra el listado de las cuentas de abono registradas en el sistema,

o
o
o
g

******

Es importante destacar que las cuentas podran estar en los siguientes estados:

*  VALIDADA: Cuenta sobre la cual se ha completado el flujo del alta y el sistema ha comprobado que
los datos indicados son correctos. Estas cuentas son las que estaran disponibles para gestionar
anticipos de facturas.

*  PDTE. VALIDACION: Cuenta que se ha dado de alta, pero sobre la cual ain no se han hecho las
comprobaciones de los datos indicados.

* RECHAZADA: Cuenta sobre la cual se ha aplicado el proceso de verificacion de los datos
suministrados y se ha determinado que no es una cuenta apta para poder procesar anticipos. Sobre
las cuentas rechazadas no podremos ejecutar ninguna operacion a excepcion de la eliminacion de la
misma.

+  RECHAZADA POR DOCUMENTACION: Cuenta sobre la cual se aplicé el proceso de verificacién de los
datos suministrados y se ha determinado que la documentacidn que se ha adjuntado no es valida.

*+ PDTE. DOCUMENTACION: Cuenta en la que se ha iniciado el proceso de alta de cuenta, pero en el
cual no se ha adjuntado la documentacidn solicitada en la pagina Web.
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NUEVA CUENTA DE ABONO

Para gestionar una nueva cuenta de abono pulse en la opcidén del mend Cuenta de Abono. Una vez dentro,
haga click en el boton Nueva Alta:

Facturas  Anticipode facturas  Anticipo automatica|  Cuenta de sbono | Gestidn datos personales

Gestion Al

ta

Cuentas de Abono

A continuacién, se muestra el listado de las cuentas de abono registradas en el sistema.
List n & m L

!
ES662100 0418 4012 3456 7801 BBVAES12341 Cuenta de abono Caixabank RECHAZADA [a}
E566.2100 04 BBVAES12342 VALIDADA 7/ 0
ES66210004 BBVAES12343 PDTE. VALIDACION /7 0
£5662100 04: BEVAES12348 Cuenta de abono Alemana RECHAZADA POR DOCUMENTACION /0

La aplicacion le abrira la siguiente ventana:

4l casaRURAL

Factums  Anicipacefacurss  Anticpo autométicy € bono  Gestién datos personales
DE NAVARRA a e pe

Gestion  Alta

Cuenta de Abono

Registro para dar de afta en el sistema una cuents de abano.

Datos de alta

Introduzca los datos requeridospara realizar el alta de 1a cuenta de abono

Cumplimentamos los campos indicados en el formulario.El campo BIC sélo sera obligatorio cuando la cuenta
de abono sea una cuenta internacional. Una vez cargados todos los datos necesarios, la aplicacion habilitara
el botén Guardar, sobre el cual deberemos hacer click para poder continuar con el proceso:

Cuenta de Abono

Registro para dar de alta en el sistema una cuenta de abono,
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Seguidamente, la aplicacion realizara las validaciones del alta de la cuenta que estamos generando, pudiendo
presentarse los siguientes escenarios:

e CASO1: Estamos dando de alta una nueva cuenta nacionaly el BIC que hemos indicado no es correcto;
la aplicacion nos mostrara el error y nos permitira corregir los datos en el formulario:

&\ Bicnocorrecto X

Cuenta de Abono

Registro para dar de alta en el sistema una cuenta de abono.

Datos de alta

Introduzca los datos requeridospara realizar el alta de |a cuenta de abono

Cuenta de Abono BIC

BE6S 3100 1504 9234 X 1234BEXXX

Descripcién

INT. CON BIC ERRONEO

e CASO 2: Estamos dando de alta una cuenta nacional que pertenece a la entidad, en la que el titular es
el proveedor. Para este caso, la aplicacién hard una validacién automatica de la informacion
suministrada y nos informara del estado del proceso:

Resumen y confirmacién del alta de cuenta de abono

Datos de la cuenta de abono

A continuacion se muestran los datos de la cuenta de abono

ES1301989006372055507822 valida auto caso 2 alta

Hacemos click en el botén Terminary la aplicacion nos devolvera al listado de cuentas de abonos, en
ddénde podremos observar la cuenta que acabamos de gestionar en estado VALIDADA.

e CASO 3:Lla cuenta que estamos dando de Alta es una cuenta nacional adherida a Iberpay. La
aplicacién nos mostrara una pantalla de resumen indicando que el proveedor debe descargar
formulario de verificacion de titularidad, el cual debe ser cumplimentado, y adjuntado en la misma
pantalla:

Péagina 3 de 11



CAJA RURAL
DE NAVARRA Manual Confirming

Resumen y confirmacion del alta de cuenta de abono

Datos de la operacion

Estado

Necesitamos que descargue el decumento de verificacién de titularidad, llene los datos correspondientes y adjunte el mismo para proceder con la validacion de la cuenta.

Datos de la cuenta de abono

A continuacion se muestran los datos de la cuenta de abono

Cuenta de Abono Descripcion

ES6001280440580100027871 Caso 3 Alta

N\

Descargar Verificacién De Titularidad Adjuntar Documentacién S imprimir

Al adjuntar la documentacion se habilitara el boton confirmar, lo cual nos permitira terminar el flujo
del proceso. La cuenta pasara a figurar en el listado como PDTE. VALIDACION.

En caso de que no completemos el proceso indicado en la pantalla de resumen, la cuenta de igual
forma estara dada de alta y nos aparecera en el listado de cuentas de abono, pero su estado sera
PDTE. DOCUMENTACION, ofreciendo la oportunidad de que podamos editar la cuenta y cargar la
informacidn restante.

e CASO 4: Sila cuenta que estamos dando de alta corresponde con una cuenta nacional NO adherida a
Iberpay, la aplicaciéon nos mostrara una pantalla de resumen, en dénde nos solicitara adjuntar la
documentacion correspondiente al Certificado de Titularidad; en este caso se debera adjuntar el
certificado de titularidad de la cuenta que se esta tramitando, la aplicacién nos habilitara el boton
Confirmar para que podamos continuar con el alta:

Resumen y confirmacion del alta de cuenta de abono b

Datos de la operacion
Estado

Necesitamos que adjunte el certificado de titularidad de la cuenta para proceder a la validacion de [a misma

Datos de la cuenta de abono

A continuacion se muestran los datos de la cuenta de abono

ES2214910001253000076429 alta cta nacional no es de CR

N\

Adjuntar vocumentacion RILTTIN

La cuenta pasara a figurar en el estado PDTE. VALIDACION.

En caso de que no completemos el proceso indicado en la pantalla de resumen, la cuenta de igual
forma estara dada de alta y nos aparecera en el listado de cuentas de abono, pero su estado sera
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PDTE. DOCUMENTACION, ofreciendo la oportunidad de que podamos editar la cuenta y cargar la

informacién restante.

e CASO 5: Si la cuenta que esta dando de alta ya existe en el sistema, la aplicaciéon nos mostrara el

siguiente mensaje:

A Cuenta ya existe

Alta

Gestion

Cuenta de Abono

Registro para dar de alta en el sistema una cuenta de abono.

Datos de alta

Intreduzca los datos requeridospara realizar el alta de |la cuenta de abono

Cuenta de Abono BIC

‘ ES3130230157 5850 7709 6401 X

Descripcin

‘ caso 18

Seguidamente, nos permitird modificar los datos en el formulario y podremos volver a intentarlo.

e CASO 6: Si la cuenta que estamos procesando es una cuenta nacional del grupo Caja Rural que esta
mal introducida, la aplicacién nos mostrara el siguiente mensaje:

Facturas  Anticipode facturas  Anticipo automético s 4\ IBANERRONEO

4 CAJA RURAL
A SERRARG

Gestion Alta

Cuenta de Abono

Registro para dar de alta en el sistema una cuenta de abono.

Datos de alta

Introduzca los datos requeridospara realizar el alta de la cuenta de abono

ES31 3023 0157 5850 7709 6404 X

caso introducida mal la cuenta [}

El sistema le permitird modifcar los datos en la ventana y podremos volver a intentarlo.

e CASO 7:Si la cuenta que estamos gestionando es una cuenta Nacional del grupo Caja Rural en la que
el NIF no coincide con la cuenta, la aplicacion nos mostrara el siguiente mensaje:
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A El proveedor no es titular de la cuenta, por favor verifique los datos y

Facturas  Anticipo de factd vuelva aintentarlo

Gestién Alta S

Cuenta de Abono

Registro para dar de alta en el sistema una cuenta de abono.

Datos de alta

Introduzca los datos requeridospara realizar el alta de la cuenta de abono

Cuenta de Abono BIC

‘ ES66 0198 9006 3920 5342 2628 X

Descripcion

‘ Caso 8 Alta

12/30
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ELIMINAR CUENTA DE ABONO

Se podra eliminar una cuenta de abono del listado de cuentas registradas previamente. Para ello, debemos
entrar en la opcion de menu Cuenta de Abono, posicionarnos en la cuenta que deseamos eliminar dentro del
listado de las cuentas y hacer click en el icono de papelera, situado al final de cada fila:

Gestion  Alta

Cuentas de Abono -

A i listado de de abono registradas en el sistema.

Listado de Cuentas & imprimir & Excel
CUENTA e DESCRIPCION ESTADO DE CUENTA \
£5662100 0418 4012 3456 7801 BBVAES12341 Cuenta de abono Caixabank RECHAZADA ]
ES66 2100 0418 4012 3456 7802 BBVAES12342 Cuenta de abono Santander VALIDADA /0
E566 2100 04184012 3456 7603 BBVAES12343 Cuenta de abono Ibercaja PDTE. VALIDACION 7
ES662100 0418 4012 3456 7804 BBVAES12348 Cuenta de abono Alemana RECHAZADA POR DOCUMENTACION / n

pigina: | < Anter

La aplicacion nos mostrara la siguiente ventana emergente, haremos click en el botén eliminar:

Eliminar Cuenta de Abono

Si estd seguro de eliminar esta cuenta de abono pulse 'Eliminar’

Cuenta de Abono Descripcién
ES8901820230840011501812 Caso 132 Cta. nacional

La aplicacion nos mostrara el éxito o fracaso de la operacion y actualizara el listado en el que podremos
comprobar que la cuenta que hemos eliminado ya no figura:

©  sucuentatue efiminada e forma extosa

Gestién  Alts

Cuentas de Abono =

Listado de Cuentas 8 immimit @ cueel

curnTs A ESTADO BE CUERTA

£546.2100 0418 4012 3456 7801 avags 231 RECHAZADA. a
5662100 0229 40123456 7902 sovags 2342 vaLIDADA /s a
E566.2100 0428 4012 456 7803 SOVAESIZMI  Cuenta de sbono Ihercsja POTEVALIDACION /s a
E565 2000 1128 4012 56 T804 SOVAESLZME  Cuenta de abono Alemana RECHAZADA POR DOCUMENTACION /@
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MODIFICAR CUENTA DE ABONO

El aplicativo ofrece la oportunidad de modificar las cuentas de abono que hemos gestionado previamente. Los
cambios que podremos aplicar sobre cada una de las cuentas dependeran del estado de las mismas, teniendo
en cuenta que sobre las cuentas que estén en estado RECHAZADA no se permitira aplicar edicién.

Para modificar cuentas de abono accedemos a la opcién del menu Cuenta de Abono, nos situamos en la cuenta
que deseamos editar y hacemos clic en el icono de lapiz dispuesto al final de la fila:

Facturas  Anticipodefacturas  Anticipo automatido  Cu Gestién datos personales

o o o o

Al hacer click en dicho icono y en funcidn del estado de la cuenta, se podran presentar los siguientes casos:

e CASO 1: Sila cuenta que intentamos modificar se encuentra en estado pendiente de documentacioén
y es una cuenta nacional adherida a Iberpay que NO sea del grupo Caja Rural, la aplicacién abrird una
ventana donde nos ofrecera la oportunidad de descargar el formulario de verificacion de titularidad
y adjuntarlo; también se nos permitira editar la descripcién:

Cuenta de abono

Complete la documentacién requerida para que su cuenta pueda ser validada.

editar caso 1y 2

Una vez descargada y adjuntado el formulario de Verificacién de Titularidad, se habilitara el botén
Aceptar, permitiendo finalizar el proceso.
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La aplicacidn nos notificara el éxito o fracaso de la transaccion solicitada, en caso de fracaso nos
permitira volver a intentarlo. En caso contrario, la cuenta figurara en el listado con el estado PDTE.
VALIDACION.

e CASO 2: Si la cuenta que intentamos modificar esta en estado PDTE. DOCUMENTACION vy es una
cuenta nacional NO adherida a Iberpay, la aplicacién abrira una pantalla de resumen en donde nos
ofrecerad la oportunidad de que adjuntemos certificado de titularidad, y también nos dard la
posibilidad de editar la descripcidn:

Cuenta de abono

Complete la documentacion requerida para que su cuenta pueda ser validada.

CASO 2 EDICION

Una vez adjuntado el formulario de Certificado de Titularidad, se habilitard el botén Aceptar,
permitiendo finalizar el proceso.

La aplicacidon nos notificara el éxito o fracaso de la transaccion solicitada, en caso de fracaso nos

permitira volver a intentarlo, en caso de éxito la cuenta ahora figurara en el listado con el estado
PDTE. VALIDACION.

e CASO 3: Sila cuenta que intentamos modificar estd en estado PDTE. VALIDACION, la aplicacién abrira
una ventana emergente en dénde podremos modificar Unicamente la descripcion:
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Modificar cuenta de abono

Introduzca los datos requeridos para realizar la Modificacion y pulse ‘Modificar'

Cuenta de Abono BIC
BGI8UNCRTO001521722472 UMNCRBGSFXXX

Descripcién

Cta int BELGA modificar

Modificar

Realizamos los cambios deseados y hacemos click en el boton Modificar. La aplicacién nos informara
el fracaso o éxito de la operacion y nos devolvera al listado en donde podremos observar ahora la
cuenta con la descripcién actualizada.

e CASO 4: Si la cuenta que intentamos modificar estd en estado RECHAZADO POR DOCUMENTACION,
la aplicacién nos permitira cargar la documentacion correspondiente, la informacién que nos serd
solicitada dependera de lo siguiente:

a) Si la cuenta en cuestién es una cuenta nacional adherida a Iberpay, nos permitira
nuevamente descargar la Verificacion de Titularidad y volver a adjuntarla:

Cuenta de abono

Complete la documentacion requerida para que su cuenta pueda ser validada.

editar casoly2 I

b) Si la cuenta en cuestion es una cuenta nacional NO adherida a Iberpay, nos permitira
nuevamente adjuntar el Certificado de Titularidad de la misma:
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Cuenta de abono

Complete la documentacion requerida para que su cuenta pueda ser validada.

Cuenta de Abono BIC

ES0314910001251008894527

Descripcién

CASO 2 EDICION

En ambos casos, una vez adjuntemos la informacién correspondiente y hagamos click en el botén
Aceptar, la aplicacion nos notificara el éxito o fracaso de la transaccién solicitada, en caso de fracaso
nos permitird volver a intentarlo y en caso de éxito, la cuenta ahora figurara en el listado con el estado
PDTE. VALIDACION.

e CASO 5: Si la cuenta que intentamos modificar esta en estado VALIDADA, la aplicacion abrira una
ventana emergente, en donde sélo nos permitird cambiar la descripcion:

Modificar cuenta de abono

Introduzca 03 datos requeridos para realizar s Modificacion y pulse "Modificar

Cuenta de Ab

£51301989006372

Descripcion

CTAPROPIA ENTIDAD

Realizamos los cambios que deseamos y hacemos click en el botén Modificar. La aplicacion nos
informara del fracaso o éxito de la operacién y nos devolvera al listado en donde podremos observar
ahora la cuenta con la descripcion actualizada.
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