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VENTANILLA UNICA DIGITAL

Guia importacion fichero Excel de liquidaciones



1T OPCIONES PARA EL ALTA LIQUIDACION

El usuario del portal de Ventanilla Unica debera acceder al portal de liquidaciones mediante su usuario
y contrasena.

Para dar de alta una liquidacion existen dos formas posibles:

e Alta de liquidacion manual: dar de alta manualmente la cabecera de liquidacion y las lineas
(procedimiento explicado en la siguiente guia).

e Alta de liquidacion mediante importacion fichero Excel (segun la plantilla publicada en la web
de Ventanilla Unica Digital:
https://ventanillaunica.digital/VU_LiquidacionesHojasAutoliguidacion.aspx).

Recomendamos el uso de los navegadores Google Chrome o Firefox.

2 ALTA DE LIQUIDACION MEDIANTE IMPORTACION FICHERO EXCEL

El usuario debera cumplimentar las plantillas Excel de liquidaciones (Fabricantes/Importadores y/o
Mayoristas/Minoristas).

Una vez completado, accedera en el portal al area de Liquidaciones y seleccionara la opcion
“Liquidaciones Excel”:

Ventanilla Unica Digital

Gestion centralizada de la compensacion equitativa por copia privada

En esta pantalla tiene disponible la gufa de importacion del fichero Excel de liquidaciones y el acceso
directo para la carga del Excel.
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Gestion centralizada de la compensacion equitativa por copia privada

Guia de importacion fichero Excel de liguidaciones

Guia para usuarios del portal de liquidaciones excel

Acceso para la carga de liquidaciones en formato Excel

Portal liquidaciones excel

Pulsando sobre el enlace “Portal liquidaciones Excel”, se mostrara otra pantalla donde tiene que
seleccionar la opcién del Excel que vaya a importar (Fabricante/Importador o Mayorista/Minorista):

= VENTANILLA UNICA DIGITAL WEB APP ((( va
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Bienvenido a la aplicacién web de Ventanilla Unica Digital

Importar liquidacion Importar liquidacion

fabricante/importador mayorista/minorista

Desde un archivo Excel Desde un archivo Excel

En la siguiente pantalla, pulse sobre importar Excel y seleccione el fichero:
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Importacion de liquidaciones en formato Excel
(Fabricante/Importador)

Por favor, pulse el boton para seleccionar el fichero Excel de liquidacion que desea importar

IMPORTAREXCEL &

Una vez finalizado el proceso de carga, podra visualizar una previsualizacion de la liquidacion. Esté
atento a los posibles mensajes de error debidos a inconsistencia de datos. Puede modificar algunos
de estos errores desde la propia plataforma. En otros casos, debera corregir los errores en la plantilla
Excel y volver a procesar el fichero.

El boton de “Borrar datos” permite eliminar la previsualizacion de registros.

Archivo Excel importado correctamente

Importacion de liquidaciones en formato Excel (Fabricante/Importador)

Por favor, pulse el boton para seleccionar el fichero Excel de liguidacion que desea importar

IMPORTAR EXCEL ¢ PRESENTAR LIQUIDACION > BORRARDATOS X

‘ Liquidacion ~ a Empresa ~ III Resumen ~

UNIDADES LIQUIDADAS  EXCEPTUACIONES  RESUMEN

Equipo ™ Marca comercializada Tipo Total uds. vendidas
MemoryCards 2GB-4GB Sony Poli 5
MemoryCards 2GB-4GE SONY Poli 3

Filas por pagina: 5 w 1-2de2 4 >
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Sitodos los datos son correctos y no se muestran errores, debera pulsar sobre la opcion “Presentar
liquidacion”. El sistema mostrara un mensaje de confirmacion, pulsando sobre “Aceptar” se comienza
con el proceso de presentacion de la liquidacion:

¢Confirma que desea enviar los datos de la
liquidacién al sistema de Ventanilla Unica Digital?

Esto creard un borrador de liquidacion en el sistema, el cual podra ser confirmado
posteriormente.

CANCELAR ACEPTAR

Cuando este proceso termine, visualizara la opcion “Ver liquidacion en el portal” que le llevaré a la
ficha de liquidacion.

Presentacion realizada correctamente

VER LIQUIDACION EN EL PORTAL

Importacion de liquidaciones en formato Excel (Fabricante/Importador)

Por favor, pulse el boton para seleccionar el fichero Excel de liquidacion que desea importar
IMPORTAREXCEL €

Una vez en el portal, les recordamos que, si es necesario, debe incluir la documentacion adicional
(como por ejemplo las copias de las facturas en PDF). Esta opcién se encuentra al final de la
liquidacion:

ADJUNTAR FICHERO

Adjuntar archivos
Elegir archivos | Mingun archivo seleccionado

Guardar

el
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Una vez realizado este paso puede proceder a su envio. Tenga en cuenta que hasta que no envie la
liquidacion ésta no sera procesada por la Ventanilla Unica Digital.

Para enviar la liquidacion, debera pulsar sobre el boton “Enviar”. Tras este proceso, la liquidacion debera
ser validada por la Ventanilla Unica Digital:

Ventanilla Unica Digital # | fmpress  Lguidacones - | Equipes | Q
Pagira principal » Ligudaciores en curso » Editar Nquidacidn
Editar liquidacion
DATOS DE LA EMPRESA DATOS DE LIQUIDACION ESTADO DE LIQUIDACION
NIF Empresa * Nombee Tipo de hquidacion *
Raguar
Razon soclal * Aso * Estado de ka Bquidacion *

3 MENSAJES DE ERROR MAS FRECUENTES

e Laempresa para la que esta presentando la liquidacién debe ser previamente verificada
con la Ventanilla Unica Digital (contacte con ellos para mas informacién).

La empresa SEESPLLEN deDe estar verificada por Ventanilla Unica Digital para poder generar liquidaciones.

e Formatos de NIF incorrecto: debe revisar el NIF e indicar uno valido.

Existen errores de validacion en uno o mas campos gue deben corregirse antes de enviar la liquidacion

Lista de errores:
« El campo Nif no es valido.

La empresa para la que esta intentando crear la liquidacion no esta asignada a su usuario.

No tiene permiso para presentar liquidaciones de la empresa Sl L
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e Enlas lineas de exceptuacion deben estar completos los campos Fecha factura, N° factura
y NIF beneficiario. Puede editar directamente estos campos en la plataforma si generan
algun error o estan vacios.

Existen errores de validacion en uno o mas campos que deben corregirse antes de enviar la liquidacion
Lista de errores:

« H campo N° factura en linea exceptuacion es obligatorio.

» El campo Fecha factura en linea exceptuacion es obligatorio.

Error al enviar las lineas de liquidacion
Lista de errores:
+ Enlinea 1 de Exceptuaciones: El beneficiario’ S & no existe

e Las Administraciones Publicas deben estar de alta previamente en el sistema. Contacto
con la Ventanilla Unica Digital para que den de alta una Administracién Publica no
existente en el sistema.

Error al enviar las lineas de liquidacion
Lista de errores:
+ En linea 2 de Exceptuaciones: La administracion publica * /= 8 =% no existe

e Enlas lineas de Compras con/sin compensacién soportada el campo CIF Proveedor debe
estar informada, asi como tener el formato de NIF correcto, puede editar directamente
este campo en la plataforma si genera error.

Error al enviar las lineas de liquidacion

Lista de errores:
En linea 1 de Compras sin C.S.: El proveedor =& ==& & no existe

En linea 9 de Compras sin C.S.: El proveedor " no existe

En linea 1 de Compras con C.S.: El proveedor’ =™ no existe

En linea 6 de Compras con C.S.: El proveedor " no existe

En linea 1 de Exceptuaciones: La administracion publica BEENEH no existe
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