VENTANILLA UNICA DIGITAL

Guia para usuarios del portal de liquidaciones
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1 ACCESO A LA PLATAFORMA

El contacto de liquidacion de las empresas que vayan a registrar liquidaciones podra registrarse en el
portal de dos maneras:

11 ALTA CON INVITACION

Una vez recibido su codigo de invitacion, debe acceder desde un explorador de internet a la direccion
https://ventanillaunicadigital.microsoftcrmportals.com

Debera pulsar en la opcion “Iniciar sesion” y a continuacion pulsar en la opcion “Canjear invitacion”,
introducir el codigo de invitacion que ha recibido en su email y pulsar en el botén “Registrarse”.

Ventanilla Unica Digital A Q  inicirsesion

#] Iniciar sesién Registrarse Canjear invitacion

Registrarse con un codigo de invitacion

* Cédigo de invitacién

Tengo una cuenta existente

La siguiente pantalla le pedira su correo electronico (que debe ser el mismo que en el que recibi6 la
invitacion), el usuario con el que podra acceder regularmente al portal, asi como una contrasefia.
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Ventanilla Unica Digital
43 Iniciar sesién Registrarse Canjear invitacién
Codigo de canje: il

Registrarse para una nueva cuenta local

* Correo electrénico

* Nombre de usuario

*Contrasefia | sreeeee

* Confirmar contrasefia | =seeeee

A Q Iniciar sesién

Una vez hecho esto, accederé al portal y automaticamente el sistema le mostrara la ventana de su perfil

donde podré editar sus datos de contacto.
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Ventanilla Unica Digital

Pagina principal > Perfil

Perfil

&

Perfil

& Seguridad
Cambiar contrasefia

Cambiar correo electrénico

1.2 ALTA ESPONTANEA

A |Uquidacionesv Equipos | Q = =

Proporcione cierta informacion sobre usted.

El Nombre, los Apellidos, la direccién de Correo electrénico y el nimero del Teléfono son obligatorios. El resto
de campos son opcionales.

La direccién de Correo electrénico y el nimero del Teléfono no se mostraran en el sitio.

@ 5u correo electrénico requiere confirmacion. B Confirmar correo electronico

Su informacion

Nombre de pila * Apellidos *

Correo electrénico * Teléfono *

;Cémo podemos ponernos en contacto con usted? Seleccione todas las

opciones que correspondan.

¢ Correo electrénico
¢ Fax
# Teléfono

# Correo

Si no ha recibido invitacion, pero desea registrarse en el portal de liquidaciones, debera acceder desde
un explorador de internet a la direccion: https://ventanillaunicadigital.microsoftcrmportals.com/

Una vez en el sitio, hay que pulsar sobre la opcion “Iniciar sesion”, pestafia “Registrarse”, completar los

campos marcados con asterisco y pulsar en el boton “Registrarse”.
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Ventanilla Unica Digital ARG —

#] Iniciar sesion Canjear invitacian

Registrarse para una nueva cuenta local

* Correo electrénico

* Nombre de usuario

* Contrasefia

* Confirmar contrasefia

A continuacion, el sistema le mostrara la ventana de su perfil que podra editar su informacion de
contacto:

nilla Unica Digital liquidacones - Equipes | Q

Pagina principal > Perfil

Perfil

Proporcione cierta informacién sobre usted.

El Nombre, los Apellidos, la direccién de Correo electrénico y el numero del Teléfono son obligatorios. El resto
de campos son opcionales.

La direccien de Correo electrénico y el nimero del Teléfone no se mostraran en el sitio.

Perfil

& Seguridad 0 Su correo electrdnico requiere confirmacian.

Cambiar contrasefia . .
Su informacién
Cambiar correo electronico [1]

Nombre de pila * Apellidos *

Correo electrénico * Teléfono *

;Como podemos ponernos en contacto con usted? Seleccione todas las
opciones gue correspondan.

¥ Correo electronico
¥ Fax
¥ Teléfono

# Correa
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2 ALTA DE EMPRESAS

Una vez registrado el contacto, podra acceder al area de empresas, donde tendra las empresas con las
que podra presentar liquidaciones y que estén asociadas a su correo electronico de contacto. Podra
editar estas empresas o crear nuevas.

Ventanilla Unica Digital

Gestion centralizada de la compensacion equitativa por copia privada

Respecto a las empresas que ya aparecen disponibles, estas tienen una serie de datos precargados.
Debera comprobar la veracidad de los mismos y validarlos o corregirlos en su caso.

Es muy importante que categorice correctamente a la empresa segun sea “Fabricante o Importador”,
“Responsable Solidario” ("Mayorista” y/o “Minorista”) y “Solicitante de Exceptuacion”. Esto determinara
el tipo de liquidaciones que podra presentar a continuacion.

Igualmente debera aceptar los términos y condiciones de uso del portal.

Cualquier empresa con estado NUEVO debe ser verificada por la VUD. Recibird un correo con la
verificacion de su empresa, y podra presentar liquidaciones a partir de ese momento.
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Ventanilla Unica Digital A | Uouisaciones - | Equipos

Pagina principsl > Empresss = Crear empresa

Crear empresa .

DATOS GENERALES INFORMACION DEVOLUCIONES

NIF * IBAN para devoluciones
Razdn social * Titular de la cuenta corriente para devoluciones

MNombre comercial

CONTACTO DE FACTURACION

Neombre y apellidas

DIRECCION O SEDE SOCIAL

Correo electrénico

e Teléfona
CATEGORIA
Fabricante o importador TERMINOS Y CONDICIONES LEGALES
Responsable solidario Aceptacion de términos y condiciones legales *
FICHEROS ADJUNTOS

3 ALTA DE LIQUIDACIONES

3.1 ALTA CABECERA DE LIQUIDACION

Para crear una nueva liquidacion, recuerde que debe haber recibido un email de confirmacion donde
se le comunique que su empresa ha sido verificada por la VUD.

Desde el menu de liquidaciones de la barra superior, las liquidaciones aparecen divididas en dos
blogues:

- Liquidaciones: desde aqui podra ver las liquidaciones en estado borrador y podra crear nuevas
liquidaciones.
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- Liquidaciones Excel: desde aqui podra importar las plantillas Excel de liquidaciones publicadas
en la web de Ventanilla Unica Digital:
http://ventanillaunica.digital/VU LiquidacionesHojasAutoliquidacion.aspx
Este procedimiento se explica en la siguiente guia

- Liquidaciones enviadas: en esta parte del menu visualizara las liquidaciones que ya ha enviado
y las validadas por la VUD.

Ventanilla Unica Digital A | quidsciones - | Eauipos

Pagina principal = Liguidaciones en curso

Liguidaciones enviadas

Liquidaciones en curso

o [q]

Estado de
Tipo de Razdn social (NIF Fecha de la
Nombre Adio ¥ Trimestre Tipo de liquidacidn  empresa NIF Empresa Empresa) creacién ¥ liquidacidn

Mo hay registros para mostrar.

En primer lugar, se crearé la cabecera de la liquidacion donde se informa de la empresa, el afio, el
periodo y el tipo.
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Ventanilla Unica Digital

Pagina principal > Liguidaciones en curso = Crear liquidacién

Crear liquidacion

DATOS DE LA EMPRESA DATOS DE LIQUIDACION

NIF Empresa * Tipo de

liguidacién *
618101888 ® | Q q
-

Razdn social *

Afio *
-Empresa 1-
2018 A
Estado *
Verificade Trimestre *
3T A

Fabricante o importador
Na ® &i

Tipo de empresa
Responsable solidario -

Na ® &i Fabricante ¥
Mayorista
No ® i
Minorista
Mo © i
Direccién
Arenal 21
Madrid Madrid 28001
Espafia

Adjuntar archivo de Excel

Elegir archivos | Ningdn archiv..seleccionado

P 3 Liquidaciones - Equipos =

ESTADO DE LIQUIDACION

Estado de la liquidacidn *

Barrador

Fecha envio liguidacion

CLAUSULA GENERAL
Aceptacién cldusula general *

A continuacion, se explican los campos de la cabecera de la liquidacion:

e Tipo de liquidacién: se debera indicar si se trata de una declaracion “regular” o una

“complementaria”.

e Afio: se elegira el afio de la declaracion de la lista desplegable.

e Trimestre: se elegira el trimestre de la declaracion de la lista desplegable.
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e Tipo de empresa: se elegira la tipologia de empresa para la que se va a realizar la

liquidacion, pudiendo seleccionar tres posibles valores: “Fabricante/Importador”, “Mayorista”
o "Minorista”.
En el caso de que la empresa sobre la que se va a realizar la autoliquidacion sea al mismo
tiempo fabricante/importador y responsable solidario, deberan hacerse dos liquidaciones
independientes, una como Fabricante/Importador y otra como Responsable solidario
(Mayorista o Minorista).

e Aceptacion clausula general: deberan aceptarse los términos generales.

e NIF Empresa: se seleccionara una de las empresas sobre las que el usuario es contacto
principal de liquidacion. Para modificar los datos de la empresa debera realizarse desde la
entrada de Empresas (desde la liquidacion no es posible). Los datos que se validaran al
introducir el NIF de la empresa seran los siguientes: Razon social, Estado, Direccion,
Fabricante/Importador, Responsable solidario, Mayorista, Minorista, Datos contacto
liquidacion (Nombre completo, Teléfono, Correo electrénico).

e Fecha de envio liquidacién: dato que se completara de manera automatico con la fecha del
envio de la liquidacion.

e Estado liquidacion: por defecto, una liquidacion estara en estado borrador desde el
momento de su creacion hasta que se decida su envio, que determinara que su estado
cambie a Enviada o Validada. Cuando una liquidacion esta en estado borrador es editable.
Una vez que esté Enviada o Validada no podra ser modificada.

e Resumen liquidacion: datos calculados automaticamente por el sistema.

Una vez creada la cabecera, debera guardarse el registro. Podra acceder a la liquidacion pulsando en
el campo nombre del listado o bien desplegando la flecha y accediendo desde “ver detalles”:
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] | Liquidaciones ~ Equipos | Q

Ventanilla Unica Digital

Pégina principal > Liquidaciones en curso

Liguidaciones en curso

S Y

Estado de
Tipo de Razdn social Fecha de la
Nombre Aio ¥ Trimestre liquidacion Tipo de empresa NIF Empresa (NIF Empresa) creacion ¥ liquidacion

2018 3T Regular Fabricante/Importador Borrador

Ver detalles

3.2 ALTA DE LINEAS DE LA LIQUIDACION

A continuacion, se procedera a dar de alta las lineas de los equipos y/o soportes que declaramos,
desde el boton “Crear” incluido dentro la cabecera de liquidacion creada.

LINEAS DE LIQUIDACION

Compras con NIF
Nombre Equipo Marca Cantidad compensacion NIF Tipo de MIF Administracién Cantidad Cantidad
+ t comercializada declarada soportada Proveedor exceptuacion beneficiario Puiblica exceptuada computable
4 3

Mo hay registros para mostrar.

En esta seccion el usuario debera crear una linea para cada equipo sobre el que se vaya a repercutir
la compensacion o declarar las unidades vendidas (dependiendo de si se trata de un
Fabricante/Importador o un Responsable solidario). Esto vendra determinado segun el valor
seleccionado en el campo “Tipo de empresa” de la cabecera de liquidacion.

En un mismo registro se debera indicar la cantidad declarada y cantidad exceptuada. En el caso de
que se haya exceptuado a dos beneficiarios diferentes unidades de una misma compra, se indicara
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esta informacion en dos lineas independientes, indicando el beneficiario de la exceptuacion en cada

Caso.

G Crear x

INFORMACION GENERAL INFORMACION EXCEPTUACIONES

Familia equipo Tipo de exceptuacidn

a .
(2]

Equipo *

Marca comercializada *

Cantidad declarada

Adjuntar un archivo

Elegir archivos | Ningun archive seleccionado

3.2.1  Informacion general

El usuario deberd completar la siguiente informacion, independientemente de que se trate de
una autoliquidacion referente a una empresa fabricante o importador, o bien a una mayorista
o minorista (para mas detalle sobre campos especificos de responsables solidarios ir a la
seccion 3.2.3 de este documento).
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@ Crear x

INFORMACION GENERAL INFORMACION EXCEPTUACIONES

Familia equipo Tipo de exceptuacion

] .
[2]

Equipo *

Marca comercializada *

Cantidad declarada

Adjuntar un archivo

Elegir archives | Ningun archive seleccionado

e Familia equipo: debera seleccionarse una de las familias generales del equipo sobre el
que se desea realizar la liquidacion.

e Equipo: debera seleccionarse uno de equipos incluidos en la familia seleccionada en
el campo Familia equipo. Se puede filtrar por Equipo, o bien seleccionar directamente
el equipo en el listado de equipos, incluso utilizar la funcionalidad de busqueda.
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32.2

Buscar registros *
reproductor mp3 El
v Nombre 4 Id. de producto @

v Reproductor MP3 <1GB ARMP30001
Reproductor MP3 <512MB ARMP30000
Reproductor MP3 »-64GB ARMP33999
Reproductor MP3 16GB-32GB ARMP30032
Reproductor MP3 1GEB- 2GB ARMP30002
Reproductor MP3 2GEB- 4GB ARMP30004
Reproductor MP3 32GB-64GB ARMP30084

v

Pamenducbae KARY 470 60 APRaRsAARA

Seleccionar | Cancelar H Quitar valar

e Marca comercializada: debera indicarse manualmente la marca del equipo.
e (Cantidad declarada: unidades declaradas.

Informacion sobre exceptuaciones

En esta pestafia, se hara figurar las unidades vendidas a las Administraciones Publicas, personas
fisicas y juridicas que acreditan el uso profesional siempre que cuenten con el respectivo
certificado de exceptuacion, productores audiovisuales y fonograficos que se acogen a lo
determinado en el apartado 25.7 de la LPI que cuentan igualmente con el certificado de
exceptuacion, asi como las exportaciones y entregas intracomunitarias realizadas por la
empresa de equipos, aparatos y materiales fuera del territorio nacional. Para que las
exceptuaciones tengan validez, debera indicarse el tipo de exceptuacion y la entidad
beneficiaria de ésta que podré ser consultada en la pagina web de Ventanilla Unica Digital.

Para que las unidades declaradas como exceptuaciones tengan validez, debera indicarse el tipo
de Exceptuacion y la entidad beneficiaria de esta exceptuacion, asi como su NIF. En la pagina
web de la Ventanilla Unica Digital podra consultarse la lista de beneficiarios de la exceptuacion.
(http://ventanillaunica.digital/VU Exceptuaciones.aspx).
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G Crear x

INFORMACION GENERAL INFORMACION EXCEPTUACIONES

Familia equipo Tipo de exceptuacion

B .
[2]

Equipo *

Marca comercializada *

Cantidad declarada

Adjuntar un archivo

Elegir archivos | Mingin archivo seleccionado

Los campos a completar seran los siguientes:

e Tipo de exceptuaciéon: debera seleccionarse uno de los posibles valores del
desplegable: "1.-Administraciones Publicas”, “2.-Personas juridicas o fisicas como
consumidores finales”, “3.-Productores audiovisuales y/o productores fonograficos” o
"4 -Exportaciones”.

e NIF Administracién Pdblica: debera seleccionar del listado el NIF de la Administracion
publica, solo en el caso que haya completado el campo Tipo de Exceptuacion con el
valor “1.-Administraciones Publicas”.

¢ NIF Beneficiario: debera seleccionarse del listado el NIF del beneficiario solo en el caso
que haya completado el campo Tipo de Exceptuacion con los valores “2.-Personas
juridicas o fisicas como consumidores finales” o “3.-Productores audiovisuales y/o
productores fonograficos”

e NIF exportador: debera completar el NIF solo en el caso que haya completado el campo

Tipo de Exceptuacion con el valor “4.-Exportaciones”.

a0
Goom

Ventanilla Unica Digital — Manual portal de liquidaciones



(eva

ventanillaunica.digital

e Denominacién exportador: debera completar este campo solo en el caso que haya
completado el campo Tipo de Exceptuacion con el valor “4.-Exportaciones”.

e (antidad exceptuada: unidades exceptuadas a declarar.

e N° factura exceptuacioén: indicar el n® de factura de exceptuacion correspondiente.

e Fecha factura exceptuacion: indicar la fecha de la factura de exceptuacion
correspondiente.

e Adjuntar factura exceptuacion: debera adjuntarse la factura escaneada correspondiente
a la exceptuacion. Sino adjunta dicha factura, el sistema al enviar la liquidacién generara
un error.

323 Informacion especifica responsables solidarios (mayoristas/minoristas)

Sien la cabecera de liquidacion correspondiente a las lineas se ha seleccionado el valor Mayorista
o Minorista en el campo Tipo de Empresa, apareceran los siguientes campos que deberan ser
informados.

G Crear =

INFORMACION GENERAL INFORMACION EXCEPTUACIONES -

Familia equipo Tipo de exceptuacion

[o]
[o]

2.-Personas juridicas o fisicas como ¥

Equipo *

NIF beneficiario

Marca comercializada *

. Cantidad exceptuada
Compras con compensacion soportada

® No © s
Cantidad declarada

MN*® factura exceptuacion

NIF proveedor Fecha factura exceptuacion

Denominacién proveedor

Adjuntar un archivo

Elegir archivos | Mingdn archiv...seleccionado
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Compras con compensacién soportada: este campo tiene como objeto identificar todos
los proveedores de materiales sujetos a compensacion equitativa por copia privada y que
puedan ser objeto potencial de exceptuacion o de reembolso en el resto de la cadena de
distribucion. Debera seleccionar el valor Si o No en este campo segun el siguiente criterio:

o Marcar No si se trata de Compras sin compensacion soportada. En este caso, los
datos a completar seran relativos a las compras realizadas a proveedores nacionales
que no hayan repercutido y desglosado la compensacion en factura y sobre las que
el declarante tiene obligacion de presentar conforme a lo indicado en el RDL
12/2017. Debera incorporar las unidades adquiridas para las que no ha sido
satisfecha la compensacion, se indicaran los datos de los proveedores que las han
suministrado sin repercusion de la compensacién en factura, declarando el nimero
de unidades, la marca de los equipos, aparatos y soportes materiales y el NIF del
suministrador de los mismos.

o Marcar Si si se trata de Compras con compensacion soportada. En este caso, los
datos a completar seran relativos a las adquisiciones a proveedores que si han
repercutido y desglosado la compensacion en factura, con independencia de que
todo, parte o ninguno de estos materiales vayan a ser exceptuados. Tienen por
objeto identificar todos los proveedores de materiales sujetos a compensacion
equitativa por copia privada y que puedan ser objeto potencial de exceptuacion o
de reembolso en el resto de la cadena de distribucion. Es importante destacar que
las adquisiciones de materiales sobre los que los proveedores han repercutido y
desglosado la compensacion en factura no generaran obligacion de pago y no se
computaran en la pestafia de Resumen, aunque si deberan declararse en esta
pestafia con el fin de poder corroborar el pago de la compensacion por parte de
los proveedores.

NIF Proveedor: debera indicar el NIF del proveedor.
Denominacién proveedor: debera indicar la denominacion del proveedor.
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4 RESUMEN Y ENVIO DE LA LIQUIDACION

Desde el boton “Actualizar” de la cabecera de la liquidacion creada, podra pulsar para que los importes
del resumen de la liquidacion y la distribucion de la compensacion equitativa entre entidades de gestion

RESUMEN DE LA LIQUIDACION DISTRIBUCION DE LA COMPENSACION EQUITATIVA
Total importe audiovisual Resumen autoliquidacion ENTRE ENTIDADES DE GEST|GN
Entidad de Importe total Importe Importe Importe
gestion 4+ entidad audio libros video
Total importe fonografico Total unidades computables
AGEDI
AlE
Total importe reprografia
AISGE
CECRO
DAMA 1
EGEDA
SGAE

VEGAP

Para enviar la liquidacion, debera pulsar sobre el boton “Enviar”. La liquidacion debera ser validada por
la VUD.

Ventanilla Unica Digital # | Uduidsciones + | Fquipos | Q

Pagina principal > Liquidaciones en curse = Editar liquidacion

Editar liquidacién

DATOS DE LA EMPRESA DATOS DE LIQUIDACION ESTADO DE LIQUIDACION
NIF Empresa * Nombre Tipo de liquidacién *
Regular
Razdén social * Aifio * Estado de la liquidacion *
Borradar
Estado * Trimestre * Fecha envio liquidacién

Verificado —

ar
Goom

Ventanilla Unica Digital — Manual portal de liquidaciones



