VENTANILLA UNICA DIGITAL

Guia para usuarios del portal de reembolsos



1 ACCESO A LA PLATAFORMA

El contacto de solicitudes de reembolso de las empresas que vayan a registrar reembolsos deberé estar
registrado en el portal. En los siguientes apartados se explica como proceder.

1.1 ALTA NUEVO USUARIO SOLICITANTE DE REEMBOLSO (SIN ACCESO PREVIAMENTE AL AREA
DE LIQUIDACIONES) Y REGISTRO DE EMPRESA SOLICITANTE DEL REEMBOLSO

El usuario que vaya a realizar solicitudes de reembolso debera acceder al portal de reembolsos desde
un explorador de internet a la direccion https://ventanillaunicadigital. microsoftcrmportals.com

Debera pulsar en la opcion “Registrarse” y a completar los datos que se solicitados (Correo electronico,
Nombre de usuario, Contrasefia y Confirmar contrasefia) y a continuacion pulsar en el botén
“Registrarse™

Ventanilla Unica Digital A | Q | inicrsesion

=3 Iniciar sesion Registrarse Canjear invitacion

Registrarse para una nueva cuenta local

* Correo electrénico usuario@empresa.com

* Nombre de usuario Usuariol

* Contrasefia

* Confirmar contrasefia | sessseses

Una vez hecho esto, accederé al portal y automaticamente el sistema le mostrara la ventana de su perfil
donde podra editar sus datos de contacto y debera completar los campos Nombre, Apellidos y teléfono.
Debera ademas marcar el valor Si en el campo “Solicitante del reembolso” para poder realizar
solicitudes de reembolso.
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Ventanilla Unica Digita

Pagina principal > Perfil

Perfil

A

Perfil

@ seguridad
Cambiar contrasefia

Cambiar correo electronico

Proporcione ciei

nformacion sobre usted.

£l Nombre, los Apellidos, |z direccion de Correo electrénico y el nimero del Teléfone son obligatorios. £l resto de campos son opcionales

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

@ 5u correo electranico requiere confirmacion.

Su informacién

(] Nombre de pila *

Maria

Apellidos *

Garcia

Carreo electrénico *

usuariofempresacom

Presenta Liquidaciones
® No 5

Solicitante de Reembolsos

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

# Correo el

# Fax
# Teléfono

# Correa

Teléfono *

678678678

Tras pulsar en Actualizar, ya tendréa disponible el modulo de reembolsos desde el menu superior:

Ventanilla Unica Digital

Pagina pr[}‘pal > Perfil

Perfil

Maria Garcia

Perfil

& Seguridad
Cambiar contrasena

Cambiar correo electronico

ar

Goom

L

Proporcione cierta informacion sobre usted

El Nombre, los Apellidos, la direccion 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.

© su correo electronico requiere confirmacion.

Su perfil se ha actualizado correctamente.

Equipos

Reembolsos ~ Q ‘ Maria Garcia ~

electrénico
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A continuacion, debera crear la empresa para la que desea realizar una solicitud de reembolso. Para
ello, vaya al médulo de reembolsos, pulse sobre Empresas solicitantes y a continuacion Crear:

Ventaana Unl(:a Dlgltal # | Equipos Reembolsos ~ Q | Maria Garcia -

it Reembolsos
Pagina principal > Empresas Solicitantes

Reembalsos enviados

Empresas solicitantes

Empresas Solicitantes

Solicitante del reembolso

Razon social Estado

1.2 ALTA SOLICITANTE DEL REEMBOLSO PARA AQUELLAS EMPRESAS QUE YA HAN REALIZADO
LIQUIDACIONES ANTERIORMENTE

Si'ya se ha registrado previamente en el portal para realizar liquidaciones, no es necesario que proceda
arealizar una nueva alta de usuario, ya que su usuario le servira para realizar tanteo liquidaciones como
solicitudes de reembolso. Debera iniciar sesion en el portal
(https://ventanillaunicadigital.microsoftcrmportals.com/) con su usuario y contrasefia habitual, ir al Perfil

y marcar el valor Si en el campo “Solicitante del reembolso” para poder realizar solicitudes de
reembolso.

Goom
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Ventanilla Unica Digital # | Lliquidaciones - | Equipos | Q

Pagina principal > Perfil m

Perfil

Proporcione cierta informacion sobre usted.

El Nombre, los Apellidos, la direccion de Correo electronico 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.

Perfil

e Seguridad @ 5u correo electronico requiere confirmacion. i Confirmar correo

Cambiar contrasefa
Su informacion
Cambiar correo electronico [1]
Nombre de pila * Apellidos *

Correo electronico * Teléfono *

Presenta Liquidaciones
No ® s

nte de Reembolsos

:Como podemos ponernos en contacto con usted? Seleccione todas las

opciones gue correspondan.

¥ Correo electronico
Fax

¥ Teléfono

Correo

Tras pulsar en Actualizar, ya tendréa disponible el mddulo de reembolsos desde el menu superior:
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i) ‘ Liquidaciones ~ Equipos Reembolsos ~ | Q | ==

Ventanilla Unica Digital

Pagina principal > Perfil

Perfil

Proporcione cierta informacion sobre usted.

El Nombre, los Apellidos, |a direccion de Correo electrénico y el nimero del Teléfono son obligatorios. El resto
de campos son opcionales.

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

Perfil

A continuacion, debera ir a su registro de empresa existente (desde Reembolsos, Empresas solicitantes),
pulsar sobre el registro de la empresa y debera completar la informacion necesaria para comenzar a
realizar reembolsos. Asegurese de que el campo “Solicitante del reembolso” debe estar marcado con
el valor Si.

Ventanilla Unica Digital

A ‘ Liquidaciones ~ Equipos i Reembolsos ~ ‘ Q ‘

Pagina principal > Empresas Solicitantes Reembolsos

Reembolsos enviados

Empresas Solicitantes

won[a)

NIF 4 Razén social Estado Solicitante del reembolso

ar
Goom
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2 (GESTION DE REEMBOLSOS

2.1 ALTA DE LA SOLICITUD DE REEMBOLSO

Para crear un nuevo reembolso, recuerde que en la ficha de la empresa solicitante del reembolso debe
haber marcado el valor Si en el campo “Solicitante del reembolso”.

Desde el menu de reembolsos de la barra superior, los reembolsos aparecen divididas en dos bloques:

1. Reembolsos: desde aqui podra ver los reembolsos en estado “Borrador” o estado “Enviado
incorrecto” y podra crear nuevos reembolsos.
2. Reembolsos enviados: en esta parte del menu visualizara los reembolsos en estado “Enviado”,

"Pendiente recibir factura”, “Validado” y “Cancelado”.

Ventanilla Unica Digital A | thcrinae [ e | Rearnbolos |
Pagina principal > Reembolsos en curso

Empresas solicitantes

Reembolsos en curso

Nueva cabecera de reembolso

Nombre ¥ NIF Empresa Razén social (NIF Empresa) Contacto principal Estado Reembolso  Fecha de creacion

En primer lugar, se creara la cabecera de la liquidacion donde se informa de la empresa previamente
dada de alta. Debera descargarse el modelo de declaracion jurada que debera ser adjuntada tras ser
cumplimentada y firmada digitalmente en la solicitud de reembolso (enlace para la descarga desde la
propia solicitud).

i
Goom
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\/e ntan”la U nlca D|g|‘ta| A | Liquidaciones ~ Equipos Reembolsos ~
Pagina principal > Alta Cabecera de Reembolso

Alta Cabecera de Reembolso

DATOS DE LA EMPRESAS DECLARACION JURADA

NIF Empresa *

‘ Q Descargar modelo de declaracién

jurada que debera ser adjuntada
tras ser cumplimentada y firmada
digitalmente en la solicitud de
reembolso

ADJUNTAR FICHERO
DECLARACION FIRMADA

Adjuntar un archivo

‘ Elegir archivos |Ningun archivo seleccionado

Pulse en guardar la solicitud para poder continuar con la insercion de las lineas. Le aparecera un aviso
indicandole que debera completar las lineas y enviar el reembolso en un plazo de 24 horas ya que si
no se inhabilitard y debera procesar la solicitud de reembolso de nuevo:

ventanillaunicadigital.microsoftcrmportals.com dice

HAHHE

### ATENCION ###

HEHHH A

Recuerde que dispone de 24 horas para completar las lineas de
reembolso y enviar el reembolso ya que si no quedara inactivo y debera
volver a darlo de alta nuevamente desde el principio.
AR H AR

ar
Goom
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Al guardar, el sistema le llevara al listado de solicitudes de reembolso, pulsa doblemente en la solicitud
creada para continuar.

la solicitud de liquidacion se divide en tres bloques:

1. Datos generales: son los datos de la empresa y contacto asociados a la solicitud de reembolso,

asi como el estado en el que se encuentra el reembolso y la fecha de envio (cuando se
produzca). Son campos no editables por el usuario. Lo Unico que puede hacer en esta seccion
el usuario es adjuntar el modelo de declaracion jurada (si no lo ha hecho previamente).

Los estados de una solicitud de reembolso son los siguientes:

e Borrador: el usuario puede trabajar incluyendo lineas en el reembolso. Dispone de 24
horas desde su fecha de creacion para que sea enviado el mismo, si no se inactivara.

e [Enviado incorrecto: si al producirse el envio de la solicitud de reembolso se produce algun
error. El usuario podra subsanar el error y proceder a su envio nuevamente. Las
solicitudes en este estado no seran procesadas por la Ventanilla Unica.

e [Enviado: cuando el usuario envia el reembolso correctamente.

e Pendiente recibir factura: estado que cambiard el usuario de la Ventanilla Unica cuando
verifique que el reembolso es correcto y que esta a la espera de recibir la factura
asociada al reembolso por parte del solicitante del reembolso.

e Cancelado: si pasados 7 dias desde que el estado de la liquidacion cambio a Pendiente
recibir factura no se recibe la factura del solicitante del reembolso, el estado pasara a
Cancelado y se deshabilitara el reembolso.

e Validado: estado que se modificard cuando la Ventanilla Unica reciba la factura
asociada al reembolso por parte del solicitante del reembolso.

2. Lineas de solicitud de reembolso: debera crear una linea de solicitud de reembolso con la

siguiente informacion:
Informacién del reembolso:

e Familia: seleccionar del desplegable la familia del equipo para el que se quiere hacer la
linea del reembolso.

e Equipo: seleccionar del desplegable el equipo sobre el que desea solicitar el reembolso.

e N° unidades equipos a reembolsar: indicar las unidades del equipo seleccionado para
las que solicita el reembolso.

e Marca comercializada: indicar la marca del equipo.

e NOde serie del equipo: indicar el n° de serie del equipo.

e Ne° factura: indicar el n® de la factura.
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e Fecha factura: indicar la fecha de la factura.

Informacion del vendedor: esta seccion se compondra de cinco campos donde el usuario
debera informar de los siguientes datos del vendedor del equipo para los que se realiza el
reembolso:

e NIF vendedor

e Razébn social

e Direccién

e Teléfono

e Correo electrénico de contacto

Es obligatorio adjuntar la factura de compra del dispositivo para cada linea de solicitud de

reembolso.
& Crear
INFORMACION DEL INFORMACION DEL
REEMBOLSO VENDEDOR
Familia NIF vendedor *
Equipo * Razdn social
Libro electrg
N°® unidades equipos a Direccién

reembolsar *
2
Teléfono
Marca comercializada

Correo electrénico de

N° serie del equipo contacto
* am i -
N° factura *
FV34234
Fecha factura *
1211272018 =

ADJUNTAR FACTURA DE COMPRA DEL DISPOSITIVO

Adjuntar un archivo *
Elegir archives | §iingun archiv..seleccionado
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3. Resumen reembolso: informacion calculada por el sistema segun los datos informados
en las lineas de solicitud de reembolso. Contiene dos campos:
e Total unidades reembolsables

e Total importe a reembolsar

Podra pulsar en el botdn “Actualizar” para recalcular estos campos.

2.2 ENVIO DEL REEMBOLSO

Para enviar la solicitud de reembolso, debera pulsar sobre el boton “Enviar reembolso”.

RESUMEN REEMBOLSO

Total unidades reembolsables

Total importe a reembolsar

Adjuntar un archivo

Mingun archivo selecdonado

Si-al enviar la solicitud de reembolso el sistema detecta alguna anomalia, el estado de la solicitud de
reembolso sera “Enviado incorrecto”; debera abrir la solicitud de liquidacion para revisar dichos errores
(desde el listado reembolsos en curso).

Siel envio de la solicitud de reembolso es correcto, el estado del reembolso cambiara a Enviado, y sera
revisado por la Ventanilla Unica (le informaran de los siguientes pasos via email). Podré visualizarlo
desde el listado de reembolsos enviados.

a0
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