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1 Introduccidén

Permite a los usuarios realizar cualquier tipo de reclamacion a ICEX. La aplicacion web utiliza Clave.

Usted podra presentar una reclamacion en nombre de un tercero, siempre que éste le haya autorizado
previamente. Si existe dicha autorizacion en nuestro sistema, al identificarse con su certificado se le
ofrecera la posibilidad de seleccionar en nombre de quién desea presentar la reclamacion.

1.1

Para acceder a la Oficina Virtual, nos dirigiremos en primer lugar al portal de ICEX a través de nuestro
navegador web mediante la direccion URL: http://www.icex.es

Acceso a la Oficina Virtual — Reclamaciones

- I " Y |
- (: Cgmutiin 0 = AR € SESICN /REG o
[ & b I ' _x Tt - SEDEXTERIOR  RED TERAITORIAL [\1\\CIDE,S,,I3\ REGISTRO @ e
QUIENES SOMOS TODOS NUESTROS NUEVOS EXPORTADORES IMPLANTACION E INVEST IN SPAIN
SERVICIOS EXPORTADORES HABITUALES INVERSION EXTERIOR

ICEX, 40 anos al servicio de las empresas

ceee

DIRECTO A UN PAIS 0 SECTOR

SECTOR pais Elija sector BUSCAR

En la parte inferior de la pagina de inicio del portal encontraremos un menu con acceso directo a la oficina
virtual:

iIC=X

Son productos ICEX:

Servicios

Visitantss internacionalss

lc:x EMark ISenfit!] Officina Virtuzl I

Perfil del Contratante

Videos

Revista El Exportader
Libraria ICEX

Szla de Prensa

Alertas ICEX

Rad de Portales ICEX
Ayudas concedidas por ICEX

Agends

Empleo
Emplac piblize

Empleo internacional

Responsabilidad

Cédige Btice v lucha contra &l
fraude

Transparencia en ICEX
Sostenibilidad

Siguenos

| f 1w |@|inl|@|

También podemos acceder directamente mediante la URL

. https://oficinavirtual.icex.es
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FACTURACION

Facturacion Electrénica

Los proveedores de ICEX

podrén realizar, mediante

el uso de este servicio, el
envio electrénico de facturas asi

como consultar el estado de
tramitacién de las mismas.

Empleo Plblico

Le ofrecemos la
posibilidad de trabajar
con nosotros. Conozcalos

concursos disponibles en la
actualidad.

-_—
[iﬁlﬂ s (CEX

PLANES DE EMPRESA

JUSTIFICACION ~

Bienvenido a la Oficina Virtual del ICEX

Desde esta Oficina Virtual podré utilizar los servicios de Administracion Electronica para realizar diverf  Denuncias
con el ICEX. Para garantizar el correcto funcionamiento de las aplicaciones, es necesario cumplir una se

SERVICIOS

Planes de Empresa

Desde aqui podra solicitar

las ayudas tanto de

primer afio como las
renovaciones, si las contempla el
programa especifico, asi como

consultar el estado de sus
expedientes.

Sidesea presentar
cualquier tipo de

reclamacion a ICEX,

puede hacerlo cumplimentando este
formulario, y sera atendido a la

EMPLEQ PUBLICO ~

Virtual

OTROS TRAMITES ~  CSV
TEETETTS

Accesibilidad

Para utilizar las operaciones que requieren de firma electrénica, deberd estar en posesién de un Certificanowignarvanoo; entreT1os que se encuentra el DN electrénico.

Justificacion de Expedientes

Una vez finalizada la

actividad objeto de

apoyo, y como paso
previo a la liquidacion del
expediente, el perceptor debera

justificar los gastos presentando la
documentacién solicitada.

‘Cadigo Seguro de Verificacion

[53ly  Este servicio permite la
Al ) .,
«Qy verificacién de la
o]
integridad y autenticidad

de documentos electronicos a través
de su codigo seguro de verificacion

s que agilizarén y facilitaran en gran medida su relacion

(+34) 913497 100
Siguenos en (v i ]

MI CARPETA AYUDA

MI CARPETA

Desde el servicio Mi Carpeta, podra
acceder a consultar los expedientes y
notificaciones que ha realizado en la
Oficina Virtual de ICEX

= Mis expedientes

B IL

Al hacer clic en Reclamaciones, nos muestra una ventana con el acceso a la herramienta, en la que explica
brevemente como se puede presentar una reclamacion, o bien, presentarla en nombre de un tercero, la
informacion sobre el cliente de firma digital, los requisitos necesarios para poder utilizar la aplicacion, asf
como podemos contactar con ICEX para solicitar asistencia.

Reclamaciones

Acceso al formulario de reclamaciones

Este formulario de reclamaciones permite a los usuarios rezlizar cualguier tipo de reclamacion a ICEX.

Acceso

Usted podra presentar una reclamacian en nombre de un tercero, siempre gue este le haya autorizado previamente. 5i
existe dicha autorizacian en nuestro sistema, al identificarse con su certificado se le ofrecera la posibilidad de seleccionar en
nombre de quién desea presentar la reclamacién.

Cuando finalice la cumplimentacién del formulario debera firmar la reclamacién con su certificado digital, y se le mostrard
un acuse de recibo.

Para obtener més informacion sobre manuales de usuario, certificados reconocides por la plataforma, requisitos minimos y
documentacion de interés sobre |a aplicacion de Reclamaciones, puede visitar el siguiente enlace (8

Sitiene cualquier duda, péngase en contacto con servicio de Ventana Global (Tfno.: (+34) 913 497 100}, por correo
electrénico escribiendo a informacion@icex.es o mediante este formulario.

Hacemos clic en el enlace Acceso, se muestra una ventana, dénde seleccionaremos la forma de acceder,
Cl@ve. Si necesitamos mas informacion sobre ella, disponemos de un enlace para ello.

Cl@ve, Es un Sistema de Identificacion, Autentificacion y Firma Electrénica para los ciudadanos comun a
todo el Sector Publico Administrativo Estatal, basado en el uso de claves concertadas, conforme a lo
previsto en el articulo 13.2 ¢) de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos
a los servicios publicos y conforme al Reglamento Europeo de Identidad y Firma Electrénica 910/2014.

La principal novedad que incorpora el sistema Cl@ve es la posibilidad de realizar firma electronica mediante
certificados electrénicos centralizados, es decir, certificados electronicos almacenados y custodiados por
la Administracion Publica.

Estos certificados centralizados, o “certificados en la nube” permiten al ciudadano firmar documentos
electronicos desde cualquier dispositivo que tenga conexion a Internet y sin ninguin equipamiento adicional.

Se ofrece un link para darse de alta en el sistema de Cl@ve. Si deseas mas informacion sobre Cl@ve haz
clic en el siguiente enlace: http://clave.gob.es/clave Home/clave/funcionalidad.html

Hacemos clic en Cl@ve
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Reclamaciones

Acceso a Reclamaciones

I. - cl@ve

Acceso mediante Cl@ve

Cl@ve es una plataforma para identificacién, autenticacion y firma electrénica, que los ciudadanos pueden utilizar para
acceder a los servicios pliblicos ofrecidos por las Administraciones Pblicas. Para mayor informacion consulte Cl@ve.

€ |@V [ Darse de altaen Cl@ve

@firma es una plataforma de validacién y firma electrénica, que se pone a disposicién de las Administraciones publicas,

proporcionando servicios para implementar |a autentificacion y firma electranica avanzada. Para mayor informacion
consulte @fAirma.

A continuacién, nos muestra una ventana, en el cual, nos informa que esta accediendo al proveedor
correspondiente:

Redirigiendo al proveedor de identidades...

n\

En el caso que tengamos varios certificados instalados en el equipo, nos muestra un cuadro de didlogo
para poder seleccionar el certificado con él que vamos a acceder.

Seleccionar un certificado
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.esid43,

Asunto Emisar Mimero de serie

APELLIDO1 APELLIDOZ2, NOMBRE MS-Organization-Ac... 3D84BEB9260EDEB248EEEAF4..,

EMPRESA 5.A, AMCERT Certificados... 708BFAFZDFE03FET1CT75ED2..,

Datos del certificado Cancelar
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Posteriormente accedemos a la herramienta con una imagen similar a la que se muestra a continuacion:

Reclamaciones

Seleccidn de acceso

Elusuario con NIF 11111111H, tiene autorizacién para los siguientes registros. Seleccione uno para gestionar su reclamacion:

@ NIF Titular
i

. 11111111H JUANA EMPLEADO EJEMPLO
Usuario delegado =3 Acceder

m CIF Razén Social

. . A36821007 CABOMAR CONGELADOS, SL.
Entidades autorizadas +] Acceder

70884780E OSCARGH,5.A. 43 Acceder

En esta ventana se muestran los siguientes datos:

e Un primer blogue referente al “Usuario delegado”, donde se muestran todas las personas fisicas
o juridicas autorizadas para operar con el certificado digital que hemos seleccionado al acceder,
si los hubiera, incluyendo al mismo titular del certificado, mostrando:

o NIF: NIF de la persona.
o Titular: Nombre de la persona.

e Un segundo bloque referente a las “Entidades autorizadas”, donde se muestran todas las
personas juridicas que han autorizado al certificado utilizado para acceder a la aplicacion a realizar
reclamaciones en su hombre, mostrando:

o CIF: CIF de la empresa.
o Razdn Social: Razén social de la empresa.
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2 Nueva Reclamacién

Para crear una nueva reclamacion, debemos hacer clic sobr
que queremos que sea el autor de la reclamacion.

Reclamaciones

Seleccion de acceso

El usuario con NIF 11111111H, tiene autorizacién para los siguientes regi: i i sur
[ ] NIF Titular
-
11111111H JUANA EMPLEADO EJEMPLO

Usuario delegado

E cIF Razén Social

A36821007 CABOMAR CONGELADOS, SL.

Entidades autorizadas =3 Acceder

70884780E OSCARGH, S.A. DA er

Accedemos al formulario de reclamaciones, con la est a que se muestra a continuac
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Reclamacicnes

Formulario de reclamaciones

DATOS RECLAMACTON
. [Razte Socisl HIF
Interessdo
. Maombr Agwilidon
- = |
Represertante -
| 21318439414 |
Tipo Via * Nombre via*
I Seleccione una opeién ~ } [ |
Notificacién
Numero via* Complemento direccién
Pais* Provincia®
I Selecciona una opcidn v J [ I
Municipio Cédigo postal
Email * Teléfono *
| user@domain.com ‘ @ J [ |

Fax

I )

@ '

Okjatode |3 reclamacidn

Cardctamar "watstoar J000
Furdsmarica
Cardctares rastata 00
Solichta™
Dwpmrtarrmsts 3l gus s irge
Salsccicrs una cpcién

Documentzcisn

[- R

Ejemplo de un usuario que ha accedido con un certificado de
una persona juridica.

Interesado: En este blogue se muestra la informacion del contacto a se va a realizar

la reclamacion.
La informacion que se muestra se distinguira en funcion de si el interesado es una persona fisica
0 una persona juridica.
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o En el caso de una persona fisica, mostrara los campos: Nombre, apellidos, y NIF.
o En el caso de una persona juridica Unicamente mostrara el NIF y la Razén Social.

¢ Representante: Este bloque se mostrara, en el caso de que la persona que ha accedido con su
certificado a la aplicacion va a presentar una reclamacion en su nombre o en nombre de un tercero.

En el caso de que haya sido autorizado por un tercero para efectuar reclamaciones en su nombre,
se mostraran los datos de la persona que realiza la reclamacion (el autorizado).

o Los datos del representante (autorizado) se obtienen del certificado y no se pueden modificar.

¢ Notificacién: En este blogue se incluiran los datos de contacto necesarios para la notificacion de
la reclamacion.

Tipo via: Seleccionamos el tipo de via de la lista desplegable.

Nombre via: Nombre de la via

Numero via: Numero de la via.

Complemento direccién: Afadiremos los datos complementarios de la direccion

Pais: Seleccionamos el pais de la lista desplegable.

Provincia: Dependiendo del pais que hemos seleccionado:
o Sihemos elegido Espana: Seleccionamos la provincia de la lista desplegable.
o Sihemos elegido cualquier otro pais: deberemos escribir la provincia.

o Municipio: Dependiendo del pais que hemos seleccionado:

o &/ hemos elegido Esparia: debemos comenzar a teclear las primeras letras del
municipio y nos mostrara una lista con los municipios y seleccionamos el que
corresponda.

o &/ hemos elegido cualquier otro pais: deberemos escribir el municipio.
o Cddigo postal: Dependiendo del pais que hemos seleccionado:

o Sihemos elegido Esparia: Se valida con las dos primeras cifras del codigo postal
para que coincidan con las de la provincia seleccionada.

o &/ hemos elegido cualquier otro pais: No se realiza una validacion interna, pero
es de caracter obligatorio.

o Email: Debe tener formato de correo electrdnico.
Teléfono: Teléfono de contacto. (Admite el caracter +).
o Fax: Fax de contacto.

o O O O O O

e Objeto de la reclamacién: En este bloque anadiremos la reclamacion en si misma. Esta formado
por los siguientes campos:

o Asunto.

o Fundamentos.

o Solicita.

o Departamento al que se dirige: Seleccionamos, de la lista desplegable, el departamento al
que va dirigido la reclamacion.

e Documentacién: Podemos adjuntar archivos a la reclamacion.

o Documento: Hacemos clic en el boton Examinar y se abrirda un cuadro de dialogo donde
seleccionaremos el documento. Debemos tener en cuenta:

= Eltamano maximo es de 6MB.
= Los archivos tienen que ser los correspondientes a Office, .PDF o imagenes.
= No puede existir 2 archivos con el mismo nombre.

o Descripcién: Incluiremos una pequefa descripcion correspondiente al documento.

Una vez que hemos seleccionado el archivo y hemos afiadido la descripcion, hacemos clic en el
botén Subir.

Pagina 9 de 17



| E: n .
i@i Sommmo e |C X Eiionka Manual de Usuario
= s Reclamaciones

ﬁ Documento
C\fakepath\logo-garrigues.png il Borrar 4 Subir

Documentacion R
Descripcién

Documento de la reclamacion

Cardcteres restantes: 273

Una vez que hemos subido los documentos, nos.muestra un listado con los mismos, como se
muestra en la imagen:

Descripcién Documento Acciones
Documento de la reclamacién logo-garrigues.png x
Descripcién del documento Reclamacién de prueba.docx x

Mostrando los siguientes datos:
o Descripcién: Descripcion del documento.
o Documento: Nombre y extension del documento.

o Acciones: Podemos eliminar el documento que hemos adjuntado a la reclamacion haciendo
clic en “X”, se mostrara una ventana para confirmar que el documento se va a eliminar.

En la parte inferior izquierda, hay un botén Volver, que se mostrara Unicamente si el usuario tenia
autorizacion para operar en nombre de un tercero y quiere modificar el nombre del usuario que realiza la
reclamacion.

Una vez que hemos incluido toda la informacién referente a la reclamacion, hacemos clic en el botén
Tramitar.

En caso de que exista algun error en los datos que hemos introducido, volvera a mostrarnos la misma
ventana y nos informara de los datos que no son correctos, apareciendo dichos datos en color rojo.

Municipio &+

En el caso que estén todos los datos correctos, se crea un borrador de la reclamacion con la informacion
que hemos incluido, y nos muestra una ventana del estilo de la que se muestra a continuacion:
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Reclamaciones

Revision de la reclamacion

Para tramitar su reclamacién, pulse el botén Firmar y Enviar y siga las instrucciones. Si es la primera vez que realiza esta accidn, se descargars un applet de firma digital en su ordenador. EI
proceso puede durar varios minutos, durante los gue no debe pulsar ningidn botén de su navegador.

Si no visualiza correctamente el documento en la pagina del navegador, puede descargarlo pulsando en el siguiente enlace ICEXRE_201701111%9.pdf

@@@‘ G/Z‘f_"}|—+|ﬁ@|l2| FirmarECnmentarin

-— Espai

E ®i=m= (CZXE RECLAMACIONES
IDENTIFICADOR DE SOLICITUD:

TIF Razon social

‘ 70884780E OSCAR GH, S.A. ‘
NIF Nombre
11111111H EMPLEADC EJEMPLQ, JUANA

Apellidos.

EMPLEADO EJEMPLO, JUANA

LUGAR O MEDIO A EFECTOS DE NOTIFICACION

Provincia Tunicipio

Espaiia Madrid Madrid
Direcaion Cadigo postal | Teléfono
Paseo Castellana 278 28004 91789456123

OBJETO DE LA RECLAMACION

A. ASUNTO
Asunto de la reclamacion

En la parte inferior derecha de la ventana hacemos clic en el botén Firmar y enviar

| No se han adjuntado documentos.

‘secyorica mecances Ly s520m e
Céckon 30 o verficactn (G2 BORRADOR

£ Cav pen ma 02 Fara sz, wated pom nrmaT =
Gaven BORRADCR 3

Pagnaioe 2

Y nos muestra una ventana con el listado de los certificados que tenemos instalados en nuestro equipo;
seleccionamos el certificado correspondiente y hacemos clic en el botén Aceptar:

X

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:443,

Asunto Emisar Mimero de serie

APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE MS-Crganization-Ac... 3D84B2BO260EDEB242EEEAFA...

EMPRESA 5.A, AMCERT Certificados... 708BFAFZDFE03FETI1CT7SED2...

Datos del certificado Cancelar

Y nos muestra el resumen de la reclamacion indicando que el proceso ha finalizado y la reclamacion se ha
tramitado correctamente, indicandonos el nimero de registro y de documento que se han generado, asi
como la fecha del registro.

Nos podemos descargar el documento haciendo clic en el enlace que hay para ello.

Pagina 11 de 17



| Espafia
GOBIERNO MINISTERIO »
DEESPANA  DEINDUSTRIA, COMERCIO ' Exportacion
YTURISMO | e Inversiones

Manual de Usuario
Reclamaciones

Reclamaciones

Resumen de la reclamacion

11-01-2017 15:26:23

El proceso ha finalizado. 5u reclamacitn se ha tramitado correctamente, registrandola con Ndmero de registro: RECLAMA/EE/6, Nimero documento: 20170000006 v Fecha de registro:

Si lo desea, introduzea una direccién de correo electrénico, pulse Enviar y le enviaremos el documento de reclamacisn en formato pdfy el acuse de recibo de registro.

Email *

useri@domain.com @

Sinovisualiza correctamente el documento en la pagina del navegador, puede descargarlo pulsando en el siguiente en\Ica ICEXRE_2017011135.pdf I

ERE=REA=]

L) NG |©®[==]-]]| 5 8 |

Firmar : Comentario

% Hay al menos una firma que presenta problemas.

5
Ver archivo en modo de lectura % Panelde finma

IDENTIFICADOR DE SOLICITUD: ICEXRE_2017011135

DATOS DEL INTERESADO

RECLAMACIONES

Ed Foaman ol
T08B4TE0E OSCAR GH. SA.

DATOS DEL REPRESENTANTE

e
11111111H EMPLEADO SJEMPLO, JUANA

Fpeilidoe
EMPLEADO EJEMPLO, JUANA

Adicionalmente, podemos afiadir un correo electrénico para que nos envie una copia de la reclamacion,
para ello, afladimos el e-mail en el cuadro de texto y pulsamos el boton Enviar.

Y recibiremos un correo del estilo:
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Estimado Sr./Sra:

Le informamos que su reclamacion ICEXRE_20160920176 ha sido completada correctamente.
Adjuntamos copia de su reclamacion.

El acuse de recibo generado por Registro para el expediente KZEXRE_20160920176 es la siguiente:

& Anotacion de Registro: RECLAMA/EE/S2
® MNimero de Documento: 20160000136
® Fecha de Entrega: 20-09-2016 16:53:48
® Departamento: DPTO. CAUCE

Sitiene cualguier duda, pongase en contacto con el servicio de Ventana Global de |a Secretaria de
Estado de Comercio Exterior (Tfno.: 900 349 000), por correo electronico escribiendo a

informacionf@icex.es.

Atentamente,
ICEX Espafia Exportacion e Inversiones

ADVERTENCIA LEGAL

Le informamos, como destinstario de este mensaje, que &l comeo electronico v las comunicaciones por medio de Intemet
no permiten asegurar ni garantizar la confidencislidad de ks mensajes transmitidos, asi como tampoco su integridad o su
comecta recepcion, por ko gue &l ICEX no asume responssbilided alguna por tales circunstancias. Sino consintiese en la
utilizacion del comeo electronico o de las comunicaciones via Intemet le rogamos nos ko comunigue y ponga en nuesto

conocimiento de maners inmediata.

Este mensaje va dingido, de manera exclusiva, & su destinatario v contiene informacion confidencial y sujets sl secreto
profesional, cuys divulgecion no esta permitida porls ley. En caso de haber recibido este mensaje por ermor, e rogamos
que, de forma inmediats, nos lo comunique mediante comeo electranico remitido 8 nuestra atencion o a través del
telefono (+34) 81 3496100 y proceda a su eliminacion, asi como a la de cualquier documento adjunto al misma.
Asimizmo, ke comunicamos que la distribucidn, copia o utiizacidn de este mensaje, o de cuslquier documents adjunto al

mismo, cuskyuiers que fuers su finalidad, estdn prohibidas porla ley.

Le recordamos que puede consultar nuestraPolitica de Privacidad y que podra darse de bajs de nuestros comeos

electronicos dirgiendose a ICEX s traveés de nuestro comeo electronico o nuestra direccion postal.

© Espafia Exportacion e Inversiones(ICEX) - P* de la Castellana 278 - 28046 Madrid, Espafia - 900 349 000

UNIGH EUROPER portal de la

mrommer ek i
&~ transparencia

UnA MAKNERA DE HACER EURDPA

comercio.es
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38 Consulta de las reclamaciones a través de Mi Carpeta

También podemos llevar un control del estado de nuestras facturas y recibos a través del servicio M/
Carpeta que se ofrece dentro de la oficina virtual. Son visibles los expedientes que hayamos realizado a
través de la oficina virtual desde que se implanté el Registro General Interoperable (abril de 2019).

Al hacer clic en Mi Carpeta, nos muestra una ventana con el acceso a la herramienta, en la que explica
brevemente para que sirve, los requisitos necesarios para poder utilizar la aplicacion, asi como podemos
contactar con ICEX para solicitar asistencia.

FACTURACION PLANES DE EMPRESA JUSTIFICACION ~ EMPLEQ PUBLICO ~ OTROS TRAMITES ~ Csv MI CARPETA AYUDA

Mi Carpeta

Informacion de acceso

A través de este servicio podré consultar todos los expedientes realizados en la Oficina Virtual de ICEX desde la
implantacién del Registro General Interoperable

Acceso a Mis Expedientes

Para obtener més informacién sobre manuales de usuario, certificados reconocidos por la plataforma, requisitos minimos y
documentacicn de interés sobre Ia aplicacion de Mis expedientes, puede visitar el siguiente enlace

Si tiene cualquier duda, péngase en contacto con servicio de Ventana Global de la Secretaria de Estado de Comercio
Exterior (Tfno.: 900 349 000), por correo electrénico escribiendo a informacion@icex es o mediante este formulario.

Hacemos clic en el enlace Acceso a Mis Expedientes, se muestra una ventana, donde seleccionaremos
la forma de acceder, Cl@ve. Si necesitamos mas informacion sobre ella, disponemos de un enlace para
ello.

Cl@ve, Es un Sistema de Identificacion, Autentificacion y Firma Electrénica para los ciudadanos comun a
todo el Sector Publico Administrativo Estatal, basado en el uso de claves concertadas, conforme a lo
previsto en el articulo 13.2 ¢) de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos
a los servicios publicos y conforme al Reglamento Europeo de Identidad y Firma Electrénica 910/2014.

La principal novedad que incorpora el sistema Cl@ve es la posibilidad de realizar firma electronica mediante
certificados electronicos centralizados, es decir, certificados electronicos almacenados y custodiados por
la Administracién Publica.

Estos certificados centralizados, o “certificados en la nube” permiten al ciudadano firmar documentos
electrénicos desde cualquier dispositivo que tenga conexion a Internet y sin ningun equipamiento adicional.

Se ofrece un link para darse de alta en el sistema de Cl@ve.
Hacemos clic en Cl@ve

Mi Carpeta

cl(@ve

Acceso mediante Cl@ve

Cl@ve es una plataforma para identificacion, autenticacién y firma electrénica, que los ciudadanos pueden utilizar para
acceder alos servicios publicos ofrecidos por las Administraciones Publicas. Para mayor informacién consulte Cl@ve.

C I@v [Sll Darse de alta en Cl@ve

A continuacion, nos muestra una ventana, en el cual, nos informa que esta accediendo al proveedor
correspondiente:
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Redirigiendo al proveedor de identidades...

7N

En el caso que tengamos varios certificados instalados en el equipo, nos muestra un cuadro de didlogo
para poder seleccionar el certificado con él que vamos a acceder.

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:443.

Asunto Emisor Mimero de serie

AFELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE ~ MS-Organization-Ac... 3D84B8B9260ECEB248EEEAF4...

EMPRESA S.A, AMCERT Certificados... 708BFAFZDFB0SFET1CI7SEDZ...

Datos del certificado Aceptar Cancelar

Posteriormente accedemos a la herramienta con una imagen similar a la que se muestra a continuacion:

Mi Carpeta

Mis expedientes

N® Registro Cadigo expediente Fecha
@ TODOS 5 o e

@ Facturacién Electrénica [

Maostrar| 15 $ registros

o Justificaciones @ Datos Documentos Reclamaciones @

0 Emples publico [ N° Registro Fecha Estado
REGAGEZ22e00000420%95% 31/05/2022 16:03 TRAMITADC
@ 2] Cédigo expediente
ICEXRE_202205313589
@ 0
Descripcién

Asunto de |2 reclamacidn: Este es el asunto de |z reclamacian

En esta ventana se muestran los siguientes datos:

e Enla parte de la izquierda, disponemos de un menu con las diferentes aplicaciones que recoge la
oficina virtual. En nuestro caso, debemos acceder a Facturacion Electronica para consultar tanto
las facturas, las facturas rectificativas, como los recibos. También quedan reflejados las
modificaciones que hayamos realizado en los datos del acreedor.

e En la parte de la derecha, disponemos de un buscador, para buscar nuestros expedientes
atendiendo a diferentes campos. Por defecto, nos muestra los dltimos 15 registros (apuntes) que
hayamos realizado ordenados de forma descendente por fecha.

Cada registro esta compuesto por 2 pestanas:
o Datos: Nos muestra la siguiente informacion:
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o N° Registro: Es el nimero que se genera automaticamente desde el Registro General

Interoperable.

o Descripcién: Indica el motivo del registro de la reclamacion.
o Fecha: En la que se cred la modificacién, creacion de la factura o recibo.
o Estado: Indica el estado en el que se encuentra el registro.

o Documentos: Nos muestra un listado con los documentos asociados al registro, pudiendo

descargarlos.

Dratos Documentas

Justificante_00002357 122000000049 pdf
ICEXFE_ACR_1580137405378_CSV pdf

JUSTIFICANTE & Descargar

Csv

Facturacién Electrdnica @

2, Descargar

o Justificante: Es el justificante que genera el Registro General Interoperable.

® % ] ™~
il e SERVICICS hll
s COMUNES 9 SR
3
z
_g L
s
£ RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO
E
§ Oficina: Oficina Registro Central leex Preproduccion - 00002387 1
g Fecha y hora de registro en 270172020 18:04:00 (Horarie peninsular)
3 Fecha presentacion: 270172020 18:04:08 (Horarie peninsular)
% MNimero de registre: 20002337 122000000042
E Tipo de docurnentacion fisica: Documentacion adjunta digitalizada
E Enviado por SIR: No
1
§ Interesado
= MIF: 000000007 Mombre: Empresapruebas Oficina Virtua Empresa pruebas
8 Oficinaiyriia
g Pais: Espara Municipio: Madrid
; Provineia: Madrid Direccidn Pasen CASTELLANA 273
g Codigo Postal 23020 Teléfono? 213420002
g  Canal Notif: Direccion posta Copen, email@prueba.com
E Observadiones
=
B
#  Representante
B - -
‘E:" MIF: 000000007 Mombre: SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPANCL ESPANOL

o G8V: Es el documento que se genera desde el aplicativo de Facturacion Electronica con los
datos incluidos, estos dependeran de la gestion realizada.
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FACTURACION ELECTROMICA
MODIFICACION DATOS ACREEDOR

[#= =— iC=X

IDENTIFICADOR DEL TRAMITE: WCEXFE_ACR 1560157405578
DESTINATARIY:  ICEX Espafla Expoitaciin o Irmibeims

DATOS DE ACREEDOR

A DATOE FERSOMALES
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4 Contacto de dudas y consultas

Para cualquier duda o consulta, contactar con el Servicio de Ventana Global de la Secretaria de Estado
de Comercio Exterior, a través de:

Teléfono 918 497 100

Horario:

- De lunes a jueves: 9:00h a 17:00n
- Viernes: 9:00h a 15:00h

- Julio y agosto: 9:00h a 15:00h

Correo electrénico | informacion@icex.es

Formulario Puedes rellenarlo haciendo clic en el siguiente enlace Formulario
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