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1 Introduccion
Esta aplicacion permite consultar expedientes de diferentes aplicaciones de Oficina Virtual de ICEX.

2 Acceso a la Oficina Virtual/ Mis Expedientes

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

[B=E ic=x=- uz=23 Bl oo wommon (Seomcmona) @)

IMPLANTACION E INVERSION EXTERIOR INVEST IN SPAIN

QUIENES SOMOS TODOS NUESTROS SERVICIOS

PABELLON ESPANA

ITB - International Tourism
Feria de tecnologia turistica 3

Berlin
5 al 7 de marzo de 2024

Confia en tu idea, confia en ICEX

SERVICIOS DESTACADOS AGENDA -
e | Enero | més>>

Programa ICEX NEXT Noviembre | Diciembre | Enero

ICEX Brexit 01/10/2024 al 01/10/2024 ‘wonoce foc e it
SIGUENOS

S (A D6 @

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

- -
' ‘ X Servicios Empleo Responsabilidad Siguenos
-_—
Son producios IGBG Vis ermacio ternational visitors Cédigo ético y kucha contra el fraude fIXIOlin @]

Empleo piblico

1 1ICZX|ceco

También podemos acceder directamente mediante la URL: https://oficinavirtual.icex.es/oficinavirtual/
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Bienvenido a la Oficina Virtual del ICEX

Desde esta Oficina Virtual podra utilizar los servicios de Administracién Electrénica para realizar diversos trdmites administrativos que agilizardn y facilitaran en gran medida su relacién
conel ICEX. Para garantizar el correcto funcionamiento de las aplicaciones, es necesario cumplir una serie de Requisitos Técnicos.

Para utilizar las operaciones que requieren de firma electronica, debera estar en posesion de un Certificado Digital valido, entre los que se encuentra el DNI electrénico.

SERVICIOS MI CARPETA

Desde el servicio Mi Carpeta, podri
acceder a consultar los expedientes v
notificaciones que ha realizadoen la
Oficina Virtual de ICEX.

Facturacién Electranica Planes de Empresa Justificacion de Expedientes

Los proveedores de ICEX
podran realizar, mediante
el uso de este servicio, el

envio electrdnico de facturas asi
como consultar el estado de
tramitacién de las mismas.

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

Una vez finalizada la
actividad objeto de
apoyo, ¥ oMo paso

previo a la liquidacién del
expediente, el perceptor debera
justificar los gastos presentando la

* Mis expedientes

expedientes. documentacion solicitada.

Al hacer click en Mi Carpeta, nos muestra una ventana con el acceso a la herramienta, en la que explica brevemente
como se puede presentar una sugerencia de Accesibilidad para el portal ICEX

Hacemos clic en el enlace Acceso a mis Expedientes para acceder al formulario, tal como se muestra en la
siguiente imagen:

CION  PLANESDEEMPRESA  JUSTIFICACION  EMPLEOPUBLICO  OTROSTRAMITES ¥ €SV MICARPETA  AYUDA

Mi Carpeta

Informacion de acceso

A través de este servicio podra consultar todos los expedientes realizados en la Oficina Virtual de ICEX desde la

implantacion del Registro General Interoperable.

l 0 Acceso a Mis Expedientes |

Para obtener mas informacién sobre manuales de usuario, certificados reconocidos por |a plataforma, requisitos minimos y
documentacién de interés sobre |a aplicacién de Mis expedientes, puede visitar el siguiente enlace

Si tiene cualquier duda, péngase en contacto con servicio de Ventana Global (Tfno.: (+34) 913 497 100), por correo
ex.es 0o mediante este formulario.

electrénico escribiendo a informacior

Hacemos clic en el enlace Acceso mediante Cl@ve para acceder al formulario, tal como se muestra en la siguiente
imagen:
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Mi Carpeta

c '@V [=}] Darse de alta en Cl@ve

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

A continuacion, nos muestra una ventana, en el cual, nos informa que esta accediendo al proveedor

correspondiente:

Redirigiendo al prm'e:rlor de identidades...

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

Sebesoians un certificads pars sutenticar u adentdsd én sa-pasarels-ident clivegab.eddl

Asunto Emisor Mimero de senie

APELLIDON APELLIDOZ, HOMBRE  MS-Organization-Ac..  3DE4BEES2G0EDER24EEEEARA...

EMPREDA S8, ANCERT Certificados..  TOBERAFIDFBOSFETICITSEDE.

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

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

Mi Carpeta
Mis expedientes

N® Registro Cédigo expediente Fecha

[ 3
«Q

Facturacién Electrénica [

Planes de Empresa (@ Mo se han encontrado registros.
Justificaciones [

Empleo piblico [

Reclamaciones [

Next @

Q0000

En esta ventana podremos acceder a mis expedientes de diferentes aplicaciones, Next, reclamaciones, planes de
empresa, etc. También se puede filtrar por N.° Registro, Codigo Expediente, Fecha, y realizar una busqueda
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3 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

(+34) 913 497 100

Correo electrénico

informacion@icex.es

Formulario

Puedes encontrarlo en la pagina web de inicio de Mis Expedientes
https://oficinavirtual.icex.es/micarpeta/
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