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MANUAL DE USUARIO/OPERADOR
PARA EL REGISTRO DE PRODUCTORES, PROCESADORES,

COMERCIALIZADORES Y RECOLECTORES SILVESTRES ORGANICOS

Antecedentes

La Ley Organica de Sanidad Agropecuaria, publicada en el Registro Oficial Suplemento 27
de 03 de julio de 2017, entre las funciones y atribuciones de la Agencia de Regulacion y
Control Fito y Zoosanitario, en el Art. 13. literal 1), establece la obligatoriedad de “Regular
y controlar el sistema fito y zoosanitario y el registro de personas naturales, juridicas,
agentes economicos, productores de plantas, productos vegetales, animales, mercancias
pecuarias, articulos reglamentados y de insumos agropecuarios, operadores organicos
con fines comerciales y de centros de faenamiento; y la informacion adicional que se
establezcan el reglamento a La Ley”;

Mediante Resolucion Nro. DAJ-201338ec-0201.0099, de 30 de septiembre de 2013,
se expide el Instructivo de la Normativa General para Promover y Regular la produccion
organica-ecologica-bioldgica en el Ecuador; en su Articulo 116 existe la obligatoriedad de
que los operadores organicos se registren ante la Autoridad Nacional Competente (ANC),
la misma que debe emitir un nimero de Registro POA a cada operador registrado.

Este proceso se venia cumpliendo de forma Manual, sin embargo, para mejorar el senvicio
se ha disenado en el Sisterna GUIA, el modulo para el registro de los operadores organicos
en linea como una alternativa gue apoyara a los operadores en la obtencion y actualizacion
de sus certificados POA.

Objetivos
Facilitar y mejorar la calidad del servicio de registro y actualizacion de operadores
organicos a traves del Sistema Gestor Unificado de Informacion Agrocalidad — GUIA.

Describir el proceso de registro de operador organico en el Sistema GUIA en todos sus
modulos.
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Ingrese al Navegador de su eleccion (se recomienda utilizar Google Chrome
version 55.0.2883.87 0 superior).

S © €]

Para ingresar al Sistema GUIA de la Agencia digite:
https://guia.agrocalidad.gob.ec

® |ngrese su Usuario (numero de cédula) y Contrasena
(se define por el usuario al momento del registro),

1. Si no cuenta con usuario debe registrarse en el
icono “Registrese aqui”.

En el ingreso inicial de la informacion, se debe
registrar el lugar o localidad en donde se realiza la
principal actividad productiva o comercial. Actividad
productiva o comercial, es el lugar gue mostrara en el
certificado de operador organico POA.
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2. Se desplegara la siguiente pantalla.

@wico @2 sar iniclo  Aplicaciones registradas

[ ] M PI'DQIEITIES c’m " Inscripcin oe
visunallelectronica do Operadoros

®  Datos oparador

() O notificaciones 0 nofificaciones

wly
¥

Mis facturas y saldos Movilizachén de
Porcinos

v 0 nptifcaciones F. ™ 0 notificacionos
A ne |
W

3.

ral menu “Datos del operador” vy seleccionar la opcion “Actualizar mis datos”,

iﬁ”nicio ®P-wdfi <])sair " Iniclo ' Mis datos

®m Mis Programas Actualizar mis datos

®. Datos operador
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3.1. Clic en la opcion "Inicio"

3.2. En la seccion derecha de la pantalla, clic en la opcion "Datos operador"

3.3. En la parte central, escoja la opcion Actualizar mis datos

Iniciac Miz datos

3.4. £n la seccion derecha, se despliega el formulario de la informacion general
del Operador, en la parte inicial dar clic en el boton Modificar.

Datos del Operador

& Modficar | (=]

3.5. En la seccion Informacidn operador clegir el tipo de operador, segdn las
siguientes definiciones:

3.5.1. Operador individual: Persona natural o juridica gue produce,
procesa o comercializa productos organicos en uno o varios sitios y cuenta
con una certificacion organica.

S DT Ray o eoSTeo S Froeuerons PROCTsoen, contm. 2300
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3.5.2. Operador Grupal: Grupo de personas con personeria juridica,
que produce, procesa o comercializa productos organicos de manera
grupal, cuenta con una certificacion organica y NO tiene establecido un
Sistema Interno de Control (SIC).

3.5.3. Operador Grupal - SIC: Grupo de personas con personeria
juridica, que produce, procesa 0 comercializa productos organicos de
manera grupal, cuenta con una certificacion organica y tiene establecido
un Sistema Interno de Control (SIC).

Provincia | Sucumbios Cantén | Gonzalo Pizarro v | Parroquia | L
Direccién |EL PARAISO
Teléfonos (00) 000-0000 Secundario |
slular | (09) 9197-8428 | [secundario |
| Fax|Secundario

[Codigo Madera
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3.6. En la parte inicial del formulario dar clic en el boton Actualizar.
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INSCRIPCION DE OPERADORES

1. Este modulo es empleado para crear operaciones de Registro de Operador
para las diferentes areas de la Institucion, el mismo gue permitira registrar las
operaciones organicas de: “Productor”, “Comercializador”, “Procesador”
y “Recolector Silvestre” para el area de Inocuidad de los Alimentos.

Este modulo esta activo para todos los operadores.

En la pantalla se desplegara los modulos que tiene habilitados, dé doble clic a
“Inscripcion de Operadores” para abrir el médulo.

ﬁ bk | ? Ayuda

m Ms Programas

®  Dalos operador

* - 0 npERcassoren

Mes tacturas y saldos

- 0 notficacsones
4
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Al ingresar al modulo, se desplegara en la izquierda de la pantalla el listado de
modulos:

Administracion de
sitios y Areas

e  Administracion de sitios vy areas

e  Operaciones > | [Opesadcnes
® Declarar prOdUCTO Declarar producto
J Representante técnico
Representante
o Declarar proveedores técnico
*  Administrar documentos S5 s
o Cargar anexos requeridos Provescores
e  Cargar informacion adicional - Administrar

documentos

o Registrar rendimiento

> Cargar anexos
regqueridos

Cargar mformacién
adicional

Registrar
rendimiento

Inicie el registro por el modulo “Administracion de sitios y areas”, en donde se ha
generado automaticamente un sitio gue 1o podra modificar.

ArraEtI acUi LT pura reviatio

1S




3 AGROCALIDAD ‘ecuador
\QJ S, (@ ESCADAD

Dependiendo del alcance al que esté aplicando, usted debera pasar por los
siguientes modulos, exactamente en el orden como se indica a continuacion:

Alcance/Qpera Administracion do sitios y Modules
clén areas
Producior | Crear Crear @l d&rea do | Operaciones Decigrar producie | Registrar Adminigirar Cargar anexos
sitio “Unidad productiva” rand|m|anto documantos requerides
Recolecior —p| Crear Crear el drea de "Area | Dperaciones Declarar producio | Regisirar Administirar Cargar anexos
| silvosire sitio go recoloccidn” randimianto dacumantod requerides
Procesador — | Crear Crear el area de "Sitio | Opersciones Declarar Dedlarar Adminisirar Cargar anexos
|_sitio g procosamiento” proveodores producto documenios regueridos
Comercializador | | Crear Crear ol drea do | Oparaciones Declarar Administrar Cargar anaxos
S0 “Domicilio tributario” proveedores documentos requeridos

Con este procedimiento de registro, cada operacion queda ligada a su area 'y
sitio, por lo que se debera poner especial atencion en el ingreso de la informacion
ya que despues no podra modificarla, a excepcion de la adicion de areas.

Despues de la fase cargar anexos requeridos todas las operaciones van a
revision documental por parte de la Direccion de Organicos.

Si un operador organico cuenta con una certificacion para varios alcances
debera:

a. Iniciar con el registro en el Sistema GUIA, con el alcance de productor,
procesador o comercializador segun el caso.
Finalizar su registro el cual pasara a revision de un analista de la Agencia.

c. Una vez aprobado el primer alcance, continuar con el registro del siguiente
alcance; v,

d. Asi sucesivamente hasta completar con todos sus alcances,

i (w)
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A continuacion, se presentara como registrar la informacion en los diferentes
modulos, segun las fases que debe seguir el operador para su respectivo
alcance:

1. ADMINISTRACION DE SITIOS Y AREAS
2. OPERACIONES

3. DECLARAR PRODUCTO

4, REGISTRAR RENDIMIENTO

5. DECLARAR PROVFEDOR

6. ADMINISTRAR DOCUMENTOS

7. CARGAR ANEXOS REQUERIDOS



AGROCALIDAD ecuador
nﬁ AGENCIA DE REGULACION Y ' ES CAL' DAD
3 CONTROL FITO Y ZOOSANITARIO ’//—.

ADMINISTRACION DE SITIOS Y AREAS

Esta opcion le permite crear un nuevo sitio (finca/hacienda/predio) y varios tipos
de areas (alcance), debera realizar los siguientes pasos:

1. Valide que al seleccionar el modulo de
"Inscripcion de operadores" y dar doble - Administracién de
clic, se despliegue dentro del menu la opcion Sitios y Sress
"Administracion de sitios y areas".

2. Redlice la creacion de un nuevo Sitio y uno o varios tipos
de areas, para ello se debe realizar el siguiente proceso:

=

Para el caso de registros grupales, cada
sitio sera creado para cada miembro
certificado en la lista integrada del
certificado emitido bajo normativanacional.

e Seleccione el boton Nuevo, en el panel derecho se mostrara el formulario del
Nuevo sitio operador.

e | lene la informacion de la subseccion Informacion del sitio.

“Nuevo sitio operador

Sigulents >>

Nombre del sitio ©| Haconds ‘Superficie total(m2) £ 1254 56

Direceldn £ Santa Rosa ‘Referenclas £ Sector £/ inca frante o
Telsfono Ej: (02) 456-9857
m Elija &n &l mapa m Elija en & mapa Zonn Elija 2n @l mapa
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Nombre del sitio: Cologue el nombre del Sitio, Finca, Hacienda en donde
desarrolla sus actividades comerciales. Recuerde que dentro del Sitio va a crear
una o varias areas de operacion. Ejemplo: Hacienda “San Josg”

Superficie total (m2): Colocar el area total en donde se registraran las areas
de produccion, procesamiento y comercializacion, si éstas se desarrollan en
la misma ubicacion geogréfica. Si las operaciones se desarrollan en sitios
geograficamente separados se deben crear otros sitios.

e N la subseccion Ubicacion, margue la ubicacion en el mapa, para indicar
las coordenadas del sitio. Tambien puede ingresar las coordenadas descritas
en la escritura de su sitio 0 tomadas por un GPS.

~ Tengo problemas para localizar mi sitio en el mapa.

e Seleccione la pestana siguiente.
e £n la siguiente seccion usted creara el area correspondiente a cada tipo de
area (Productor, Recolector silvestre, Procesador o Comercializador).

Para el alcance de Productor agricola organico y recolector silvestre, se debera
crear diferentes areas, dependiendo del “Estatus de la certificacion” de 10s
predios o parcelas que le han otorgado el Organismo Certificado y que se
encuentran detalladas en la lista integrada del certificado organico:

- Crear un area de un predio/parcela certificado como “Organico”,

R DT SRa o eoSTeo S Fronuerons PROCTsoene ot 2x00cs
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- Crear un area de un predio/parcela certificado como “Transicion 3”
- Crear un area de un predio/parcela certificado como “Transicion 2”
- Crear un area de un predio/parcela certificado como “Iransicion 1%

Tipo de reas | Unidad productive N _’]I Nombre del &rea|Unidad Prod| San José

Superficie (Ha) -'*

e Unidad Productiva: para operaciones de Productor organico.

e Area de Recoleccidn: para operaciones de Recolector silvestre organico.
e Domicilio Tributario: para operaciones de Comercializador organico.

e Sitio de Procesamiento: para operaciones de Procesador organico.
Ademas, debe llenar los campos:

e Nombre de area: coloque el nombre de la Unidad productiva, el érea de
recoleccion, el Domicilio tributario o el Sitio de procesamiento.

e Superficie: Cologue la superficie que comprende la ubicacion del area en
hectareas. Se debe colocar la superficie total del area ya que ésta no representa
el area certificada.

Tipo de areas | Unidad productiva +| Nombre del area|Unidad Prod| San José |
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Presione el boton Agregar areas, de esta manera se agrega en la subseccion
Areas agregadas la informacion ingresada anteriormente.

-—‘_- -
|=| 'Guardar sitio

Presione el boton Guardar Sitio.

NOTA: Recuerde que dentro del Sitio puede crear una o varias areas de
operacion segun su requerimiento.

S TR ga eoSTeo S Froeuerons PROCTsoens, ot 2300
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OPERACIONES

Esta opcion permitira al administrador crear una operacion por cada uno de los
tipos de areas gue se han registrado en un sitio.

Para la creacion de una operacion para Operadores Organico, se debe realizar
el siguiente proceso:

& | Operaciones

1. Ingrese a opcion "Operaciones”.

2. Seleccione boton Nuevo. ':II}:'

3. Enla seccion lateral derecha (Nueva operacion) se presentara un formulario,
lene toda la informacion de la operacion.

Nueva operacién

" Agrogar operacidn

4. En |la subseccion Registro de Operador, llene 10s siguientes campos:

e Area Tematica: Seleccione el ftem Inocuidad de alimentos.

e Sitio: Seleccione el sitio al que desea anclar la operacion gue esta creando.
Ej: Hacienda "San José".

* Operacion: Seleccione el ftem Productor, Recolector silvestre,
Comercializador o Procesador.

i (w)
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Dependiendo del alcance se le activara el tipo de area a seleccionar como se
indica a continuacion:

e Unidad productiva

e Area de recoleccion

e Sitio de procesamiento
e Domicilio tributario

! F
= AJJFPI':]FI" Operacion

Area temética  Inocuidad de los alimentos
Sitio| Oficina Central

SR

LN 13

1 Agregar operacion

S TRy gag reoSTeo S Froeuerons PROCTsoene, ot 2300
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Registro de Operador

humlu[ Inocuidad de los alimentos

!' Agregar operacion

Registro de Operador

Area temitica | Inocuidad de los alimentos
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6. Presione el boton Enviar solicitud, para gue se envien las operaciones a la
siguiente fase.

Operaciones agregadas
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DECLARAR PRODUCTO

Esta opcion permite al operador declarar el o los productos necesarios para su
operacion de acuerdo a su necesidad. El usuario al ingresar al sistema GUIA
debe validar que se muestre el médulo "Inscripcion de Operadores" v a su
vez en el mend principal la opcion "Declarar Producto'.

Realice la declaracion del producto de la siguiente manera:
1. Seleccione la opcion "Declarar producto".

Declarar producto

2. En la parte central, escoja la operaciéon para la cual se va a declarar el
producto.

3. Enla seccion derecha se despliega un formulario para registrar los productos,
valide que existan los siguientes campos v llene de la siguiente manera:

Tipo de Producte:| Productos Agricolas Organicos v]
‘Subtipo de Producto: | Hortalzas v]
iSO 4 0 VAo Frodcts
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* Para la seleccion de “Tipo de producto” se elegira: Productos Agricolas
Organicos, algas organicas, productos acuicolas organicos, hongos organicos,
recoleccion silvestre y productos procesados organicos.

Los “productos agricolas organicos” se deben declarar en las operaciones de
“Productor” o de “Recolector silvestre’, y los “Productos procesados organicos”
se deben declarar en una operacion de “Procesador”.

Seleccionar los productos del catalogo de acuerdo
con la informacion que se encuentra detallada en
el certificado organico bajo normativa nacional. Si
No encuentra sus productos en el catalogo puede
solicitar la creacion de estos al correo electronico:
atencionalusuario@agrocalidad.gob.ec o)
llamar al teléfono: 1800 24 76 00 - (02) 38 28 860
a la Direccion de Organicos ext.1032.

4. Haga clic en el boton Agregar producto.

5. Valide que se anada el producto en la seccion Productos agregados.

O Mo oo, oo
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6. Haga clic en el boton Enviar Solicitud.
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REGISTRAR RENDIMIENTO

Esta opcion permite al operador registrar el rendimiento producido en cada uno
de los productos declarados enlas operaciones de “Productor” y “Recolector
silvestre”.

Sies un registro grupal, en este moédulo se ingresara el nombre del miembro o
socio, el nimero de cédula, v el codigo MAG si se trata del rubro BANANO.,

Realice el Registro de rendimiento de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion "Registrar Rendimiento”.

rendimiento

2. Enla parte central, escoja la operacion para la cual va a declarar el rendimiento.
Las operaciones nuevas estaran resaltadas de color rojo, las operaciones
aprobadas también se listaran en esta fase de color plomo ya que desde esta
fase deberan iniciar una actualizacion siasi es requerido: actualizar el rendimiento,
actualizar "Agencia", actualizar documentacion.

R DT SRa o reoSTeo S Froeuerons PROCTsoenes, ot 2300
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3. Enla seccion derecha se despliega un formulario para registrar el rendimiento
de los productos.

4. Para el caso de 10s registros grupales se debe registrar el rendimiento y area
de acuerdo con la lista integrada del certificado organico.

En Superficie (ha), ingrese el area reportada en la lista integrada del certificado
organico entregado bajo normativa nacional, en unidad de hectareas. Recuerde
gue la suma de la superficie de cada producto debe ser menor o igual a la
superficie del area total declarada.

En Rendimiento, ingrese la informacion declarada correspondiente a la lista
integrada del certificado organico entregado bajo normativa nacional, en las
siguientes unidades de medida:

- Toneladas/ano: para cultivos, huevos, camarones y came.
- Kilogramos/ano: para miel.
- Litros/ano: para bebidas.

- NUumero de unidades/ano: Para animales, colmenas vy pilones.

5. Haga clic en el boton Enviar Rendimiento.

o s Svesmesonmibonl | 1)
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DECLARAR PROVEEDOR

Esta opcion permite al operador declarar sus proveedores. El usuario al
ingresar al sistema GUIA debe validar gue se muestre el médulo "Inscripcion
de Operadores" y a su vez en el menu principal la opcion "Declarar
Proveedores".

Realice la declaracion de proveedores de la siguiente manera:
1. Seleccione la opcion "Declarar proveedor".

2. En la parte central, escoja la operacidon para la cual va a declarar los
proveedores. Las operaciones nuevas estaran resaltadas de color rojo, las
operaciones aprobadas también se listaran en esta fase de color plomo ya que
desde esta fase deberan iniciar una actualizacion si asi es requerido.

3. Enlaseccionderecha se despliega unformulario pararegistrar los proveedores,
el ingreso de informacion se realiza de dos formas:

3.1. Para declarar proveedores Nacionales, se debe llenar la informacion
que aparece en la primera pantalla, sin dar clic en el check Importador,
llene los siguientes campos:

e CC/RUC Proveedor: ingrese el Numero de Cédula de Ciudadania
CC o Registro Unico de Contribuyente RUC del proveedor, el cual

D e



-y AGROCALIDAD ‘ecuador
\QJ S, (@ ESCADAD

debe estar registrado con su certificado POA virtual en el Sistema Guia.,
Adicionalmente, los proveedores reportados deben constar en el “Plan de
Manejo Organico” aprobado por el Organismo Certificador.

e Tipo de producto: segun los productos registrados gue tenga el
proveedor ingresado, se desplegaran los Tipos de productos disponibles.
e Subtipo de producto: segun el Tipo de producto seleccionado en el
campo anterior y segun los productos registrados que tenga el proveedor
iIngresado, se desplegaran los Subtipos de productos disponibles.

e Producto: Se desplegaran los productos de los proveedores que
Usted se encuentra registrando, los productos que seleccione de 10s
proveedores, deben constar en el “Plan de Manejo Organico” aprobado
por el Organismo Certificador,

4.1. Para declarar proveedores Importacion, se debe dar clic en el
check Importador llene los siguientes campos:

e Nombre Proveedor: ingrese el nombre del proveedor, el cual no debe
estar registrado como operador organico en la Agencia de Regulacion y
Control Fito y Zoosanitario ya que es un operador extranjero.

e [ipo de producto: se desplegaran los Tipos de productos disponibles.

e Subtipo de producto: segun el Tipo de producto seleccionado en el
campo anterior se desplegaran los Subtipos de productos disponibles.

e Producto: Segun los campos anteriores, se desplegaran los productos
disponibles.

e Estatus: escoger el estatus del producto

e Pajs: elegir el pais de procedencia.

i (w)
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4. | uego de ingresar cada proveedor con su producto, debe dar clic en el boton
Agregar proveedor. Pucde agregar tantos proveedores y productos desee.

5. Cada producto agregado se listara en la seccion Productos declarados.

6. Haga clic en el boton Guardar proveedores.

S DT Ra o eoSTeo S Fronuerons PROCTsoene ot 2300
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ADMINISTRAR DOCUMENTOS

La administracion de documentos es un proceso donde se carga cada tipo
de documento necesario para enviar en la fase de Cargar anexos de cada
operacion, que luego seran revisados por los tecnicos en la Revision documental
de las operaciones.

Usted debe registrar los siguientes documentos para operaciones de Productor,
Recolector silvestre, Comercializador, Procesador Organico:

A. Certificado Organico vigente emitido por el Organismo Certificador vy la lista
integrada o lista de productores.

B. Plan de manejo organico vigente y aprobado por el organismo de certificacion.,

C. Ultimo informe de inspeccion de la/s unidad/es de produccion emitido por el
organismo de certificacion.

D. Declaracion de etiguetas.

LGcEminio
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Realice el ingreso de cada uno de los documentos y certificados para despues
cargar en los anexos requeridos, para ello se debe seguir el siguiente proceso:

1. Ingrese a la opcion: "Administrar Documentos".

. Administrar

1
n' documentos

2. Seleccione el boton de Accion "Nuevo".

=

3. En la seccion lateral derecha se presentara el formulario para llenar la
informacion de los documentos.

4. £n la subseccion Detalles del documento debe adjuntar los documentos en
los siguientes campos:

¢ Tipo de documento: Scleccione el tipo de documento que corresponda.

¢ Descripcion: Realice una descripcion de acuerdo con el tipo de documento
escogido.

e Examinar: Escoja el documento a cargar. Clic en boton Subir el Archivo.

e Clic en boton Guardar Formulario.

O Mo oo, oo
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Subir archivo

Para el documento habilitante: “Declaracion de etiquetas” debera descargar el
formulario en formato Word en el boton “Previsualizar modelo de ejemplo”, vy
debera llenar la parte correspondiente, dependiendo de si antes del registro
en linea poseia etiguetas (Formulario 1) 0 no poseia etiquetas (Formulario 2)
establecidas como organico, biologico o ecologico. El cual debe ser descargado
como se indica en la siguiente ilustracion:




@
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Lea esta nota aclaratoria antes de declarar:
1. Si el operador no realiza o es responsable de etiquetas, declare la opcion 1.

2. Si el operador es responsable de las etiquetas del producto, por favor llene la informacion
del Formulario, declare la opcién 2.

3. En cualquiera de los dos casos guarde el documento como PDF y cargue el documento
declarado en la parte de “Administrar documentos-Declaraciéon de etiquetas” dentro del
Sistema GUIA.

1. FORMULARIO DE DECLARACION DE STOCK DE ETIQUETAS

Yo, i, €N calidad de representante legal/delegado de la
empresa/asocnacmn/predlo e con Cl /RUC:
certlflcado con eI Organlsmo de Certlflcauon R B S S oy A AR SY]

reglstrado ante Ia Agencna como operador organico bajo el codlgo POA N2 .
declaro que

1. No realizo etiquetas |:|

Me responsabilizo por la informacidn ingresada y por la veracidad de la misma.

2. FORMULARIO DE DECLARACION DE STOCK DE ETIQUETAS

N e e T T T T en calidad de representante legal/delegado de Ila
empresa/asomauon/predlo con Cl /RUC:
~ certlflcado con eI Orgamsmo de Certlflcaaon e Y
reglstrado ante Ia Agenaa como operador organico bajo el cddigo POA Ne .

declaro que realizaré el uso del nuevo cédigo POA que me sea entregado como resultado deI
registro en el Sistema GUIA en las etiquetas de los productos organicos que soy responsable
una vez que haya culminado con mi stock de etiquetas de acuerdo al siguiente inventario
tengo en stock (inventario) etiquetas pertenecientes a los siguientes productos:

Fecha aproximada de
terminacion de stock de
etiquetas

SrSdocto Cantidad de etiquetas en
N2 stock

Me responsabilizo por la informacidn ingresada y por la veracidad de la misma.

w_lsmo DE PRODUCTORES, PROCESADORES, COMERCIALIZADORES,




AGROCALIDAD ecuador
nﬁ AGENCIA DE REGULACION Y ' ES CAL'DAD
3 CONTROL FITO Y ZOOSANITARIO ’/—.

CARGAR ANEXOS REQUERIDOS

Esta opcion permite ingresar 0 seleccionar todos los documentos que son
requeridos en una operacion.

1. Seleccione la opcion Cargar anexos requeridos. Cargar sivone

requeridos

2. En la parte central, escoja la operacion para la cual se va a cargar los
documentos requeridos.

Inscripcién de Operaderes Cargar anexos

3. Al hacer doble clic sobre la operacion, se cargara en el panel lateral derecho
los documentos mencionados en el punto anterior.

o e Svesmesonamibosl | 1)
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Certificado Organico vigente emitido por la Agencia Certificadora y Ia lista integrada o lista de productores.
| Seleccione una opcién... :

Previsualizar documento

thwmngHUthm
| Seleccione una opcién...

Previsualizar documento

ﬂmmnwmmmmmmmuwnm
| Seleccione una opcidn...

Previsualizar documento

| Seleccione una opeidn... $|

Previsualizar documento

ik

1-

e

Si el operador esta certificado con varias agencias de certificacion debe cargar
los anexos requeridos segun el sitio 0 area a registrar.

4. Por cada documento requerido debe seleccionar un item.

Respaidos legales que demuestren la propiedad del cantro de acopio

| Respaides legales qua demuestren i3 propiedad def centro de acopic !Rmm v

an
Previsualizar documenio

5. Finalmente, presione Cargar documentos adjuntos.

()
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REVISION DEL ESTADO DEL REGISTRO

El diseno del sisterma GUIA permite obtener la trazabilidad de los productores
y productos organicos que se registran en la Agencia de Regulacion y Control
Fito y Zoosanitario. Para que un procesador y comercializador pueda registrarse,
sus proveedores deben estar registrados previamente en el Sistema GUIA. El
operador debe tener al menos un proveedor con un POA virtual aprobado para
solicitar el registro.

Como resultado del proceso de registro, el operador recibira dos tipos de
notificaciones:

Registro aprobado: El certificado digital del Sistema GUIA contiene un codigo QR
de seguridad. Este documento reemplaza al certificado POA fisico que emitia la
Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario manualmente.

El certificado lo puede descargar en el modulo “Operaciones”.

Registro no habilitado: La operacion fue no habilitada por la Agencia, como
resultado de un proceso de suspension o cancelacion del registro POA, o en
su defecto, cuando el operador solicite la desactivacion de una operacion.

Registro subsanado: £l operador que no ingreso la documentacion habilitante
correspondiente o cargo informacion correcta, podra revisar el comentario de
subsanacion en el modulo “Operaciones”. Al final de este manual, Usted podra
revisar al detalle como se realiza el proceso de subsanacion en el Sistema Guia.

Registro en revision documental: £l registro se encuentra en revision del analista
de la Direccion de Organicos. La revision de un registro individual tiene un plazo
de 30 dias calendario vy el registro grupal de 90 dias calendario.

i (%)
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El operador podra revisar en qué estado se encuentra su registro ingresando a
la opcion “Operaciones”,

SR R SR REs S reosTo PermonToms o oores conenc oores
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ESTADO APROBADO

Haga doble clic sobre el registro
en estado Aprobado.

Inmediatamente, en el panel derecho se muestra un formulario con la informacion
de la operacion en estado registrado.

s NESTLE m:. xpﬁm mmm mu-ﬁ- meim

En la seccion “Datos de operacion” se muestra el certificado emitido por el
Organismo Certificador. Haga clic sobre el enlace para ver el certificado

o e Svesmesonmibonl | 1)
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1  GLOSAL GAP MNJA - Estadies Ursdos Derryados de cana de srucsr
2 GLO3ALGAP N/A- Estadios Unidos Dervados de cafia de arucar Panels eranuiads Organico
3 NESTLE NiA- Argending Dervades de cafia de azucar Panelz = limén Organico

Se desplegara una nueva ventana del
navegador y se mostrara el certificado
generado.

El certificado cuenta un codigo QR
por motivos de seguridad vy puede ser
descargado de un teléfono o tablet.
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El certificado tiene toda la informacion
generada durante el registro de
operador, un anexo con el detalle de
las areas, productos, organismos de
certificacion, fecha de emision y fecha
de actualizacion.

(@_ PARA EL REGISTRO DE PRODUCTORES, PROCESADORES, COMERCIALIZADORES,
ANICOS
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ESTADO NO HABILITADO:
Haga doble clic sobre el registro en
estado No habilitado o Rechazado.

El registro sera deshabilitado por la
Direccion de Organicos de la Agencia
en el caso de que el operador sea
suspendido o cancelado.

# 96-338456 Pichincha
Procesador en
' DomicilioTributario DRS

Estado: No habilitado

Inmediatamente, en el panel derecho se muestra un formulario con la informacion
de la operacion en estado No habilitado. En la seccion “Resultado de
Inspeccidn” en el campo “Observaciones” ¢l motivo por el cual no se le
habilitd la operacion,
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Solicitud Operador

] £ 100-338227 Pichincha
ESTADO SUBSANACION: Acopiador de Leche Cruda

Haga doble clic en “Operaciones” y se en La Vaquita Lechera
desplegara el comentario por el que fue
subsanado en el panel derecho de la pantalla. Estado: Subsanacion

Aungue en el comentario de subsanacion se solicite cambiar la informacion de
un modulo en especifico, para el proceso de subsanacion se debe pasar por
todos los modulos en el orden detallado a continuacion (no es necesario realizar
cambios en los modulos gue No hay que corregir informacion):

S DTSR ga reoSTeo S Fronuerons PROCTsoene ot 2300
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Alcance/Operacion Modulo de Modulos
inicio para la
subsanacion
Productor —» | Declarar Registrar Administrar Cargar anexos
producto rendimienfo | documentos requeridos
Recolector silvestre |—» | Declarar Registrar Administrar Cargar anexos
producto rendimiento | documentos requeridos
Procesador ~# | Declarar Declarar Administrar Cargar anexos
proveedores producto documentos requeridos
Comercializador —» | Declarar Administrar | Cargar anexos
proveedores documentos | requeridos

Selkitid Operador

Dbssrvadiones Se raquesre cargar la informacion comecta del el 0

Capacidad Instalada: 1000 Unidad de medida: Liro
Nimero de trabaladores: 10 Laboratorlo: Latoatario progie
‘Nimero de proveedores: = Pertunece al MAG: 51

e wries ot sl st 10.00 R R R I w

7 Productos primarios. lmdumieﬂmm ‘lecheouds: 2012483

NOTA: Cuando la operacion se encuentre en esta fase debera revisar una a una
cada opcion por la gue pasa la operacion, segun el mensaje de Subsanacion
se debe corregir la informacion o documentos en la fase que corresponda hasta
la fase final de cargar anexos y sera enviada a revision documental.

()
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ACTUALIZACION DE REGISTRO: £l registro de Operador Organico en el
Sistema GUIA sera de forma indefinida; sin embargo, cada vez que el operador
cambie de informacion a la declarada en el Sistema, debe actualizarla siguiendo
las fases de registro para cada alcance de operador y cargando los documentos
requeridos.

NOTA: Los productos registrados se visualizaran en el modulo “Operaciones’,
en el proceso de subsanacion y actualizacion de registro.

Si requiere anadir productos puede hacerlo
en el modulo “Declarar productos”, por el
contrario, si desea eliminar productos, debera
solicitar la eliminacion al correo  electronico:
atencionalusuario@agrocalidad.gob.ec  ©
lamar al teléfono: 1800 24 76 00 - (02) 38 28 860
a la Direccion de Organicos ext.1032.

€O I oo, oo






iRegistrese en el sistema GUIA en nuestro sitio web!

1300 247600

ATENCION AL CIUDADANO

Direccion: Av. Eloy Alfaro N30-350 y Av. Amazonas. Ed. MAG, piso 9
Teléfono: 593-2 3828 860 e Codigo Postal: 170518 / Quito - Ecuador
www.agrocalidad.gob.ec




