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REGISTRO DE OPERADOR DE CENTROS DE ACOPIO DE LECHE CRUDA 
Y MEDIOS DE TRANSPORTE – MANUAL TÉCNICO

Para ingresar al Sistema GUIA debemos abrir el “Navegador” de nuestra elección, 
de preferencia Chrome. Se recomienda utilizar chrome Versión 55.0.2883.87 o 
superior.

1. Ingresar en la barra de direcciones: guia.agrocalidad.gob.ec

2. Para ingresar al SISTEMA GUIA se debe ingresar con los datos de acceso.
- Ingresar Usuario: El usuario es el número de cédula  
- Ingresar Contraseña: La contraseña es definida por el usuario al momento del 
registro
- Click en el botón “Ingresar”
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REVISIÓN FORMULARIOS
Este módulo es utilizado por los técnicos de AGROCALIDAD para realizar revisión 
documental e inspecciones de las solicitudes creadas por los operadores. Este 
módulo está activo para los técnicos de la institución.

Dar doble click a “Revisión Formularios” para abrir el módulo.
La funcionalidad se describe a continuación:

RO. INOCUIDAD DE LOS ALIMENTO
El técnico de la Unidad de Inocuidad de Alimentos, es el responsable de realizar 
“Revisión Documental” e “Inspección” de las operaciones creadas por los 
operadores ya sean de centro de acopio de leche cruda o medio de transporte.

ASIGNACIÓN DE REVISIÓN DOCUMENTAL E INSPECCIONES
Esta opción permite al responsable del área asignar solicitudes u operaciones a 
un técnico para que se encargue de realizar la revisión documental o inspección 
de una o varias operaciones. 
Para esto se debe realizar los siguientes pasos:

•	 Dar click en “R.O. Inocuidad de los alimentos”
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•	 Seleccionar en el campo “Condición” escoger Revisión Documental o 
Inspección y “Asignación” escoger Por asignar

	• 	 Seleccionar el “Tipo de Operación” escoger la opción deseada
* Acopiador de Leche Cruda
* Medio de Transporte

	• 	 Seleccionar el Operador deseado:

	• 	 Dar click en el botón “Filtrar lista”

Se deberá mostrar un registro en el panel central de acuerdo a la búsqueda realizada
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•	  Seleccionar el registro y dar click en el botón “Asignar”

Se debe mostrar en el panel derecho el formulario “Asignar técnico para 
inspección Documental”
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•	 En la subsección “Inspectores” se debe escoger el nombre del inspector 
al cual se le va asignar esa operación para revisión documental o inspección.

•	 Dar click en el botón “Agregar funcionario”

	• 	 Al presionar el botón Agregar funcionario, de esta manera se agrega en 
la subsección Inspectores asignados la información ingresada anteriormente.

Nota: Cuando no se asigna las operaciones a un técnico específico de la 
unidad de inocuidad de alimentos; los técnicos podrán escoger en la opción 
“Por Asignar” de la lista y dar doble sobre el registro correspondiente y se 
visualizará en el panel derecho de la pantalla toda la información respectiva de 
esa operación para su revisión documental e inspección.

REVISIÓN DOCUMENTAL
Esto le permitirá al técnico realizar la revisión documental de las operaciones 
realizadas por centro de acopio de leche cruda y medio de transporte; el técnico 
es el encargado de aprobar, rechazar o de mandar a subsanar las operaciones 
si así lo requiere.
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Se debe realizar los siguientes pasos:
•	 Dar click en “R.O. Inocuidad de los alimentos”

	•	 Seleccionar en el campo “Condición” escoger Revisión Documental 
y “Asignación” escoger el nombre del técnico

	•	  Seleccionar el “Tipo de Operación” escoger la opción deseada:
* Acopiador de Leche Cruda
* Medio de Transporte

	•	 Seleccionar el Operador deseado:

	•	 Dar click en el botón “Filtrar lista”

Se deberá mostrar un registro en el panel central de acuerdo a la búsqueda 
realizada
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Al dar doble click sobre el registro se debe mostrar en el panel derecho el 
formulario “Solicitud Operador”
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En caso de que el técnico vea que la información de la subsección “Información 
del Centro de Acopio” no es la correcta durante la fase de revisión documental 
puede modificarla o actualizarla

Para Medio de Transporte se deberá mostrar una subsección con el nombre de 
“Datos del Vehículo” en donde el técnico deberá validar que la información 
del vehículo sea la correcta y así mismo en caso de no ser la adecuad, el 
técnico puede modificar esta subsección en base a la información real.
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•	 Dar click en el botón Modificar

Permite habilitar los campos para que el técnico pueda modificar la información. 
Dar Click en el botón Actualizar.

Nota: Esta sección se va a mostrar tanto en la fase de Revisión Documental 
como en la Inspección

Nota: Para transportar suero de leche líquido, se debe verificar que sea en 
tanqueros de acero inoxidable y que provengan de una industria láctea que 
cuente con certificación BPM que esté registrada ante AGROCALIDAD.

En la sección “Operación, área” muestra todos los documentos que el 
operador ha cargado el sistema para que el técnico pueda realizar la revisión 
documental y determinar si la información es correcta o no.
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•	 Dar click sobre cada ítem y visualizar que la información sea de acuerdo a 
cada literal.

Nota: Para operaciones de Medio de Transporte, el técnico deberá validar 
que los ítems E y F solo son obligatorios para los vehículos que transporten 
leche cruda y para aquellos que transporten suero es opcional.
 
En la sección “Productos” muestra todos los productos que el operador ha 
seleccionado en el sistema; para operaciones de Centro de Acopio de Leche 
Cruda debe mostrar el producto “Leche Cruda” y para Medio de Transporte 
debe mostrar entre “Leche Cruda” y/o “Suero de Leche Liquido”.

Operación Centro de Acopio de Leche Cruda:
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Operación Medio de Transporte:

En la sección “Resultado de Revisión Documental” muestra los estados 
que el técnico puede realizar durante esta etapa:

•	 Aprobar Revisión documental: El técnico deberá aprobar cuando la 
información presentada sea la correcta.
•	 No habilitada: El técnico deberá rechazar la operación cuando la 
información proporcionada no sea acorde a la actividad que está realizando, se 
debe validar documentos y productos declarados. 
•	 Subsanación: El técnico deberá subsanar la operación cuando 
la información proporcionada no sea la correcta y se requiere cambiar la 
documentación.
Cuando se subsana una operación, ésta vuelve a la fase de “Cargar Anexos 
Requeridos”

	• 	 Seleccionar el Resultado deseado y añadir la Observación de manera 
detalla y clara para el usuario.
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•	 Dar click en el botón “Enviar resultado”

INSPECCIÓN
Esto le permitirá al técnico realizar la inspección de las operaciones realizadas 
por centro de acopio de leche cruda y medio de transporte; el técnico es el 
encargado de aprobar por un tiempo determinado, rechazar o de mandar a 
subsanar las operaciones si así lo requiere. 

Se debe realizar los siguientes pasos:

•	 Dar click en “R.O. Inocuidad de los alimentos”

•	 Seleccionar en el campo “Condición” escoger Inspección y 
“Asignación” escoger el nombre del técnico

•	 Seleccionar el “Tipo de Operación” escoger la opción deseada:

* Acopiador de Leche Cruda
* Medio de Transporte

•	 Seleccionar el Operador deseado:

•	 Dar click en el botón “Filtrar lista”
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 Se deberá mostrar un registro en el panel central de acuerdo a la búsqueda 
realizada

Al dar doble click sobre el registro se debe mostrar en el panel derecho el 
formulario “Solicitud Operador”

En caso de que el técnico vea que la información de la subsección “Información 
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del Centro de Acopio” no es la correcta durante la fase de Inspección puede 
modificarla o actualizarla
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Para Medio de Transporte se deberá mostrar una subsección con el nombre de 
“Datos del Vehículo” en donde el técnico deberá validar que la información 
del vehículo sea la correcta y así mismo en caso de no ser la adecuada ellos 
pueden modificar esta subsección en base a la información real.

En la sección “Operación, área” se debe ingresar un comentario en el campo 
Observación debido a que es genérico del sistema. Ejemplo “Si cumple”
En la sección “Informe de revisión” se deberá cargar el informe de inspección 
que ha realizado el técnico más el check list que se haya realizado, todo esto 
deberá estar en un mismo documento en formato .pdf sin que exceda el tamaño 
de 6MB
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•	 Dar click en el botón “Seleccionar archivo” y seleccionar el documento 
a cargar en el sistema

•	 Dar click en el botón “Subir archivo”
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En la sección “Resultado de Revisión” muestra los estados que el técnico 
puede realizar durante esta etapa:

•	 Aprobado por 3 meses: El técnico deberá aprobar la operación por 3 
meses cuando se cumpla con los requisitos de afectación grave a la inocuidad 
de la leche cruda, pero le hace falta cumplir los requisitos de afectación media 
y/o leve; el técnico deberá indicar en el campo de observaciones cuales son 
los requisitos pendientes.
 
•	 Aprobado por 1 año: El técnico deberá aprobar la operación por 1 año 
cuando se cumpla con los requisitos de afectación grave a la inocuidad de 
la leche cruda, pero le hace falta cumplir los requisitos de afectación leve; el 
técnico deberá indicar en el campo de observaciones cuales son los requisitos 
pendientes.
 
•	 Aprobado por 3 años: El técnico deberá aprobar la operación por 3 
años cuando se cumpla con los requisitos de afectación grave, media y leve 
a la inocuidad de la leche cruda, el técnico deberá indicar en el campo de 
observaciones que la operación está completa y aprobada.

•	 No habilitada: El técnico deberá rechazar o no habilitar la operación 
cuando la información proporcionada no sea acorde a la actividad que está 
realizando, se debe validar la información mediante el check list y productos 
declarados.
 
•	 Subsanación: El técnico deberá subsanar la operación cuando la 
información proporcionada no sea la correcta y cuando no se cumpla con los 
requisitos de afectación grave a la inocuidad de la leche cruda

Cuando se subsana una operación, ésta vuelve a la fase de “Cargar Anexos 
Requeridos”
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•	 Seleccionar el Resultado deseado y añadir la Observación de manera 
detalla y clara para el usuario.

•	 Dar click en el botón “Enviar resultado”

EXPEDIENTE DIGITAL

Este módulo es utilizado por los técnicos de AGROCALIDAD para realizar revisión 
de la información y las etapas por las cuales pasa una operación creadas por 
los operadores. Este módulo está activo para los técnicos de la Institución.

INGRESAR AL MÓDULO
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Dar doble click a “Expediente Digital” para abrir el módulo.
La funcionalidad se describe a continuación:

CONSULTA EXPEDIENTE

El técnico de la Unidad de Inocuidad de Alimentos puede realizar la revisión sobre 
las fases que ha pasado una operación y la información que se ha registrado 
para operaciones creadas por los operadores ya sean de Centro de Acopio de 
Leche Cruda o Medio de Transporte.

Para esto se debe realizar los siguientes pasos:

	•	 Dar click en “Consulta Expediente”
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•	 Seleccionar en la sección de búsqueda el campo Razón/RUC

•	 En el campo “Razón / RUC” ingresar la información solicitada:

•	 Seleccionar la “Provincia” deseada

•	 Dar click en el botón “Buscar”
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Se deberá mostrar un registro en el panel central de acuerdo a la búsqueda 
realizada

•	 Dar doble click sobre el registro
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•	 Seleccionar el registro al que se desea verificar la información y las etapas 
por la cuales ha pasado

•	 Se deberá mostrar en el panel derecho la información de esa operación, 
es decir todas las etapas por las cuales paso una operación y en qué estado 
final se encuentra
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Nota: En la búsqueda realizada se mostrará cada ítem por producto registrado en 
las operaciones; el técnico podrá revisar los documentos que fueron anexados 
en la operación y el informe de inspección cargado al sistema en conjunto con 
el check list, así como también el certificado de registro de operador de centro 
de acopio de leche cruda y medio de transporte generado.

GENERADOR DE REPORTES
Este módulo es utilizado por los técnicos de AGROCALIDAD para generar 
reportes de las operaciones de Centro de Acopio de Leche Cruda y Medio de 
Transporte. Este módulo está activo para los técnicos de la Institución.

INGRESAR AL MÓDULO

Dar doble click a “Generador de reportes” para abrir el módulo.

La funcionalidad se describe a continuación:
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REPORTE REGISTRO OPERADORES LECHE

El técnico de la Unidad de Inocuidad de Alimentos, puede generar reportes de 
las operaciones de Centro de Acopio de Leche Cruda y Medio de Transporte.
Se puede generar reportes por operación individual y consolidado.
Para el reporte individual, se debe realizar los siguientes pasos 

•	 Dar click en “Reporte registro operadores leche”

•	 Seleccionar “Tipo de Reporte” deseado:

* Individual
* Consolidado

•	 Seleccionar “Provincia” deseada:

•	 Seleccionar el rango de fecha que se desea el reporte, ingresar “Fecha 
inicial” y “Fecha final”
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•	 Seleccionar de que operación se desea el reporte:

* Centros de Acopio
* Medio de Transporte

•	 Dar click en el botón “Generar reporte Excel”

Se deberá descargar un archivo en Excel con la información necesaria

Cuando se seleccionada el tipo de reporte Consolidado, deberá mostrar 
nuevos campos de opciones.
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•	 Seleccionar “Provincia” deseada:

•	 Seleccionar de que operación se desea el reporte:

* Centros de Acopio
* Medio de Transporte

•	 Seleccione el “Tipo Producto” deseado:

•	 Seleccione “Subtipo Producto” deseado:

•	 Seleccione “Producto” deseado:

•	 Dar click en el botón “Generar reporte Excel”
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Se deberá descargar un archivo en Excel con la información necesaria
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