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/) DEL ECUADOR

MANUAL DE USO PARA USUARIOS EXTERNOS — CREACION DE TRAMITE
MODULO INGRESO DE TRAMITES

El mdédulo de ingreso de tramites esta desarrollado en el Sistema GUIA de AGROCALIDAD,
el cual permite a los usuarios externos registrados en el sistema poder realizar solicitudes
de Ingreso de tramites para ciertos tipos de tramites y a los Técnicos de la Agencia poder
distribuir, revisar y aprobar las solicitudes enviadas por los usuarios.

Los tipos de tramites que se podran realizar en el médulo Ingreso de tramites son:

e Coordinacion General de Registro de Insumos Agropecuarios:
DRIA - Permisos de importacién para consumo propio y salva objecién
DRIP - Postregistro-Autorizaciones
DRIA - Postregistro-Autorizaciones
DRIA - Reconocimiento de técnicos para conduccién de pruebas de eficacia
DRIP - Autorizacion/actualizacion
DRIP - Consultas Técnicas
DRIA - Autorizacidn/actualizacién
DRIA - Consultas Técnicas
DRIA - CTNP
DRIA - Devolucion de documentacién / original o copia
DRIP - Devolucién de documentacion / original o copia
DRIA - Rectificaciones de certificados
DRIP - Rectificaciones de certificados
DRIA - Emision de certificados
DRIP - Emision de certificados
DRIP - Certificacién de partidas arancelarias correspondiente a productos
veterinarios
DRIA - Reconocimiento temporal para sustitutos
DRIA —Varios
DRIP — Varios
DRIA - CLV de fertilizantes

e Coordinacién General de Sanidad Animal:
CGSA - Solicitud para cambio de titular en sistema SIFAE (ganado)
CGSA - Solicitud de vacunas y procedimiento de Influenza aviar
CGSA - Consultas Técnicas
CGSA - Solicitud para vacunacion de PPC
CGSA - Solicitud de informacién para programas de control oficial

o Coordinacion General de Sanidad Vegetal:
CGSV - Categorizacién de productos procesados y semiprocesados de origen
vegetal
CGSV - Procedimiento para el reingreso de productos de origen vegetal
CGSV -Solicitud de establecimiento de requisitos fitosanitarios para importacion
de plantas, productos vegetales y articulos reglamentados con Agrocalidad
CGSV -Solicitud de autorizacion a un operador para elaborar estudios de Analisis
de Riegos de Plagas ARP

Direccidn: Av. Eloy Alfaro N30-350 y Av. Amazonas
Cadigo postal: 170518 / Quito-Ecuador £ NEVO

Teléfono: +5933 2 582 8860 [ﬂ”lﬂ””

www.agrocalidad.gob.ec

REPUBLICA Agencia de Regulacidn y Control Fito y Zoosanitario

/



Agencia de Requlacion y Control Fito y Zoosanitario

CGSV - Solicitud de revisidon y aprobacion del documento de Andlisis de Riesgo de
Plagas ARP elaborado por un operador autorizado por Agrocalidad
CGSV - Solicitud de permiso a operadores para realizar Andlisis de Riesgo de Plagas
ARP
CGSV - Solicitud de apertura fitosanitaria a mercados internacionales para
productos agricolas ecuatorianos que no cuentan con requisitos fitosanitarios
CGSV - Solicitud de protocolos y planes de trabajo
e Direccionamiento Estratégico:
DGATH - Elaboracion convenio practicas pre profesionales
DGATH - Paz y Salvo
DGDA - Actualizacién de cuentas en el Quipux
DGDA - Carta de autorizacién de retiro de Documentos
DGAIJ - Criterio juridico
DGAJ - Recursos administrativos
DGAJ - Procesos administrativos sancionatorios
DGAJ - Solicitud de nota de crédito

PASOS A SEGUIR PARA ACCEDER AL MODULO “Ingreso de Tramites” Y REALIZAR LA
CREACION DE UNA SOLICITUD:

1. Elusuario debe estar registrado en el Sistema GUIA: de requerir el registro dar clic
en el enlace: @4 Manual operador sistema GUIA.
Ingreso al Sistema GUIA:
Ingresar al siguiente enlace: https://guia.agrocalidad.gob.ec/
Ingresar sus datos de acceso: usuario y clave.

MINISTERIO
DE AGRICULTURA AGROCALIDAD
Y GANADERIA AT 24 mCIATION Y

Ingreso a sistema GUIA

==
;Representa usted a un operador o
empresa? Registrese aqui.—

& Usuario

| |

& Contrasefia

| |

Olvidd su contrasefia o su usuario estd
inactivo—

0% Manual operador sistema GUIA.—
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2. Acceder a la seccion izquierda “Mis programas”, aqui se despliegan todos los
maddulos habilitados, buscar el mdédulo “Ingreso de Tramites” .

@lnicio .Ayuda J)salir | Inicio | Aplicaciones registradas

W/ Mis Programas Caravanas
visual/electrénica de
bovinos

@ 0 notificaciones @ 0 notificaciones @ 0 notificaciones

Certificacion Conformacién de Lotes Consulta de
Fitosanitaria Inspecciones

Certificacién BPA

2 Dpatos operador

@ 0 notificaciones @ 0 notificaciones @ 0 notificaciones

Emision de etiquetas Ingreso de tramites

@ 0 notificaciones @ 4 encuestas @ 0 notificaciones

3. Al acceder al modulo “Ingreso de tramites”, en la seccidén izquierda tendrd
habilitada la opcién Ingresar Tramite, en esta opcién podrd realizar nuevos
tramites, revisar el estado de todos los tramites registrados para su usuario.
Busqueda de solicitudes:

4. En la parte central de la pantalla se encuentra la seccion “Buscar solicitud”, donde
se presentan los siguientes filtros de busqueda:
a. Nudmero de tramite: muestra los cédigos asignados para el numero de
tramite.
b. Estado de solicitud: despliega el catdlogo de los estados de las solicitudes:

1) Asignar técnico: cuando se crea la solicitud y se la guarda, esta
solicitud se muestra en la bandeja del técnico de distribucién de
tramites en la opcidn “Distribuir tramite” para que se proceda a
realizar la asignacién del técnico.

2) Revisidn técnica: cuando la solicitud es enviada por el técnico de
distribucion de tramites y se presenta en la bandeja del técnico
de atencidn de tramites para su revision.

3) Aprobada: luego de la revision técnica aprobada, la solicitud se
aprueba. La solicitud estd de parte del usuario externo.

4) Rechazada: si el resultado de la revision técnica es rechazado, la
solicitud pasa inmediatamente a estado rechazada.

5) Subsanada: si el resultado de la revisién técnica es subsanacion,
la solicitud pasa a estado subsanada de parte del usuario
externo para que realice las correcciones necesarias.

c. Fecha inicio: muestra un calendario para seleccionar un dia de inicio, del
rango de busqueda. Ejm: 2024-01-01

d. Fecha fin: se autocompleta noventa dias después de la fecha de inicio
seleccionada, ademds, muestra un calendario para seleccionar otro dia
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dentro del mes, el sistema realiza la busqueda de todas las solicitudes
enviadas en ese rango de fechas. Ejm: 2024-03-31

Luego de ingresado cualquier filtro de busqueda, dar clic en el botén Buscar, para
poder ejecutar la busqueda. Si no se ingresa ningun filtro, las fechas de bldsqueda estan
definidas por default con el dia actual; al dar clic en el botén Buscar, se presentaran
todas las solicitudes correspondientes, desde la mas reciente hasta la mas antigua.

El filtro de busqueda serad de maximo noventa dias, por lo que, al ingresar la fecha de
inicio, el sistema automaticamente autocompleta la fecha de fin con noventa dias

después.

2024-08-05

2024-11-03

| Mostrai 10|(emsv n p Items del [ 1-10 v |de 10'.

CAMACHO .
i DGDA— Dil DGDA - A i prueba Revision ~ OSMOLIK
| 2024~ Estratégico cuentas en el Qulpux alejandro 3 técnica ALEJANDRO
00012 VLADISLAV
DE- CAMACHO
> DGDA- Direccionamiento aoligr;i\z;gzvr\tad:ietim e prueba Revision ~ OSMOLIK
| 2024- Estratégico R alejandro 2 técnica ALEJANDRO
00011 VLADISLAV
DE- CAMACHO
3 DGDA- Di i i ZGDA‘ 7 cfrtad:ieﬁm e prueba Revision ~ OSMOLIK
| 2024- Estratégico D . alejandro técnica ALEJANDRO
00010 SO VLADISLAV
DE- CAMACHO
DGAF- Di i i DGAJ - Solicitud de nota OSMOLIK
2 2024- Estratégico de crédito == Sptabaca ALEJANDRO

Como resultado de busqueda se presenta la siguiente informacion por cada solicitud:

e #:numero que define la cantidad de solicitudes.

o Num. Tramite: corresponde al cédigo asignado dependiendo de la
Coordinacién/Direccion/Gestidon y unidades.

e Tipo tramite: corresponde al tipo de Coordinacidén/Direccion/Gestion y
unidades.

e Producto: nombre del asunto o producto a solicitar.

e Estado: estado en el que se encuentra la solicitud.

e Técnico: nombre del técnico al que fue asignada la solicitud.

Creacidn de solicitudes:
5. En la parte central de la pantalla se muestra la barra de botones, al dar clic en el

boton Nuevo se desplegard el formulario para un nuevo tramite en la seccién
derecha.
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Eddy ®

Gitimes acceso: 5/9/2024 (8:43)

Seleccione -

o

Buscar

Mostrar 10 ftoms v en pantalla. Items dell 110 v dewﬂa

DE- CAMACHO Ubicacién: | Seleccone v
| DGDA- Direccionamiento  DGDA- Actuslizaciénde  prueba Revisin  OSMOLIK Coordinaciones y Distritales:| Sceccone v

2024 Estratégico cuentas en el Quipux alejandro3  técnica  ALEIANDRO Direcciones y Oficinas: Scicccine v

ol PLOBLRY; Tipo de tramite: | Scleccone v

DE- CAMACHO Asunto/Producto:
, DGDA- Direccionamiento  orn-C@de poeba Revisién  OSMOLIK

2004 Estratégico e s alejandro 2 técnica  ALEIANDRO

00011 VLADISLAV |

DE- CAMACHO
3 DGDA-  Direccionamiento :‘m;:‘: etrode  PrUebd Revisién  OSMOLIK Seleccionar archivo | Sin archwos seleccionados

R Documentos Sonckn SRS ok SSALEANDRD; En e5perd de archive.. (Tamofo miimo 6)

00010 VLADISLAV

o6 T Seleccionar archvo  Sin archwos seleccionados

DGAF-  Direccionamiento  DGAJ - Solicitud de nota OsMOLIK £n espero de archiv... Tamofo mdimo 6M8) i
4 2004 Estarigico de crédito ol Apeords l

6. Paralacreacion del nuevo tramite, se debe ingresar la informacién por secciones:

v' Datos generales: en esta secciéon se cargan los datos generales de la
solicitud.
Razdn social: Se visualiza la razén social del usuario.
RUC/CI: Se visualiza el nimero de Ruc o cédula de identidad.
Representante legal: Se visualiza el nombre del representante legal.
Direccién: Se visualiza la direccion del usuario logueado.
Teléfono: Se visualiza el nimero de teléfono del usuario logueado.
Celular: Se visualiza el numero de celular del usuario logueado.
Correo: Se visualiza el correo del usuario logueado.
Representante técnico: Se visualiza el nombre del representante técnico.
Provincia: Se visualiza la provincia del usuario logueado.

Razén social: AYALA ROSERO EDISON JAVIER

RUC/CI: 1722551049

Representante legal: sdasdas Ayala

Direccién: Direccion

Teléfono: (02) 222-2242 Celular: (09) 9999-9999
Correo: kieber armijos@agrocalidad.gob.ec

Representante técnico: Andres Edison

Provincia: Pichincha

v Datos de Solicitud: Dependiendo del tramite a realizar se selecciona la
ubicacion, Coordinaciones y Distritales, Direcciones y Oficinas, Tipo de
tramite, Asunto/Producto.

- Ubicacién: despliega un catalogo de las ubicaciones para realizar la
solicitud del tramite. Las opciones son: Planta Central y Provincia.
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Ubicacidn: | Seleccione...

Seleccione...

Coordinaci
Planta Central

Provincia

Direccione

Coordinaciones vy Distritales: despliega un catdlogo de

coordinaciones y distritales dependiendo de la ubicacién.
Las opciones para Planta central son:

Ubicacién: | Planta Central

Coordinaci y Distri eleccione
Direcciones y Oficinas: | SeleckEaLulI

Direcciones Adjetivas
Tipo de tramite: | Seleccionz.. coordinacién General de Inocuidad de Alimentos
Asunto/Producto: Coordinacion General de Laboratorios

Coordinacion General de Registro de Insumos Agropecuarios

} Coordinacién General de Sanidad Animal
Coordinacion General de Sanidad Vegetal

Las opciones para Provincia son:

Ubicacion: | Provincia

1<

Coordinaciones y Distritales: | Seleccione v
Direcciones y Oficinas: | Seleckaale

) 2 Carchi
Gestiones y Unidades: | Selecc Chimborazo

Tipo de tramite: | Seleccione.. Cotopaxi
Asunto/Producto: Esmeraldas
Loja
Los Rios
Manabi
I Morona Santiago
Orellana
Santa Elena

Seleccionar archivo | Sin are Sucumbios

£n espera de archivo... (Tamano| © <MNeha
Tungurahua

£ - B Santo Domingo de los Tsachilas
Seleccionar archivo | Sin arg Guayas

En espera de archivo... (Tamario| Caiar
El Oro

z 2 Azua
Seleccionar archivo | Sin arc 2o
Bolivar

las

Direcciones vy Distritales: despliega un catalogo de las direcciones y
distritales dependiendo de la seleccién de la ubicacién, coordinacién

y distritales.

Tipo de trdmite: despliega un catdlogo de los tipos de tramites
dependiendo de la seleccién de la ubicacién, coordinacién vy

distritales, direccién y oficinas.

Asunto/Producto: permite ingresar el asunto o producto a solicitar.

v" Documentos Anexos: en esta seccién se deberd adjuntar los documentos
exigidos para el tramite solicitado, el primer adjunto a ingresar es
obligatorio.
Considerar que:

Se debe adjuntar un documento en formato (.pdf/.docx) de tamafio

maximo 6MB, se recomienda consolidar en un solo documento y bajar

su tamafio para que pueda ser cargado en este campo.

“Recuerde que cualquier modificacién (reducir, aumentar, etc.) al
documento debe ser antes de la firma electrénica y nunca después,

porque esto invalida dicha firma”.
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[| Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

En espera de archivo... (Tamafio mdximo 6MB)

\ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

En espera de archivo... (Tamafio mdximo 6MB)

\ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

En espera de archivo... (Tamafio mdximo 6MB)

Para subir un archivo, el usuario debe presionar el botén “Seleccionar
archivo”, de manera automatica se visualizara una ventana emergente, en
donde se buscara la ubicacion del archivo a subir.

| @ awee %

B Video:

Nomibe de archive: | Cetficado de tratamoento Todos los archivos

o

Se seleccionard el archivo deseado y se debe presionar el botdn “Abrir”.

Mombre de aechive: | Report Mo, Obligads (7) Todes 2 rchivas

Al presionar el botén “Abrir”, se visualizara en la seccién “Documentos
Adjuntos” el nombre del archivo seleccionado. Se debe tomar en cuenta
que, el nombre del archivo debe describir su contenido.

I\ Seleccionar archivo \AGR-AGROCAL\DAD_DGDA-2024-0207»M (1).pdf

En espera de archivo... (Tamafio méximo 6MB)

‘ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

En espera de archivo... (Tamafio méximo 6MB)

‘ Seleccionar archivo ‘ Sin archivos seleccionados

En espera de archivo... (Tamafio méximo 6MB)

7. Una vez ingresados todos los datos de las secciones, finalizamos dando clic en el
botdn Enviar solicitud, la solicitud cambia a estado Asignar técnico y se presenta
en la bandeja de los técnicos de distribucién de trdmites de la ubicacién
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seleccionada para su distribucion; aqui el sistema automaticamente asigna el
nUmero de tramite.

Estados de una solicitud revisada:

e |uego de atendida la solicitud, se pueden presentar los siguientes casos:
v' Revision técnica: estado de la solicitud que se presenta en la bandeja de
los técnicos de atencidn de tramites, para la revision del tramite.

v' Aprobada: estado final de la solicitud, cuando no existan novedades
documentales. El usuario externo podra revisar los Resultado de revision
documental y descargar su anexo, en la seccién documentos anexos.

Técnico: CAMACHO OSMOLIK ALEJANDRO VLADISLAV

Resultado: iAprobada

v' Subsanada: el usuario externo deberd revisar el Resultado de revision
técnica (observacion) y realizar los cambios que pide el técnico y volver a
enviar la solicitud.
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CGRIA- Coordinacion General Prueba 1 MERINO

DRIA -
DRIA- de Registro de e registros -MENEZ
1 2024- Insumos ?::i;f;a;:"es N ANTIAGO
00011 Agropecuarios Jimenez DANIEL

Resultado: Subsanada

I Observacion: La documentacién no pertenece a lo solicitado.l

Informe: Documento resultado—

v" Rechazada: estado final de la solicitud. El usuario externo debera revisar
los resultados de la revisién documental (observacién), no se podra
realizar ninglin cambio en la solicitud.

DE- DGATH - phiche? PAREDES

1 DGATH- Direccionamiento Elaboracién ::::1;5::5 MARIN
2024- Estratégico convenio practicas SRR MYRIAM
00004 pre profesionales MARIBEL

Marin

Resultado: Rechazada
IObservacién: PRUEBA YULY |

Informe: Documento resultado—

PASOS A SEGUIR PARA ACCEDER AL MODULO “Ingreso de tramites” Y REALIZAR UNA
SUBSANACION:

1. Luego de haberingresado al sistema GUIA, el operador podra visualizar el médulo
“Ingreso de tramites”:

Ingreso de tramites

@ 0 notificaciones

2. Ingresar al médulo “Ingreso de tramites”; ubicar y verificar que el estado de la
solicitud sea “Subsanada”:

Direccion: Av. Eloy Alfaro N30-350 y Av. Amazonas

Cadigo postal: 170518 / Quito-Ecuador H NEVo

Teléfono: +593 2 382 8860 [ﬂ”lﬂ”l

www.agrocalidad.gob.ec



AR l-'--.' ;
REPUBLICA Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario

DEL ECUADOR

3. Aldardobleclicsobre el registro con estado “Subsanada”, este se pintara de verde,
y la informacion podra ser visualizada en el panel derecho. Al dar clic en el botén
“Modificar documentos” donde se habilitara la solicitud para corregir:

Téenico: BERRU ROMAN JORGE RICARDO |

Resultado de Revisién Técnica
PRUEBA 2 JORGE BERRU

4. Se habilitara la seccién “Modificar Documentos Anexos” que podra ser actualizada
corregida por el usuario externo, tales como:

Modificar Documentos Anexos

‘ Sin archivos seleccionados |

En espera de archivo... (Tamario mdximo )

l Sin archivos seleccionados |

En espera de archivo... (Tamaio mdximo )

‘ Sin archivos seleccionados |

En espera de archivo... (Tamafio méximo )

5. Luego de modificar o corregir la informacion, al presionar el botdn “Enviar
solicitud”, esta cambiara al estado “Revision técnica” y serad enviada a la bandeja
del técnico de atencién de tramites de la ubicacién seleccionada para realizar
nuevamente revision técnica documental:
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