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MANUAL DE USUARIO EXTERNO 

EMISIÓN DE ETIQUETAS DE ORNAMENTALES 

Este módulo servirá para la adquisición e impresión de etiquetas, las mismas que van pegadas en 

cada caja o pieza para la exportación de ornamentales (rosas, flores, follajes, etc.), este módulo se 

habilita solo a los operadores que estén registrados como “Acopiador”. 

 

1. Crear solicitud 

Para crear una solicitud para emisión de etiquetas de ornamentales, seguir los siguientes pasos: 

- Ingresar al sistema GUIA, en el navegador de nuestra elección, de preferencia Chrome en 

su última versión; mediante el siguiente link:  https://guia.agrocalidad.gob.ec/.  

- Acceder con su usuario y clave. 

- Ingresar al módulo “Emisión de etiquetas” 

 

 
 

- Acceder a la opción “Solicitar etiquetas” 

https://guia.agrocalidad.gob.ec/
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- Dar clic en el botón Nuevo y se desplegará en la parte derecha la pantalla para creación 

de una nueva solicitud. 
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- Llenado de información para nueva solicitud: 

o Sección Ingreso de número de etiquetas: en esta sección se desplegarán los Sitios 

y Áreas declaradas y que tengan un registro de operador de Acopiador en estado 

registrado, se deberá seleccionar el Acopio en donde se desee consumir las 

etiquetas solicitadas. 

Se ingresa el número de etiquetas requeridas y se agrega el registro dando clic en 

el botón Agregar.  

Se puede ingresar varios registros, en caso de que se desee solicitar cantidad de 

etiquetas para varios sitios/áreas en una sola solicitud. 

o Sección Etiquetas de sitios agregados: en esta sección se listan los registros 

agregados desde la sección anterior. 

o Sección Total de etiquetas: en esta sección se muestra un resumen de la cantidad 

total de etiquetas solicitadas. 

o Crear solicitud: finalmente dar clic en el botón Enviar para guardar la solicitud. 

 

Una vez Enviada la solicitud, esta queda registrada y se presenta en estado Enviada. 

 

El sistema de manera automática asigna el valor y genera la orden de pago, por lo que de 

manera automática la solicitud pasará de estado Enviado a estado Por pagar. 
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El costo de la etiqueta se cobrará con el mismo ítem del tarifario 01.01.002 Servicio de certi-

ficación fitosanitaria para exportación en ornamentales con etiqueta. 

 

2. Pagar solicitud 

Todas las solicitudes en estado Por pagar están listas para que se realice el pago electrónico 

por parte del Operador. 

Para el pago de una solicitud de Etiquetas de ornamentales, seguir los siguientes pasos: 

-  Abrir una solicitud en estado Por pagar, dando doble clic en la solicitud. 

 

 
 

 

- Se despliega la información de la solicitud en la sección derecha de la pantalla, buscar la 

sección “Pago de solicitud” en donde se detallan todos los datos del pago. 
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- Dar clic en el enlace del campo Orden de pago, para descargar la orden de pago en 

formato pdf. 

 

En este documento, Orden de pago, identificar el Número de orden de pago, ya que con este 

dato puede realizar el pago del servicio mediante pago electrónico, en cualquiera de los 

bancos autorizados por Agrocalidad. 

 

 

El usuario, con el número de la orden de pago, debe acercarse a cualquiera de los canales de 

los bancos habilitados: banca móvil, web, o sucursales del banco para realizar el pago. 
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La orden de pago es válida por 10 días calendario desde su emisión. Si no se realiza el pago en 

este período, tanto la orden como la solicitud del servicio serán canceladas automáticamente. 

No es necesario presentar comprobantes de pago en las oficinas de Agrocalidad. 

Una vez realizado el pago, de manera automática el banco realizará la confirmación de su pago 

al Sistema GUIA, por lo que la solicitud pasará a estado Aprobado. 

 

3. Imprimir etiquetas 

Se puede realizar la impresión de etiquetas sobre solicitudes en estado Aprobado, para lo cual 

seguir los siguientes pasos: 

- Abrir una solicitud en estado aprobado, dando doble clic en la solicitud. 

 

 

- Se despliega la información de la solicitud en la sección derecha de la pantalla, buscar la 

sección “Número de etiquetas a imprimir” en donde se detallan los datos de las etiquetas 

disponibles a imprimir y se ingresa la cantidad de etiquetas que desea imprimir. 
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Para el caso de solicitudes que contengan etiquetas en más de un Sitio/Área, primero se debe 

seleccionar el registro en la sección “Número de etiquetas por sitio” y aparece la siguiente 

sección para imprimir. 

- Una vez ingresado el número de etiquetas a imprimir dar clic en el botón Imprimir y se 

generan y presentan las etiquetas para imprimir 

 

- La cantidad máxima a solicitar es de 1’000.000 de etiquetas por solicitud en el Sistema 

GUIA. 

- La cantidad máxima por impresión es de 100 etiquetas. 



 

Página 8 de 9 

- Para imprimir las etiquetas el usuario (Operador) previamente deberá configurar su 

impresora con las dimensiones de 5 cm de alto y 10 cm de ancho y mantener sus 

navegadores actualizados. 

 

4. Eliminar solicitudes 

En caso de haber creado una solicitud por equivocación, con datos erróneos o que ya no se 

requiere, podrá ser eliminada por parte del operador. 

Se puede eliminar solicitudes que estén en estado Enviado y en estado Por pagar. 

Para eliminar una solicitud, seguir los siguientes pasos: 

- Seleccionar una solicitud, dando clic sobre la solicitud. 

 

 

- Dar clic en el botón Eliminar, y se despliegue la información de la solicitud en la pantalla 

derecha. 

 

- Dar clic en el botón Eliminar y la solicitud se elimina automáticamente. 
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Cuando se trata de eliminar solicitudes que estén en un estado diferente, es decir que no esté 

permitido eliminar, se desplegará la información de la solicitud, pero no se presenta el botón 

Eliminar. 

 

 

CONSIDERACIONES: 

- Para acceder al servicio de etiquetas de ornamentales se debe tener previamente un 

registro de operador de Acopiador en estado registrado. 

- Una vez aprobada la solicitud, se puede realizar varias impresiones, en base a la cantidad 

que se vaya necesitando, máximo 100 a la vez. El sistema maneja el control de la cantidad 

de etiquetas disponibles. 

- Cuando se consume toda la cantidad de etiquetas de una solicitud, esta pasa a estado 

Consumida. 


