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Participantes del proceso

Roles de operacion en plataforma “registrelo”
Todo usuario que utilice la plataforma debe registrarse como usuario, para realizar cualquier tramite

el usuario
siguientes:

debera contar firma digital. Los roles disponibles en la plataforma Registrelo son los

Ciudadano

Este rol permite a los ciudadanos costarricenses o extranjeros residentes registrase como
usuarios de la plataforma o simplemente realizar las consultas los tramites incluidos en la
plataforma.

Solicitante

Es la persona fisica o juridica que comercializa articulos que requieren registro sanitario.
Pueden realizar los procesos de registro sanitario y delegar permisos a Tramitadores
Autorizados para realizar los procesos en su nombre, para lo cual debe firmar digitalmente
la autorizacidn legal.

Para el caso de empresas juridicas el representante legal tiene la potestad de registrar la
empresa y autorizar tramitadores. El registro de personas juridicas requiere previo a
realizar el trdmite de solicitud el pago de la certificacidn juridica emitida electrénica por el
Registro Nacional cuyo objetivo es la validacién de la potestad del representante legal.

En el caso de solicitantes que sean personas fisicas, la persona puede realizar el registro
sin necesidad de la presentacidon de la certificacién de la personeria juridica. De igual
manera puede autorizar los tramitadores que desee.

Tramitador Autorizado
Es la persona fisica o juridica autorizada para realizar los servicios de registro sanitario en

nombre del solicitante. Un Tramitador Autorizado puede estar autorizado por uno o mas
solicitantes.

Para el caso en el que el Tramitador Autorizado es una persona juridica (empresas que se
dedican a realizar registros), el representante legal puede autorizar a su vez, personas
fisicas para realizar los procesos de registro sanitario. Para ilustrar este escenario un
solicitante A, autoriza a la empresa B para realizar procesos de registro sanitario; la
empresa B ingresa al sistema y autoriza a las personas fisicas que pueden realizar los
registros sanitarios del solicitante A.
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Todo tramite realizado por un Tramitador Autorizado y el avance del mismo, enviara
notificaciones al correo electrénico del Solicitante.

Funcionario

Son funcionarios del Ministerio de Salud que tienen diferentes roles dentro de la
plataforma en los procesos de registro sanitario. Mas adelante se detallan los distintos
roles de funcionarios existentes en el proceso.

Administrador
Son funcionarios del Ministerio de Salud que tienen privilegios para administrar los roles
de los Funcionarios y realizar tareas de monitoreo.
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Proceso de Registro
Pasos para su registro de usuario en el sistema “Registrelo”:

[ Acceda al Portal con su FIRMA DIGITAL
Digtesupin: ||

Para acceder a la opcién de servicios se requiere
del uso de firma digital, instale el driver del lector
de firma.
Windows: InstaladorDriversFirmaDigital.exe
“Desempatar el SrChivy, Ejecutar &l INstalacy y SEgUIr el sistente de.
Ietalacion.

Pasos de Instalacion

@ Hacer dlic en el archivo del programa de
instalacion y guardario en su computadora.

© Cerrar Crearempresa y todos los
navegadores web.

© instale el programa almacenado en su
computadora.

Al ingresar a la pdgina web de Registrelo debe seleccionar la opcién “Registrese”, le aparecera una
ventana pidiéndole el Pin de su firma Digital, esto lo llevara a la pagina donde debera ingresar sus
datos personales como se muestra a continuacion.

Registro de Usuario

Toda persona que utilice Registrelo para efectuar los tramites debe inscribirse en el Registro de Usuarios

Datos Personales

Nombre* Identificacion® Nacionalidad*

ABEL ISAAC ALFARO CASTRO 01-1463-0595 Seleccione un Pais El
Profesién® Sexo* Estado Civil*

® o Masculino o) Femenino E]

Teléfono Fijo* Teléfono Celular Teléfono Fax

Ejemplo: +{506) 9999-0000 Ejemplo: +{506) 9999-0000 Ejemplo: +(506) 9992-0000
Correo Electrénico® Verificacion de correo electrénico

Provincia® Cantén* Distrito®

~ v v

Cédigo Postal Direccién®

v

[[] | Desea recibir notificaciones via SMS

**A| autorizar la opcion de recibir
notificaciones por mensaje SMS el usuario
autoriza el cargo del costo del mensaje
respectivo.

REGISTRARSE

* Los campos marcados son requeridos

Al terminar de llenar los datos requeridos debe darle clic en el botdn Registrarse para poder ingresar
al sistema, el sistema le informara si el usuario fue ingresado correctamente.
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Regisuelo, ® e

INICIO | INFORMACION | MAPA DEL SITIO | CONTACTENOS | MI CUENTA: ABEL ISAAC ALFARO CASTRO | @ 129:27 | SALIRX

Usuario registrado con éxito

El usuario fue registrado con éxito en la plataforma

POWERED BY SOIN

Cuando el sistema le informa que el usuario fue registrado con éxito debe dar clic en “Inicio” en la
parte superior izquierda de la pantalla para entrar al menu principal.

Registro de Solicitante
Después de entrar al menu principal del sistema debe de registrarse como solicitante.

Registrelof MINISTERIO DE SALUD
Eing \\_'// Gobiemno de Costa Rica

INICIO | INFORMACION | MAPA DELSITIO | CONTACTENOS | MI CUENTA: ABEL ISAAC ALFARO CASTRO | @ 119:51 | SALIRX

Inicio > Mis Tramites MS > Mis Tramites

Opciones de Tramites. Listado de Tramites
> Tramitadores Juridicos 2 2 & ~Todos- ]| [-Todos- v]
> Firmar Documentos ] 'on Sin registros que mostrar

POWERED BY SOIN

Al dar clic en Solicitantes (como se muestra en la imagen anterior), esto lo redirige a otra pantalla,
donde debe seleccionar el botén “Nuevo Solicitante” para registrarse.

MINISTERIO DE SALUD
Gobierno de Costa Rica

Registrelo
SOFVE)

INICIO | INFORMACION | MAPA DEL SITIO | CONTACTENOS | MI CUENTA: ABEL ISAAC ALFARO CASTRO | @ 129:56 | SALIRX

Inicio > Mis Tramites MS > Mis Tramites

P Solicitantes
WA

Tipo de Registrador *| identificacion Nombre Distrito Direccién
Qo Q a o )
s 'aaEy] Sin registros que mostrar

Nuevo Solicitante

POWERED BY SOIN

Al entrar en esta seccidn se pueden escoger dos opciones, registrarse como solicitante fisico o juridico
(los solicitantes juridicos pueden ser varios).
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MINISTERIO DE SALUD

Gobierno de Costa Rica

Regi;st‘rslgﬁ

INICIO | INFORMACION | MAPA DEL SITIO | CONTACTENOS | MI CUENTA: ABEL ISAAC ALFARO CASTRO | @ 129:32 | SALIRX

Inicio > Mis Tramites MS > Mis Trémites

) solicitantes
—

Datos del Solicitante

*Tipo de Solicitante:

) 9

* Identificacion: * Nombre

*3101111111

* Celular: * Teléfono: * Fax:

88795445 24410000

# Correo Electrénico: Deseo recibir notificaciones SMS:

abelalfaro@mss.co.cr O

Direccion

*Provincia: *Cantén: *Distrito:

Cartago ﬂ Cartago ﬂ Tierra Blanca ﬂ

Otras Sefias:

CASA COLOR BLANCO CON VERDE ol /180

POWERED BY SOIN

Después de seleccionar el tipo de solicitante requerido presionamos siguiente y listo (los datos
personales son cargados automdticamente), en caso de querer cambiar los datos personales es
posible en esta pantalla.

Registro como Tramitador Juridico

Esta seccidn se utiliza para registrarse como tramitador juridico.

R_GngtI‘CIO MINISTERIO DE SALUD
G0 U Q i // Gobierno de Costa Rica

&5

INICIO | INFORMACION | MAPA DELSITIO | CONTACTENOS | MI CUENTA: ABEL ISAAC ALFARO CASTRO | @ 129:58 | SALIRX

Inicio > Mis Tramites MS > Mis Tramites

Opciones de Tramites Listado de Tramites
[ Alimentos NE Trémite | Estado Nombre del Solicitante Nombre del Producto Tipo Tramite Tipo Solicitud
& Cosméticos @ _ Q Todos- ]| [rosos v
B Equipo y Material Biomédico a @@=y Sin registros que mostrar

B Productos Naturales
& Medicamentos

» Solicitantes

» Tramitadores Juridicos

» Solicitar Prorroga
» Personas Fisicas

» Firmar Documentos

POWERED BY SOIN

Se debe entrar en la opcién “Tramitadores Juridicos” en el menu de la izquierda, y crear un nuevo
tramitador.

En esta pantalla se deben ingresar los datos como tramitador juridico y luego le damos clic en
“Siguiente” para registrarse.
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\ MINISTERIO DE SALUD
i/ Gobierno de Costa Rica

c iStI‘ClO

Registrelo
=(da]2) @)
INICIO | INFORMACION | MAPA DEL SITIO | CONTACTENOS | MI CUENTA: ABEL ISAAC ALFARO CASTRO | @ 129:56 | SALIRX

Inicio > Mis Tramites MS > Mis Tramites

P Tramitadores Juridicos

Datos del Tramitador Juridico

# Identificacion * Nombre

*3101111111

* Celular: * Teléfono: Fax:
* Correo Electrénico: Deseo recibir notificaciones SMS:
O
Direccién
*Provincia: *Cantén: *Distrito:

™ ™ M

Otras Sefias:

¢[@ 180

POWERED BY SOIN

Autorizacion Tramitador Juridico

En esta seccidn se muestra como autorizar personas Fisicas o Juridicas para que puedan manejar
nuestros tramites, en caso de ser necesario.

Debe ingresar a la opcién del menu de la izquierda que dice “Solicitantes”.
istrel
istrelo

SOEI

MINISTERIO DE SALUD
Gobierno de Costa Rica

Reg ]

INICIO | INFORMACION | MAPA DEL SITIO | CONTACTENOS | MI CUENTA: ABEL ISAAC ALFARO CASTRO | @ 124:51 | sALIRX

Inicio > Mis Tramites MS > Mis Trémites

Opciones de Tramites Listado de Tramites
[ Alimentos NE Trimite , Estado Nombre del Solicitante Nombre del Producto Tipo Tramite Tipo Solici
& Cosméticos _ @ & -Todos

[ Equipo y Material Biomédico €] g u

[ Productos Naturales

[ Medicamentos

» Solicitantes l

> Tramitadores Juridicos
» Solicitar Prorroga
» Personas Fisicas

> Firmar Documentos

POWERED BY SOIN

Al entrar al menu debe de seleccionar el solicitante, en este caso es el Unico que aparece en la lista.
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™

‘@I
%

INICIO | INFORMACION | MAPA DEL SITIO | CONTACTENOS | MI CUENTA: ABEL ISAAC ALFARO CASTRO | @ 129:56 | SALIRX

Inicio > Mis Tramites MS > Mis Tramites

MINISTERIO DE SALUD
Gobiemo de Costa Rica

Reg1strelo

(= &)a]2) @)

P Solicitantes
[ROShvhtist———

Tipo de Registrador *|dentificacion Nombre Distrito

Direccién
o o o a o
I Fisico ABELISAAC casa color I
€] ! 1-1det

Nuevo Solicitante

POWERED BY SOIN

Seleccionamos en el botén “Autorizados” para poder ver las personas autorizadas previamente o
agregar otra persona nueva, ya sea Fisica o Juridica.

Gobierno de Costa Rica

RegLSt‘I’E]lg MINISTERIO DE SALUD

INICIO | INFORMACION | MAPA DELSITIO | CONTACTENOS | MI CUENTA: ABEL ISAAC ALFARO CASTRO | @ 129:50 | SALIRX
Inicio > Mis Tramites MS > Mis Tramites

Datos del Solicitante
*Tipo de Solicitante

™

* Identificacién: * Nombre

* * Teléfono: * Fax:
88795445 24410000
* Correo Electrénico: Deseo recibir notificaciones SMS:
abelalfaro@mss.co.cr O
Direccién
*Provincia: *Canton: *Distrito:
Cartago v Cartago [v] Tierra Blanca [v]
Otras Sefias
CASA COLOR BLANCO CON VERDE < 7 /180
Regresar Autorizados Siguiente

POWERED BY SOIN

En esta pantalla se pueden autorizar personas fisicas o juridicas, ademas de asignarle permisos para
hacer diferentes tipos de tramites, ya sea inscripcidn, renovacidon, cambios post registro,
reconocimiento o de uso registro; ademas de asignarle un periodo de tiempo en que la persona
puede hacer estos tramites, al finalizar le damos clic en el botén “Autorizar” para finalizar.

Re lStl"elo 744} MINISTERIO DE SALUD
g I f D’E j Gobiemne de Costa Rica

INICIO | INFORMACION | MAPA DEL SITIO | CONTACTENOS | MI CUENTA: ABEL ISAAC ALFARO CASTRO | @ 12%:50 | SALIRX
Inicio > Mis Trémites MS > Mis Tramites

P Autorizados Solicitante

Autorizado

Identificacia Homb i Estado = . N
ttttt iombre b0 Seleccione el Tipo de Persona

@® Fisico O Juridico
a ‘g@: v i registros que mostrer

Seleccione las Personas a Autorizar:

e

Permisos del Autorizado
Oinscripeisn~ [(JRenovacién ~ [lcambios [ Reconocimiento Ouso Registro

Estado del Autorizado: Periodo de Autorizacion:

Fecha Inicio: Fecha Final
@ active Olnactive

PPOWERED BY S0IN
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Inscripcion
A continuacién se muestra el proceso para ingresar un nuevo alimento.

Menu

En la pantalla principal aparecerd un menu a la izquierda que contiene las diferentes opciones para
realizar un tramite

MINISTERIO DE SALUD

Gobiermno de Costa Rica

Regisiree,

INICIO | INFOI

Inicio > Ministerio de Salud > Mis Tramites MS > Mis Tramites

[ Alimento

[ Cosméticos
Equipo y Material
Productos Naturales

Medicamentos

e s NN
oot e e brsorme ||
T —— T T N N

¥ Renovacién Dulce de Lehe

. |- B 1-10de 18

» Solicitantes

* Tramitadores Juridicos

% Atender Solicitud Prérroga e —

* Mantenimiento de empresas 3 Inscripcion

. . » Cambios post-registro
# Solicitar Prérroga

¥ Reconacimiento
* Personas Fisicas

# Aprobar tramites

» Uso de Registro

* Consultar expedientes » Materias Primas

* Firmar Documentos

POWERED BY

Pantalla principal

En la pantalla principal se encuentra un listado de los trdmites que ha realizado el usuario. En esta
pantalla se puede ver el estado, el resumen y varias opciones que dependen del estado del tramite
como eliminacion y detalle de la prevencidén. En caso de ser necesario realizar busquedas de un
tramite especifico, cada una de las columnas mencionadas funciona como filtro.

“ Estado Nombre del Solicitante Nombre del Producto Tipo Trémite Tipo Solicitud
|- Todos- v]|e o |- Todox- v || -Todos v

o asonmc e N S
R T e e N

USTAVO ADOLED BUIAN CASTRO _--

Dulce de coco

= 1 B 1-10 de 18
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Formulario
Para registrar un alimento es necesario ingresar los datos solicitados en el formulario de inscripcidn
de alimentos. Este formulario estd dividido en varios apartados que se muestran a continuacion.

% Datos del Alimento

En esta pantalla se captura la informacién general del alimento que se desea registrar.

P Formularic de Alimentos

Datos Generales

Datos del solicitante
* Mombre del Socitante: |Seleccione un Solicitante

Datos del Producto

* Nombre del Producto: * Marca del Producto:

* Descripcion del Producto:

0 /150
* Tipo de Alimento: = Pais de Origen:
Seleccione un tipo de Alimento Seleccione un Pais

* Identificador Medida:
Seleccione una Unidad de Medida

Datos del Fabricante
* El fabricante de su producto es?
O Fisico O Juridico

* pPermisc Funcionamiento:

Datos del Titular

* El titular del producto es?
O Fisico 2 Juridico

*Datos Requeridos
& validacidn de contenido o formato correcto.

& validacion de contenideo o formate incorrecto.

POWERED BY SOIN
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% Datos Mltiples

Esta opcidn permite al usuario ingresar datos, los cuales pueden tener multiples valores.

» I!eEislro de Alimentos

Datos Generales Datos de
Cantidades/Importadores

Tramite: 2836

MNombre del Producto: Prueba

Informacidén de Cantidades

Unidad de Medida: Kilo Gramo

Listado Cantidades

Unidad de Medida = Cantidad Eliminar Cantidad: Guardar

=N =N

= '@ [~] Sin registros

Importadores del producto
El importador del producto es?
O Fisico O Juridico

Guardar

Listado Importadores

Nombre Importador

Identificacidn Eliminar
o o
= /Al s [~ Sin registros que mostrar

POWERED BY SOIN

% Adjuntos

En la seccidn de adjuntos se registran los documentos que debe de agregar al registro del alimento. Se

pueden adjuntar mas de un documento por opcidn, y algunos de ellos requiere que se indique la
cedula del notario.

P Adjuntos Alimentos

Datos Generales Datos de Documentos Adjuntos
Cantidades/Importadores

Tramite: 2836

Tipo de Producto: Alimento

*Certificado de Libre venta (max SMB): Lista de archivos adjuntos

*No existen archivos adjuntos
Browse_ Adjuntar

O

*Etiqueta(s) (max SMB): Lista de archivos adjuntos

“*Mo existen archivos adjuntos
Browse... Adjuntar

]

POWERED BY SOIN
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% Firmay Resumen
En la penultima pantalla se presenta un resumen que muestra todos los datos que el usuario registré

en el tramite de ingreso de alimentos. Asi mismo se muestra al final un botén que pide la firma digital
para proceder con el pago del tramite.

e iStI‘el 3\ MINISTERIO DE SALUD
K g@@ Gobierno de Costa Rica

INICIO | INFORMACION | MAPA DELSITIO | CONTACTENOS | MI CUENTA: GUSTAVO ADOLFO BUJAN CASTRO | @ 129:24 | SALIRX
Inicio > Ministerio de Salud > Mis Tramites MS > Mis Tramites

P Solicitud de Firma Digital S
-l
Datos Generales Datos de Documentos Tabla Resumen
Cantidades/Importadores Adjuntos
Tramite: 2836 Ir al expediente
— Datos del Solicitante
Nombre del Socitante: Cédula:
GUSTAVO ADOLFO BUJAN CASTRO 01-1281-0933
Correo Electronico: Teléfono:
gbujan@soin.co.cr 88174110
Celular: Fax:
88174110 88174110
Direccién:
Taras
[ Datos del Alimento
Nombre del Producto: Marca del Producto:
Prueba Prueba
Descripcién del Producto:
Prueba
Tipo de Alimento: Pais de Origen:
Alimento Bangladesh
[ Datos del Fabricante
Nombre del Fabricante: Cédula Fisica:
Roberto Gomez Bolafios 1-1381-0933
[ Datos del Titular
Nombre del Titular: Cédula Fisica:
Roberto Gémez Bolafios 1-1381-0933

POWERED BY S0IN

Cuando se da clic en el botdn de “Firmar Documento” aparecera una ventana que pide el pin de la
firma digital para poder seguir con el procedimiento.

Por favor introduzca su pin.

Cancelar
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% Pago

Una vez que se ingreso el pin de la firma digital se desplegara una ventana que contiene el desglose
del pago y que pide la informacién necesaria para proceder con este.

: P:ﬁ Inicial

Datos Generales Datos de Documentos Tabla Resumen Pago

Cantidades/Importadores Adjuntos
Tramite: 2836

Formas de Pago | Tarjeta crédito/Débito V|| B TOTAL A PAGAR

Costo Operativo Registro Alimentos
Emisor: Costo Operativo Registro Alimentos 5,143.20
Subtotal: 5,143.20
Nuamero de Tarjeta: | | Registro Alimentos
Registro Alimentos 5.143.20

CWW2 code: (’)
cefe I:I Subtotal: 5,143.20
Fecha de Expiracidn: TOTAL: 10,286.40

POWERED BY SOIN
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Proceso de Renovacion de Alimentos
Esta opcidn permite al usuario realizar el proceso para solicitar la renovacién de alimentos.

Existen dos formas para realizar este proceso:

Renovacion de un producto existe: esta opcidn hace referencia a todos aquellos productos que
realizaron su proceso de inscripcidon por medio de la plataforma.

Renovacidn de un producto no existente: esta opcidon permite a los usuarios realizar el proceso de
renovacion aunque la inscripcion del alimento no se haya hecho a través de la plataforma.

Para empezar el proceso de renovaciéon de alimentos se debe de acceder la siguiente opcion en el
menu principal:

Opciones de Tramites

EH Alimentos
¥ Inscripcion
¥ Cambios post-registro
* Reconocimiento
? Renovacion \“\\/
?» Uso de Registro

» Materias Primas

Una vez que se da clic en esta opcién aparecera la siguiente pantalla.
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) Renovacién Regstrade Al

— Informacién de Renovacion

Selecione el registro sanitario para proceder con la renovacion:
MNumero Registro Sanitario: ZEj

O Ingresar Numero Registro Sanitario:

— Datos del Producto

Nombre del Producto: Marca del Producto:

Descripcion del Producto: Fecha de Vigencia:

Siguient

Renovacion Existente

Para iniciar el proceso de una renovacién de un producto que ya realizo el proceso de inscripcién por
medio de la plataforma registrelo se debe seleccionar la primera opcidn de la pantalla de renovacion.
A continuacién se describe el flujo de trabajo para realizar este proceso.

& Seleccionar registro

) Renovacién Registr de A

— Informacién de Renovacion

Selecione el registro sanitario para proceder con la renovacion:
Numero Registro Sanitario: ZEj
| Ingresar Numero Registro Sanitario: 3

— Datos del Producto

Nombre del Producto: Marca del Producto:

Descripcion del Producto: Fecha de Vigencia:

=

Siguient

En esta opcidn se debe de dar clic al icono (:‘E ), este desplegara un listado con todos los alimentos
gue ya fueron registrados por el usuario o a los que él tiene acceso.
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e Tramites Registrados - Mozilla Firefox = =

fcfmx/commons/Utiles/ConlisPopUp.cfm¥c=4

Tramites Registrados
Mumero de Registro Nombre del Producto
Filtrar
A-AF-16-00038 Dulce de Lehe
A-AW-16-00040 Arroz integral
A-AF-16-00039 Helados de chocolate CP
A-BD-16-00045 Prueba

Nota: una vez seleccionado el registro se cargara automaticamente en la pantalla la fecha de vigencia y los datos del producto

% Adjuntos

En la seccién de adjuntos se registran los documentos que debe de agregar al registro del alimento. Se
pueden adjuntar mas de un documento por opcidn, y algunos de ellos requiere que se indique la
cedula del notario.

P Adjuntos Alimentos

Documentos Adjuntos

Tipo de Producto: Alimento
*Certificado de Libre venta {max 5SMB): Lista de archivos adjuntos ~
Examinar- | Mo se ha seleccionado ningtn archivo. | Adjuntar (Whvc.aoes 3 -
O
*Etiqueta(s) (max SMB): Lista de archivos adjuntos (e
Examinar- | Mo se ha seleccionado ningin archivo. | Adjuntar [Weurricutum.dee 3% »
[

Siguiente>>
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% Firmay resumen

En esta pantalla se presenta un resumen que muestra todos los datos del registro que el usuario
selecciono. Asi mismo se muestra al final un botén que pide la firma digital para proceder con el pago
del trdmite de renovacion.

Documentos Adjuntos

Tabla Resumen Pago

Tramite: 2847

Tramite: 2847

— Datos del Registro Sanitario

NOmero de Registro Sanitario:
A-AF-16-00038
Fecha de Emision:

Fecha de Vigencia:

Direccion:
Taras

29/07/2013 29/07/2033

[ Datos del licitante
Nombre del Socitante: Cedula:
GUSTAVO ADOLFO BUJAN CASTRO 01-1281-0933
Correo Electronico: Teléfono:
gbujan@soin.co.cr 88174110
Celular: Fax:
88174110 88174110

[ Datos del Alimento
Nombre del Producto:
Dulce de Lehe
Descripcion del Producto:
Dulce de Lehe

Tipo de Alimento:

Alimento

Marca del Producto:
Dulce de Lehe

Pais de Origen:
afganistan

[ Datos del Fabricante

Nombre del Fabricante:

Roberto Gomez Bolafios

Cédula Fisica:
1-1381-0933

— Datos del Titular

Nombre del Titular:
Roberto Gomez Bolafios

Ceédula Fisica:
1-1381-0933

— Datos de los Importad

Cédula Fisica:
1-1381-0933

Persona: Roberto Gémez Bolaii

Tipo Persona:

Macional

— Cantidad del producto

Unidad de Medida: Kilo Gramo

Presentaciones
1.00

Firmar Documento
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Luego de realizar los procesos anteriores se da clic al botén de “Firmar Documento” para proceder
con el pago. En la pantalla de pago se despliega el desglose de este y los datos necesarios para

proceder con el desembolso del dinero.
Documentos Adjuntos > Tabla Resumen ) Pago

Formas de Pago  [Tarjeta Crédito/Débito v| B_7 TOTAL A PAGAR

Costo Operativo Renovacion Alimentos

Emisor: Costo Operativo Renovacion Alimentos 5,143.20

Subtotal: 5,143.20

NmerodeTaews: [ ] Renovacidn Almentos

e a Renovacion Alimentos 5,143.20
' I:l Subtotal- 5,143.30
Fecha de Expiracién: TOTAL: 10,286.40

Renovacidén no existente
Para poder trabajar con un registro que no realizo el proceso de inscripcién por medio de la

plataforma es necesario contar con el numero de registro sanitario.

En la pantalla de renovacién se debe de seleccionar la segunda opcién:

— Informacién de Renovacion

Selecione el registro sanitario para proceder con la renovacion:

Mamero Registro Sanitario: EE
O Ingresar Numero Registro Sanitario:
— Datos del Producto

Nembre del Producto: Marca del Producto:

Descripcion del Producto: Fecha de Vigencia:

Siguiente>




Capacitacion Registrelo
Alimentos

A continuacién se explica los pasos que se tienen que realizar para este tipo de renovacion.

% Ingreso de datos del Formulario.

Como este tipo de renovacion se trata de un producto que no realizo el proceso de inscripcién por
medio de la plataforma se le solicitara al usuario que registre toda la informacién del producto por
medio del formulario.

Nota: Este formulario es el mismo de inscripcion de alimentos (ver subseccion “formulario” en la seccion de “Inscripcion de alimentos”

Adicionalmente en la primera pantalla del formulario se le solicitara que ingrese los datos de fecha de
vigencia y emision:

P Formulario de Alimentos

Datos Generales

Datos del Registro Sanitario

* Numero de Registro: * Fecha Emisidn: * Fecha Vigencia:

ALI-01 7 &

El resto del este proceso sera similar al proceso de inscripcién.

% Firmay resumen

En esta pantalla se presenta un resumen que muestra todos los datos que el usuario registré. Asi
mismo se muestra al final un botdn que pide la firma digital para proceder con el pago del trdmite de
renovacion
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Datos Generales Datos de
> Cantidadesimportadores

Documentos >

Tabla Resumen -, Pago
Adjuntos

Tramite: 2849
[ Datos del Registro Sanitario

Tramite: 28409

MNumero de Registro Sanitario:

GUSTAVO ADOLFO BUJAN CASTRO
Correo Electronico:
gbujan@soin.co.cr

Celular:

88174110

Direccién:

Taras

ALI-O1
Fecha de Emisién: Fecha de Vigencia:
20/08/2013 28/08/2015

[ Datos del Solicitante
Nombre del Socitante: Cédula:

01-1281-0933
Teléfono:
B88174110
Fax:
88174110

— Datos del Alimento
Nombre del Producto:
Prueba Renowacion Externa
Descripcion del Producto:
Prueba Renowacion Externa
Tipo de Alimento:

Alimento

Marca del Producto:
Prueba Renowacion Externa

Pais de Origen:
Bangladesh

[ Datos del Fabricante

Nombre del Fabricante:
Roberto Gomez Bolafios

Cédula Fisica:
1-1=2281-09332

[ Datos del Titular

Nombre del Titular:
Roberto Gomez Bolafios

Cédula Fisica:
1-1381-0933

Firmar Documento

%  Pago

Luego de realizar los procesos anteriores se da clic al botdn de “Firmar Documento” para proceder
con el pago. En la pantalla de pago se despliega el desglose de este y los datos necesarios para

proceder con el desembolso del dinero.

b Pago iniciai

Datos Generales > Datos de >

Cantidades/Importadores

Tabla Resumen > Pago

Tramite: 2849

Formas de Pago

[Tarieta crédito/pébito | | R}

TOTAL A PAGAR

——
) —

CWVV2 code:

Fecha de Expiraci

Costo Operativo Renovacidn Alimentos
Costo Operativo Renovacion Alimentos 5,143 20
Subtotal: 5,143.20
Renovacion Alimentos
Renowvacidn Alimentos 5,143 20
Subtotal: 5,143.20
TOTAL: 10,286.40
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Proceso de Cambios post registro Alimentos
Esta opcidn permite al usuario realizar el proceso para solicitar cambios post-registro de alimentos.

Existen dos formas para realizar este proceso:

Cambio post-registro de un producto existe: esta opcién hace referencia a todos aquellos productos
gue realizaron su proceso de inscripcién por medio de la plataforma Registrelo.

Cambios post-registro de un producto no existente: esta opcién permite a los usuarios realizar el
proceso de cambio post registro aunque la inscripcidén del alimento no se haya realizado a través de la
plataforma Registrelo.

Para empezar el proceso de cambios post-registro de alimentos se debe acceder a la siguiente opcion
en el menu principal:

Opciones de Tramites
=l Alimentos

¥ Inscripcion

» Cambios post-registro '\‘\\_’/

» Reconocimiento

» Renovacion

» Uso de Registro

» Materias Primas

Una vez que se da clic en esta opcion aparecera la siguiente pantalla.

P Cambioc Post w'stm de Alimentos

Informacion de Cambio Post Registro

Selecione el registro sanitario para proceder con el cambio Post-Registro:
Nimero Registro Sanitario: (&S]

(| Ingresar Numero Registro Sanitario:

Datos del Producto

Nombre del Producto: Marca del Producto:

Descripcion del Producto: Fecha de Vigencia:

Tipos de Cambio

O
O
O
O
O

Cambio de nombre o marca.
Cambio de fabricante.
Cambio de titular.

Cambio de razdn social.

Cambio de ingredientes.

Siguiente=>
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Cambios post-registro Existente

Para iniciar el proceso de cambio de un producto que ya realizd el proceso de inscripcidn por medio
de la plataforma Registrelo, se debe seleccionar la primera opcidn de la pantalla de cambios post-
registro. A continuacién se describe el flujo de trabajo para realizar este proceso.

& Seleccionar registro

Cuando el registro ya existe en la plataforma se debe seleccionar el registro.

P Cambio Post ﬁistro de Alimentos

Informacion de Cambio Post Registro

Selecione el registro sanitario para proceder con el cambio Post-Registro:

Nimero Registro Sanitario: L v

Ol Ingresar Nimero Registro Sanitario:

Datos del Producto

Nombre del Producto: Marca del Producto:

Descripcidn del Producto: Fecha de Vigencia:

Tipos de Cambio

O
O
O
O
O

Cambio de nombre o marca.
Cambio de fabricante.
Cambio de titular.

Cambio de razon social.

Cambio de ingredientes.

Siguiente=>

En esta opcién se desplegard un listado con todos los alimentos que ya fueron registrados por el
usuario o a los que él tiene acceso.

a Tramites Registrados - Mozilla Firefox = =
registrelo.go.cr2200/ cfrmeg’ commons/Ltiles/ConlisPoplUp.cfm?c=18 i ﬁ' - 7
Tramites Registrados
Mumero de Registro Mombre del Producto
Filtrar

A-AF-16-00033 Dulce de Lehe

A-A0N-16-00020 Arroz integral

A-AF-15-00039 Helados de chocolate CP

A-BD-16-00045 Prusba
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Nota: una vez seleccionado el registro se cargara automaticamente en la pantalla el nombre del solicitante, el nimero de
registro, la fecha de vigencia y los datos del producto.

% Cambios post-registro

Ademas debe de seleccionar al menos uno de los cinco cambios post registro posibles.

% Formulario

Dependiendo del cambio solicitado se habilitardn campos en el formulario de datos del alimento, para
realizar los cambios, los datos que no se deben modificar por no estar relacionados con el cambio se
mostraran en la solicitud, sin embargo, no podran ser modificados.

: Formulario de alimentos

Catos Generalec

Datos del Registro Sanitario
“Mimero de Registra: *Fecha Emision: *Fecha Vigenda:
A-AF-15-00038 28,07,/2013 29,/07/2038

Datos del soficitante
*“Nombere del Socitante: | GUSTAVD ADOLFO BUIAN CASTRO

Datos del Producto

“Nombre del Producto: *Marca del Producto:
Dulos de Lehe Dulce de Lehe

*Descripcian del Producta:

Dulce de Lehe

137150

“Tipa de Alimenta: *Pais de Drigen:
Alimenta afzanistin
*“Identificador Medida:
¥ilo Grama
Datos del Fabricante
“El fabricante de su products es?

® Fisico ) Juridico
Mombre del Fabricante: Cédula Fisica:
Roberto Gomez Bolafios 1-1381-0833
*Permiso Funcionamienta:
PF-9658
Datos del Titular
“El titular del producto es?

® Fisico Juridico
MNombre del Titular Cédula Fisica:
Roberto Gomez Bolafios 1-1381-0633

*Datos Requeridos

D Ualidatidn da centen ide o fersann

D validariin da contanide o hersato incoracte.

Ademas el paso de los datos multiples es similar al de la inscripcién.
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En los adjuntos aparecen los adjuntos requeridos para el cambio.

b Adjuntos i

Datos Generales. > Datos de >

Cantidades/importadores

Documentos Adjuntos >

SMB):

D Documento entregado anteriormente

Cédula del notario: |

| Ejemplo: 103450789

+Nuevo Proyecto de etiquetado o etiqueta original (max SMB):

D Documente entregado anteriormente

+Certificado Original del registro extendido por Ministerio de Salud (max

Lista de archivos adjuntos

Iic.ducx x

Lista de archivos adjuntos

]-.. curriculum pdf x

Tabla Resumen

Pago

Tramite: 2851

Siguiente==>

% Firmay resumen

En esta pantalla se presenta un resumen que muestra todos los datos del registro que el usuario
selecciond. Asi mismo se muestra al final un botén que pida la firma digital para proceder con el pago

del tramite de cambio post-registro.

[

vt Carates [Ees— > osorareo Agurze o M
|
Tramite: 2851
— Datos del Registro
Mo de Raginm Sannario:
AAFA6-00038
Finchas e Emisidin: Fichas dur Wiganicia:
PO T 2038
— Datos del Solici
Msrritrs dal Soeitanta: Cidlula
GLIST AV ADGLFC BAIRAN CASTRC 011261083
Corrus Eletraricn: Tabifuse:
s Bhein.co. 1 2174110
Callie: [
agira110 aB174110
Diswcein:
Tar
— Datas el
Mocitrs thil Prodate Marea dal Produens:
Didew d Lah Dl e e Lahe
Duscripeion dul Progucs:
Didew d Lah
Tigso che Al Pk da Drigan:
Al Atganiitin
Datos del
Mocmtrs thil Fatriasra Cielula Fisien
Foberin Gamer Boe 1581003
Datos del
Mcrritrs dal Tau Céelua Fisicn
Roberts Ghser Befn 11381 0033
Datos de los Impor
Persona: Roberto Gomez
Ciidula Fisiea: Tipes Parsona:
113810033 Magionsl
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% Pago

Luego de realizar los procesos anteriores se da clic al botén de “Firmar Documento” para proceder
con el pago. En la pantalla de pago se despliega el desglose de este y los datos necesarios para
proceder con el desembolso del dinero.

) ca

Datos Generales 3 Datos de Documentos Adjuntos 3 Tabla Resumen > Pago

Cantidades/importadores )
Tramite: 2851

Formas de Pago |Tarjeta Crédito/Débito Vl - TOTAL A PAGAR

Costo Operativo Cambio Post-Registro Alimentos

Emison: Costo Operativo Cambio Post-Registro Alimentoas 5,143 .20
Subtotal: 5,143.20
MimerodeTariets:s [ | Cambio Post-Registro Alimentos
- l:l a Cambio Post-Registro Alimentos 5,143.20
Subtotal: 5,143.20
Fecha de Expiracién: TOTAL: 10,286.40
Procesar Pago

Al finalizar el pago si resulta exitoso aparece el siguiente mensaje, confirmando que el pago se ha
realizado correctamente.

) Envio Exitoso

-

e

Su solicitud se ha enviado exitosamente al Ministerio de
Salud.

Cambios post registro no Existente
Para poder trabajar con un registro que no realizé el proceso de inscripcion por medio de la
plataforma es necesario contar con el nimero de registro sanitario.

En la pantalla de cambio post registro se debe de seleccionar la segunda:
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P Cambio Post ﬁ'stro de Alimentos
Informacidn de Cambio Post Registro
Selecione =l registro sanitario para proceder con el cambio Post-Registro:

MNuamero Registro Sanitario:

] Ingrezar NOmero Registro Sanitario: T

Datos del Producto
Mombre del Producto: Marca del Producto:

Descripcion del Producto: Fecha de Vigencia:

Tipos de Cambio

Cambio de nombre o marca.
Cambio de fabricante.
Cambio de titular

Cambio de razdn social.

ooooo

Cambio de ingredientes.

A continuacién se explica los pasos que se deben seguir para realizar este tipo de cambio post-
registro.

% Cambios post-registro

Una vez ingresado el nimero de registro, se debe seleccionar al menos un de los cinco posibles
cambios.

% Ingreso de datos del formulario.

Como este tipo de cambio se trata de un producto que no realizo el proceso de inscripcién por medio
de la plataforma se le solicitard al usuario que registre toda la informacién del producto por medio del
formulario.

Nota: Este formulario es el mismo de inscripcion de alimentos (ver subseccion “formulario” en la seccion de “Inscripcion de alimentos”

Para este caso se utiliza como ejemplo un cambio de razén social de titular. Adicionalmente en la
primera pantalla del formulario se le solicitara que ingrese los datos de fecha de vencimiento y
emision:
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> Jario de A

Datos Generales > D.

Documentos Adjuntos

Cantidadesfimportadores

Datos del Registro Sanitario

*Muamerc de Registro:
GB-02

Datos del solicitante

*Fecha Emisidn:
20/08/2013

Tabla Resumen Pago

*Fecha Vigencia:
=l 20/08/2013

*Nombre del Socitante: [GUSTAVO ADOLFO BUIAN CASTRO “

Datos del Producto
*Mombre del Producto:
Cambio de nombre
*Descripcion del Producto-
Cambio de nombre

*Tipo de Alimento:

Alimento

=identificador Medida:

Kilo Gramo

Datos del Fabricante
*El fabricante de su producto es?
@ Fisico O Juridico

Nombre del Fabricante:

Wy Ying Hao B

*Marca del Producto:
Cambio de nombre

*pais de Origen:
Barbados

Cédula Fisica:
11217489

Cuando se llega a la pantalla de adjuntos, se solicitan Unicamente los documentos relacionados con el

cambio.

pr—

Datos Generales )

Datos de )
Cantidades/importadores

Documentaos Adjuntos )

SMB):

D Documento entregado anferiormente

|:| Documento entregado anteriormente

<<Regresar

+Certificado Original del registro extendido por Ministerio de Salud (max

Cédula del notario: |:| Ejemplo: 103450789

+Nuevo Proyecto de etiquetado o etiqueta original (max SMB):

Lista de archivos adjuntos
*Mo existen archivos adjuntos

Lista de archivos adjuntos

*No existen archivos adjuntos

Tabla Resumen

Pago

Tramite; 2852

Siguiente=>

% Firmay resumen

En esta pantalla se presenta un resumen que muestra todos los datos que el usuario registrd. Asi
mismo se muestra al final un botdn que pide la firma digital para proceder con el pago del tramite de

cambios post-registro.
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L Gl Dt ot Ussmintza Segniz b g

Tramite: 2852
—Dafos del Regi

Nelmer e Reistrr Sanitarin:

0

Fecha de Emisian: Fecha de Vigencie:

20/08/2013 20/08/2013
—Datos del

Namiare del Socitente: Cecu:

GUSTAVD ADCLFD BAUAN CASTRD D1-4281-0933

Cameg Bectrarica: Telétang:

pbujangscincaer 8174110

Colulr: Fat:

EE1410 BB74140

Direccian:

Tera:

—Daftos del Alimenta

ot el Frogucts Marce el Froucts:
Cambin de nomie Cambin de nomére
Descripcion del Froducta:
Cambio d= namane
Tipo de Alimento: Pz de Driger:
lment Barhados
—Datos del
armiore del Fabricante: Cecun Fsice:
Wy ¥ing Hag 11217483
—Datos del Titus
ot el Tituar Tipn de Emprezs:
Fatarica Duke Nomire: Hacional
Pais de Thulor: Cecud Juridics
Costa fica DH234

m

% Pago

Luego de realizar los procesos anteriores se da clic al botdn de “Firmar Documento” para proceder
con el pago. En la pantalla de pago se despliega el desglose de este y los datos necesarios para
proceder con el desembolso del dinero.

: iciat

Datos Generales > Datos de > Documentos Adjuntos > Tabla Resumen > FPago

Cantidades/importadores
Tramite: 2852

Formas de Pago [Tarjeta Crédito/Débito v| B TOTAL A PAGAR

Costo Operative Cambic Post-Registre Alimentos

e Costo Operativo Cambio Post-Registro Alimentos 5,143.20

Subtotal- 5,143 20

Mimacn t Tacporns [ ] ComtioPas giswo Amasmos
— ¢ ) Cambio Fost-Registro Alimentos 5,143.20

Subtotal: 5,143.20

Fecha de Expiracion: TOTAL: 10,286.40
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Al finalizar el pago si resulta exitoso aparece el siguiente mensaje, confirmando que el pago se ha
realizado correctamente.

) Envio Exitoso

-

e

Su solicitud se ha enviado exitosamente al Ministerio de
Salud.
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Uso de Registro Alimentos
Esta opcidn permite al usuario realizar el proceso para solicitar el uso de alimentos.

Existen dos formas para realizar este proceso:

Uso de Registro de un producto existe: esta opcidon hace referencia a todos aquellos productos que
realizaron su proceso de inscripcidon por medio de la plataforma.

Uso de Registro de un producto no existente: esta opcidn permite a los usuarios realizar el proceso de
renovacion aunque la inscripcion del alimento no se haya hecho a través de la plataforma.

Para empezar el proceso de uso de registro de alimentos se debe de acceder la siguiente opcién en el
menu principal:

Opciones de Tramites

= Alimentos
» Inscripcion
» Cambios post-registro
*» Reconocimiento

*» Renowvacion

* Uso de Registro W/

* Materias Primas

Una vez que se da clic en esta opcidn aparecerad la siguiente pantalla.

Uso istro de Alimentos

Informacién de Uso Registro
Solicitante: | Seleccione un Solicitante v

Selecione el Ndmero Registro Sanitario para proceder con el proceso de uso registro:
Numero Registro Sanitario: ZEj

] Ingresar Nimero Registro Sanitario:

Datos del Producto

Nombre del Producto: Marca del Producto:

Descripcidn del Producto: Fecha de Vigencia:

<<Regresar Siguiente==
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Uso de registro Existente

Para iniciar el proceso de un uso de registro de un producto que ya realizo el proceso de inscripcién
por medio de la plataforma registrelo se debe seleccionar la primera opcién de la pantalla de uso de
registro. A continuacién se describe el flujo de trabajo para realizar este proceso.

& Seleccionar registro

Uso istro de Alimentos

Informacién de Uso Registro
Solicitante: | Seleccione un Solicitante w

Selecione el Ndmero Registro Sanitario para proceder con el proceso de uso registro:

Namero Registro Sanitario: FE v

O Ingresar Niumero Registro Sanitario:

Datos del Producto

Nombre del Producto: Marca del Producto:

Descripcidn del Producto: Fecha de Vigencia:

Siguiente=>

En esta opcidn se debe de dar clic al icono (:@ ), este desplegara un listado con todos los alimentos
gue ya fueron registrados por el usuario o a los que él tiene acceso.
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@ Tramites Registrados - Mozilla Firefox

fcfmzx/commons/Utiles/ConlisPopUp.cfm?c=21

- o EH |

MNamero de Registro

A-AF-16-00039
A-AF-16-00041
A-AF-16-00043
A-AF-16-00044

A-AF-16-00033

Tramites Registrados
Nombre del Producto

Helados de chocolate CP
Extracto de Mango
Dulce de leche

Miel de abeja

Dulce de Lehe

Filtrar

Nota: una vez seleccionado el registro se cargara automaticamente en la pantalla la fecha de vigencia y los datos del producto

% Adjuntos

En la seccidn de adjuntos se registran los documentos que debe de agregar al registro del alimento. Se
pueden adjuntar mas de un documento por opcién, y algunos de ellos requiere que se indique la

cedula del notario.

P Adjuntos Alimentos

Documentos Adjuntos

*Permiso sanitario de funcionamiento (max SMB):

Examinar- | No se ha seleccionado ningtn archivo. | Adjuntar
O
Cédula del notario:

Lista de archivos adjuntos

*No existen archivos adjuntos

Tramite: 2876

Siguiente
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% Firmay resumen

En esta pantalla se presenta un resumen que muestra todos los datos del registro que el usuario
selecciono. Asi mismo se muestra al final un botén que pide la firma digital para proceder con el pago
del tramite de uso de registro.

Docamermiou Adumod » Nk [wwarmn 3
Tramite: 2676
Registro

Madmern de Aegistro Saniterio:

B-AW-16-00030

Fmcha de Emizidn: Fecha d= Vigendis:

28072013 29/07/2012

Solicitan

Momibre del Socitsnte: Cétuln:

GUSTAVE ADOLFD BUMMN CASTRO 01-1281-0833

‘Camen Bectronica: Telefona:

phujangsoinco BB174140

Celular: F:

EB1741I0 BB174140

Direcrian:

Tams
—Diatos del Aliments

Noribre del Productn: Mo del Productn:

Ao integral Aoz integral

Descripriin def Productn:

Aoz integral

Tipo de Alimerto: Fais de Crigen:

Adimentn Ansba

Mornibre del Faoricante: Ctculs Fisio:

Roberto Gamez Eolafios 113510533
—Diatos del Tituka:

Nomibre del Tituiar: Cedln Fisicr

Wy Ying Hap 11217389
—Cantidndes del producta

Urick de Medider Kilo Gramo Fresentaciones

1.00
m _ nenar DoCumento

Luego de realizar los procesos anteriores se da clic al boton de “Firmar Documento” para proceder
con el pago. En la pantalla de pago se despliega el desglose de este y los datos necesarios para
proceder con el desembolso del dinero.
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Alimentos

b Pago s

Documentos Adjuntos >

Tabla Resumen > Pago

S

W2 code: ] Q9
Fecha de Expiracion: EI l:l

Formas de Pago [ Tarjeta Crédito/Débito v| Rl 1S MY INTL:]

Costo Operativo Uso de Registro Alimentos
Costo Operativo Uso de Registro Alimentas  5,143.20
Subtotal: 5,143.20

Usao de Registro Alimentas
Uso de Registro Alimentos 110,000.00
Subtotal: 110,000.00
TOTAL: 115,143.20

Tramite: 2876

Uso de registro no existente

Para poder trabajar con un registro que no realizo el proceso de inscripcion por medio de la
plataforma es necesario contar con el numero de registro sanitario.

En la pantalla de uso de registro se debe de seleccionar la segunda opcidn:

b uso Registea de Al

— Informacidon de Uso Registro

Solicitante: | Seleccione un Solicitante

Nomero Registro Sanitario:

O Ingresar NOmero Registro Sanitario:

[v]

Selecione el Nimero Registro Sanitario para proceder con el proceso de uso registro:

e

\f

— Datos del Producto

Nombre del Producto:

Descripcidn del Producto:

Marca del Producto:

Fecha de Vigencia:

A continuacidén se explica los pasos que se tienen que realizar para este tipo de uso de registro.
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% Adjuntos

En la seccién de adjuntos se registran los documentos que debe de agregar al registro del alimento. Se

pueden adjuntar mas de un documento por opcidn, y algunos de ellos requiere que se indique la
cedula del notario.

: HH ntos Alimentos

Documentos Adjuntos

*Permiso sanitario de funcionamiento (max SMB): Lista de archivos adjuntos ~
- X - *Mo esistzn archivos adjuntos

Curriculum.doc Adjuntar v

|

Cédula del notario: | 109450439

Siguiente>=

% Firmay resumen

En esta pantalla se presenta un resumen que muestra todos los datos que el usuario registré. Asi

mismo se muestra al final un botdn que pide la firma digital para proceder con el pago del tramite de
uso de registro.

: Solicitud de Firma % ital

Documentos Adjuntos Tabla Resumen

Tramite: 2882

s
Tramite: 2882

— Datos del Registro Sanitario

MNUmero Registro Sanitario: GF-63

— Datos del Solicitante

Nombre del Socitante: Nombre del Socitante:
GUSTAVO ADOLFO BUJAN CASTRO 01-1281-0533

Correo Electronico: Teléfono:
gbujan@soin.co.cr 88174110

Celular: Fax:

23174110 883174110

Direccion:

Taras

Firmar Documento
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%  Pago

Luego de realizar los procesos anteriores se da clic al botén de “Firmar Documento” para proceder
con el pago. En la pantalla de pago se despliega el desglose de este y los datos necesarios para
proceder con el desembolso del dinero.

—

Documentos Adjuntos > Tabla Resumen > Pago

Tramite: 2882

Formas de Pago | Tarjeta Crédito/Débito v || [R_JR(eY I NI N}

Costo Operativo Uso de Registro Alimentos

Emiisor: I:I Costo Operativo Uso de Registro Alimentos  5,143.20

i de Tari I:l Subtotal: 5,143.20
eta:

FLiEE Uso de Registro Alimentos

CVV2 code: I:l 9 Usa de Registro Alimentos 110,000.00

Subtotal: 110,000.00

Fecha de Bpiracion: [ v| [ v TOTAL: 115,143.20
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Inscripcion Materia Prima
Esta opcidn permite al usuario realizar el proceso para solicitar la inscripcion de una materia prima,
este proceso se realiza mediante la siguiente opcion del menu.

%innes de Tramites

B Alimentos
? Inscripcion
# Cambios post-registro
# Reconocimiento
» Renovacion
# Uso de Registro

* Materias Primas v¢

% Datos de la Materia Prima

En esta pantalla se captura la informacién general de la materia prima que se desea registrar.

SR ——

Datos Generales > Datos Documentos Adjuntos Tabla Resumen Pago
Ingredientes/industrias

Datos del solicitante

* Nombre del Socitante: |Seleccione un Solicitante

Datos del Producto

* Nombre del Producto: * Marca del Producto:
* Funcion en el alimento: * Pais de Origen:
Seleccione un Pais
* Descripcion:
0/ 150

Datos del Fabricante

* El fabricante de su producto es?
O Fisico O Juridico

Permiso Funcionamiento:

Datos del Importador

* El importador del producto es?
O Fisico O Juridico

<<Regresar Siguientes=

*Datos Requeridos
& validacitn de contenido o formato corerto.

& validacion de contenido o formato incorrecto.
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% Datos Multiples
Esta opcidn permite al usuario ingresar datos, los cuales pueden tener multiples valores.
oP RegiswodeMateriasPrimas
Datos Generales > p— Dal'.l:!fl ) ) Documentos Adjuntos Tabla Resumen Pago
Mombre del Producto: Solicitud materia prima
Informacidn de Ingredientes
istad i

Ingredientes = Eliminar Ingrediente:

o

s - - B Sin registros qi

Alimentos en los que sera usado

alimenta =

&,

- N - B Sin registros qu
Industrias gque utilizaran el producto

[

/@ Sin registros qt

==Regresar

Siguienie==

% Adjuntos

En la seccién de adjuntos se registran los documentos que debe de agregar al registro del alimento. Se

pueden adjuntar mas de un documento por opcidn, y algunos de ellos requiere que se indique la
cedula del notario.

u

Datos Generales ) Datos > Documentos Adjuntos ) Tabla Resumen Pago
Ingredientes/industrias
*Documentos Materias Primas (max SMB): Lista de archivos adjuntos
*MNo existen archivos adjuntos
D Documento entregado anteriormente

<<Regresar

Siguiente>=
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% Firmay Resumen

En la penultima pantalla se presenta un resumen que muestra todos los datos que el usuario registré
en el tramite de ingreso de materia prima. Asi mismo se muestra al final un botén que pide la firma
digital para proceder con el pago del tramite.

b Solcitudo Firma Di

Daboz Ganarsles > Diafos Ingredientssindustrias p 3 Documentos Adjunios > Tahbia Reauman > Papgo
=

Tramite: 2884

Datos del Solicitante

Mombre del Socitante: cadula:

GUSTAVD ADOLFO BLUAN CASTRO 01-12E1-0933

Correo Electronico: Telsfono:

ghujan@soin.co.cr BB174110

celular: Fa:

88174110 BB174110

Direccidn:

Taras

Datos de la Materia Prima

MNombre del Producto: Marca del Producto:

Solicitud materia prima Solicitud materia prima

Descripcion del Producto:
Solicitud materia prima

Pais de Origen: Funcidn del Producto:
Argemtina Solicitud materia prima
Permisa Funcionamienta Tipo de Registro:

PF-03 Materias Primas

Datos del Fabricante
Mombre del Febricante: cedula Fisica:
Roberto Gomez Bolafios 1-1361-0833

Datos del Importador
Nombre del Importadar: cédula Fisica:
Roberto Gomez Bolafies 1-1361-0933

<< Regresar Firmar Documento

Cuando se da clic en el botdn de “Firmar Documento” aparecera una ventana que pide el pin de la
firma digital para poder seguir con el procedimiento.

Por faver introduzca su pin.

| | Cancelar |
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% Pago

Una vez que se ingreso el pin de la firma digital se desplegara una ventana que contiene el desglose
del pago y que pide la informacién necesaria para proceder con este.

b pagonici

Datos Generales 3 Datos 3 Documentos Adjuntos 3 Tabla Resumen 3 Pago
Ingredientes/industrias

Formas de Pago Tarjeta Crédim,v’Débito - TOTAL A PAGAR

Materias Primas

i e
) . Subtotal: 5,145.20
Numero de Tarjeta: I:I Costo Operativo Materias Primas
‘Costo Cperativo Materias Primas 5,143 20
CVV2 code: ] L7 :
Subtotal: 5,145.20

Ferha de Expiracian: TOTAL: 10,286.40
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Solicitud de prérroga

Cuando un trdmite es prevenido y no se realizan las correcciones en el tiempo establecido en la
prevencién, no se puede enviar las correcciones a menos que se realice una solicitud de prdérroga.
Para realizar una solicitud de prdrroga se debe seleccionar en el menu de la pantalla principal la
opcion de solicitar prorroga.

& s g \Y) Gavemode cosaRea

&=

INICIO | INFORMAGCION | MAPA DEL SITIO | CONTACTENOS MI CUENTA: ANTHONY GERARDO ROJAS ALFARC | @ 127:22 | SALIRX

Inicie > Mis Tramites MS > Mis Tramites

[ Alimentos

[# Cosméticos

Equipe y Material Biomédico

® Productos Naturales
Medicamentos
¥ Solicitantes

¥ Tramitadores Juridicos

¥ solicitar Prorroga

¥ Personas Fisicas

¥ Consultar expedientes

¥ Firmar Documentos.
aaaaaa

#* Personas Fisicas

Posteriormente se muestra la siguiente pantalla, en donde aparece una lista con los tramites que han
sido prevenidos. Para enviar la solicitud de prdrroga, es necesario que se seleccione uno de los
tramites de la lista, cuya fecha de vencimiento sea anterior a la fecha actual.

e N R
e I R T

lalea de coco

[ > | - K 1-10 de 12

*Seleccione un tramite de la lista para solicitar una prorroga
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Una vez seleccionado el tramite aparece la siguiente pantalla, en donde se muestran los datos
generales del trdmite y un campo para justificar el porqué es necesario que se le otorgue mds tiempo.

: Solicitud de Prme

Datos del Tramite

NE Tramite: Tipo Registro:

2876 Alimentos

Tipo Tramite: Nombre del Producto:
Uso de Registro Arroz integral

Fecha de Prevencion: Fecha Final Plazo:
20/08/2013 03/09/2013

Justificacidn Solicitud Prdrroga

SE NECESITA MAS TIEMPO PARA OBTEMER LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS @

62 /580

Regresar Enviar Solicitud

Posteriormente se debe dar clic en el botdon “Enviar Solicitud”, el cual enviard la solicitud de prérroga
al evaluador de alimentos, este Ultimo decidira si se otorga o no la prérroga.
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