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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 debera contar firma digital.

Los roles disponibles en la plataforma Registrelo son los siguientes:

Ciudadano

Este rol permite a los ciudadanos costarricenses o extranjeros residentes registrase como
usuarios de la plataforma o simplemente realizar consultas de 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. El Solicitante debe de ser una persona
fisica o juridica nacional, no puede ser extranjera.

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 tramite de solicitud el pago de la certificacién juridica emitida electrénica por el Registro
Nacional cuyo objetivo es la validacion 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 presentacion de la certificacion 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,




842 Gobierno 1Stml
Qﬁ D|g|’rol@ Reg@

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.

Todo tramite realizado por un Tramitador Autorizado y el avance del mismo, enviara

notificaciones al correo electréonico tanto del Solicitante, como del Tramitador.
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Cambios Post Registro

Menu
En la pantalla principal aparecera un menu a la izquierda que contiene las diferentes opciones
para realizar un tramite. En el caso de Higiénicos las opciones a elegir son:

v Inscripcion.

v Cambios post-registro.

v" Renovacion.

v" Reconocimiento

v' Cambios Post Registro Reconocimiento
v" Renovacion Reconocimiento

“«,n

Estas opciones se muestran al hacer clic en el signo “+” al lado de Productos Higiénicos,

mostrandose de la siguiente manera:

Registrelo | MINISTERIO DE SALUD
@@@ ’/ Gobierno de Costa Rica

INICIO | INFORMACION | MAPA DEL SITIO | CONTACTENOS | MI CUENTA: | @ 130:00 | SALIRX

Inicio # Ministerio de Salud > Mis Tramites M35 » Mis Tramites

Sr. Usuario para un uso mds eficiente del sistema le solicitamos utilizar el navegador Mozilla Firefox, para la instalacion de dicho navegador dar click aqui

Opciones de Tramites Seleccione el tipo de producto que desea consultar | seleccione un Producto [=]

& Alimentos .
ElProductos Higiénicos

# Cosméticos _—
¥ Inscripcidn

# Equipo y Material Biomédico % Cambios post-registro

I ® Productos Higiénicos I — % Renovacién
@ Productos Naturales * Reconocimiento
# Medicamentos » Cambios post-registro

de Reconocimiento

E Medicamentos Biologicos = o
8 ® Renovacion de Reconocimiento

[# Otros Tramites ¥ Autorizacién de Cambio

Para Renovaciones

En la pantalla principal se encuentra un listado de los tramites que ha realizado el usuario. En
esta pantalla se puede ver el estado, el resumen y varias opciones que dependen del estado
del tramite se van a visualizar, como eliminacion y detalle de la prevencion.

En caso de ser necesario realizar busquedas de un tramite especifico, cada una de las
columnas mencionadas funciona como filtro. En la lupa Q pueden visualizar el tracking del

tramite, es decir, todos los pasos por los que ha pasado ese tramite en particular.
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Seleccione el tipo de producto que desea consultar  productos Higiénicos E|
Mostrar| 10 E| registros Busqueda Global:

LISTADO DE TRAMITES

Tramite @ Estado Nombre del Solicitante Nombre del Producto Tipo Solicitud Rech Prev Track Notif Elim

Tramite | Estado Nombre MNombre Tipo Solicitud

65143 Enviado Nombre del Solicitante Clean Master Il Renovacidn Q ) 4
Fisico o Juridico

65142 Confeccién  Nombre del Solicitante Abrillantador de superficies de  Cambio Post Q x
Fisico o Juridico madera Registro

65140 Enviado Mombre del Solicitante JABON Inscripcidn Q ) 4
Fisico o Juridico

65134 Confeccién  pombre del Solicitante Laca Inscripcidn Q x
Fisico o Juridico

65130 Enviado Nombre del Solicitante Super Clean Renovacidn Q ) 4

Fisico o Juridico
Mostrando 1 a & de 36 registros

Primera Anterior n 2 3 4 5 Siguiente Ultima

Proceso Cambios Post Registro
Esta opcidn permite al usuario solicitar cambios post-registro de productos higiénicos.
Existen dos formas para realizar este proceso:

> Cambios Post-Registro de un Producto Existente: Esta opcion hace referencia a todos

aquellos productos que realizaron su proceso de inscripciéon por medio de la plataforma

Registrelo o ya cuentan con el expediente del producto digitalizado.

» Cambios Post-Registro de un Producto No Existente: Esta opcién permite a los usuarios
realizar el proceso de cambio post-registro aunque la inscripcién del producto higiénico
no se haya realizado a través de la plataforma Registrelo. Son aquellos expedientes que se

encuentran en papel y deben de ser digitalizados.

Para empezar el proceso de cambios post-registro de un producto higiénico se debe acceder a

la siguiente opcién en el menu principal:
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E Productos Higiénicos

¥ Inscripcion

¥ Cambios post-registro

* Renovacion
* Reconocimiento

¥ Cambios post-registro
de Reconocimiento

¥ Renovacion de Reconocimiento

* Autorizacian de Cambio

Para Renovaciones

Una vez que ingresa a esa opcion, se mostrard la siguiente pantalla, en donde podra

seleccionar la opcién que corresponda, ya sea un tramite existente o un tramite no existente.

Datos del cambio post registro

A continuacion se presentan las opciones para realizar el cambio post registro de productos higiénicos.

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

Numero de registro 5

Ingresar namero de registro (Seleccione esta opcion si el nimero de registro no se muestra en la lista anterior)

Cambios Post Registro Existente
Para iniciar el proceso de cambio post registro de un producto que ya tiene su expediente

digitalizado debe de seleccionar la primera opcion de la pantalla de cambios post registro.

— B 3 S
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Datos del cambio post registro

A continuacion se presentan las opciones para realizar el cambio post registro de productos higiénicos.

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

Numero de registro

[C] Ingresar niimero de registro (Seleccione esta opcion si el nimero de registro no se muestra en la lista anterior)

Una vez que ingresa a esa opcion, se desplegara un listado con todos los productos higiénicos

que ya fueron registrados por el usuario o a los que él tiene acceso.

Procede a seleccionar el registro sanitario al cual le van a realizar el cambio post registro.
I\SEIDUCIV (( *M)) MINISTERIU UE SALUD

@ Productes Higidnices - Mezilla Firefon

- m} x
_ & | mscertregistrelo.go.ar/cimy/commens /Utiles/ConlisPopl)

: ) T [l @ 130:00 | saLRX
> Ministerio de Salul :
o PodumeHgetes
—
[qH-onaos-0 | | ierar
Datos del cal QH-D000E-0 Certificacidn

A continuacion se despliega la lista de los cambios post registro que le pueden realizar a un
registro sanitario, de los cuales solo puede seleccionar uno a la vez, sin embargo se pueden

ingresar varios tramites de cambios post registro para un mismo registro sanitario siempre y

cuando sean diferentes cambios.

_--: R “-_
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Datos del registro_sanitario

Nimero de registro: 1Qw222

Datos del registro_sanitario

Seleccione el cambio que desea realizar:

Nombre del Cambio

Cambio del Titular

Cambio de Razén Social del Titular

Cambio de lugar de fabricacion

Cambio de Fabricacion de un Producto Higiénico en dos paises diferentes por el mismo fabricante.
Cambio de nombre del producto

Cambio en el uso que se le va a dar al producto
Cambio o ampliacion de presentaciones
Cambio o ampliacién de distribuidores

Cambio en el tipo de producto

Cambio de marca

Cambio de profesional responsable

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Cambio en la formula

Formulario
Segun el cambio que se haya seleccionado, asi se habilitaran los campos en el formularios 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.

Por ejemplo en el caso de un cambio de nombre, todos los campos del formulario aparecen
inhabilitados a excepciéon de la opcién de nombre, porque es el cambio post registro
seleccionado. Toda la demas informacién no se modifica porque no esta asociada al cambio

seleccionado.

N
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Dates. ) resent
generales

Datos del registro sanitario

Mumeros de registro:  QH-00006-0

Fecha de Emisidn: 14/03/2016 Fecha de vencimiento: | 14/03/2021

Datos del solicitante
solicitante: B
Tipo de Actividad de la Pruebas
Emprissa: 17450
Permiso sanitario de i
funcionamiento:
Datos generabes
Nombre del Producto: | Certiicadion @13/ e Prueba @gﬂ
T @ Tipo de Producto: Cera liquida nd
Uso del producto: 3/ Tipo de producto nuevs
1000
Ovigen: Fabricacidn Local
Importado
Rienvasado
Aplica Clasificacidn de Riesgo

Clase de Riesgo: 0.No Peligroso 5ub Clase de Riesgo: | No Peligroso

Riesgos a la Salud:

0/ 5000

Una vez que realizan la modificacién de la informacion segin el cambio seleccionado, oprimen

sobre la opcién de “Siguiente”, hasta llegar a la seccion de “Adjuntos”. La documentacién que

se solicita es segun el tipo de cambio que se haya seleccionado.

By

ih
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Datos Presentaciones
generales ’

P et
- En caso de haber adjuntado los archivos previamente, ya no es necesario hacerio nuevamente.

- Toda la docurmentncidn debe ser presentadn en idioma castellansfespafiol, los documentos oficiales escritos &n un idioma distinio, deben presentarse con su
respectva traduccian oficial,

*Hoja de seguridad (Material Safety Data Sheet, MSDS). En
caso de Productos importados, cuva hoja de seguridad se
encuentre en idioma diferente, la informacion deberad
presentarse en idioma castellano/espafiol, firmada v sellada por
el profiesional responsable. (max 35MB):

Examinar... anehasehcmnadurmgﬂnadi‘m.l Adjuntar

Lista de archivos adjuntos
*HNo exizten archivos sdjunmcs

s

Lista de archivos adjuntos i
* Mo existen archivos adjuntos

=Etiqueta original o su provecto legible. (max 3 5MB):
| Examinar... | No se ha selecoonads nngin archiva, | Adjuntar |

Firma y Resumen
En esta pantalla se presenta un resumen que muestra todos los datos del registro que el
usuario seleccioné. Al final del resumen del tramite se muestra el botén que solicita la firma

digital para proceder con el envio del tramite de cambio post-registro.

Datos ) Presentaciones ) Formula ) Fabricantes > Datos ) Adjuntos ) Resumen Pago
generales Distribuidores Legales m
Tramite:

Datos del tramite

N° tramite: 123 Tipo de tramite: Cambio Post Registro (Existente)

Tipo de cambio: Cambio de nombre del producto

Datos del Registro Sanitario

Numero de registro: QH-16-00001
Fecha de emision: 26/04/2016 Fecha de vencimiento:  26/04/2021
Datos del solicitante
Nombre: Nombre del Solicitante Cédula: 01-0101-0001
Celular: 8888-3333 Correo electrénico: ejemplo@correc.com
Tipo de Actividad: Tino de Actividad Pern'!isode. 549836
Funcionamiento
Teléfono: 2000-0000 Fax: 2222-0000

i ey o3 =7
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Documentos adjuntos

— Documentos entregados

bre del de Fecha de entrega Entregado anteriormente
pruebad.docx 104/07/2016 I
prueba?.docx 104/07/2016 1
pruebal.docx 104/07/2016 il
prueba.docx l04/07/2016 i

Guias del tramite

—Lista de Guias del tramite:

---No hay guias gue mostrar para este Tramite---

Pago
Luego de realizar los procesos anteriores se da clic al botén de “Firmar Documento” para
proceder con el pago, sin embargo para este tipo de productos, los cambios post registro no se

cobran, por lo que luego de firmar el tramite se desplegara la siguiente pantalla.

@ Pago Exitoso

|Sehapmceudnunpagopofummlmegelnﬂmerndeluwllménuu |

@ Registro Exitoso

| Su solicitud se ha registrado exdtosamente en el sistema Registrelo.

Cambios Post Registro No Existente
Por medio de esta opcidon se digitalizan aquellos registros sanitarios que se hayan aprobado
de manera fisica. Para poder trabajar con un registro que no realiz6 el proceso de inscripciéon

por medio de la plataforma es necesario contar con el nimero de registro sanitario.

— e - S
_-.- L -‘——
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Cambios Post istro de Productos Higiénicos

Datos del cambio post registro

A continuacion se presentan las opciones para realizar el cambio post registro de productos higiénicos.

Antes de continuar con el tramite debera revisar la informacion incluida, especificamente el NOmero de
Registro Sanitario, ya que éste no podra ser modificado.

Ingrese el registro sanitario para proceder con el cambio Post-Registro:
2.Numero de registro |

3. [[] Entiendo y Acepto las Condiciones.

1_ Ingresar nimero de registro (Seleccione esta opcion si el nimero de registro no se muestra en la lista anterior)

1. Se selecciona la opcion para ingresar el nimero de registro sanitario.

2. Se digita el nimero de registro sanitario del producto al que se aplicara el cambio post
registro. Se debe de verificar la informacién que se estd ingresando ya que ésta no
podra ser modificada.

Se aceptan las condiciones para poder continuar con el tramite.
4. Se oprime “Siguiente” para tener acceso a la lista de cambios post registro disponibles

para un producto higiénico.

A continuacién se despliega la lista de los cambios post registro que le pueden realizar a un
registro sanitario, de los cuales solo puede seleccionar uno a la vez, sin embargo se pueden
ingresar varios tramites de cambios post registro para un mismo registro sanitario siempre y

cuando sean diferentes cambios.

B (e
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Datos del registro_sanitario

Nimero de registro: 1Qw222

Datos del registro_sanitario

Seleccione el cambio que desea realizar:

Nombre del Cambio

Cambio del Titular

Cambio de Razén Social del Titular

Cambio de lugar de fabricacion

Cambio de Fabricacion de un Producto Higiénico en dos paises diferentes por el mismo fabricante.
Cambio de nombre del producto

Cambio en el uso que se le va a dar al producto
Cambio o ampliacion de presentaciones
Cambio o ampliacién de distribuidores

Cambio en el tipo de producto

Cambio de marca

Cambio de profesional responsable

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Cambio en la formula

Formulario

Como este tipo de cambio se trata de un producto que no realiz6 el proceso de inscripcién por
medio de la plataforma, es decir, el expediente del producto no se encuentra digitalizado. Se le
solicitara al usuario que registre toda la informacién del producto por medio del formulario.

Nota: Este formulario es el mismo de inscripcién de productos Higiénicos (ver manual de
“Inscripcién”, en la seccién de “Informacion”, “Manual de Usuario”, “Productos Higiénicos”.

Firma y Resumen
En esta pantalla se presenta un resumen que muestra todos los datos del registro que el
usuario selecciond. Al final del resumen del tramite se muestra el botén que solicita la firma

digital para proceder con el envio del tramite de cambio post-registro.

tm e
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Dams 3 P i e L S 3 Fdirmula ¥ Fabicanis 3 Dagers Y
gineaky [DesirBuitadnn Legalin
Tramite:
Datos diel trdmite
TR TFT e i | Ty b trbmine: Cambio Post Registna [No Existente)
Tipo de cambloc Camnbéo de nomdbre dell producto

Datos del Registro Sandtarlo
Mimaro de registro: - 16-00001

Fecha de emdsidn: /042016 Fecha de vencimiento:  260/04/2021

Datos del solictante

Mosmbse: Hambre del 5ol iritante Ciédula: [=HE e b e = H]
Celular; BBEE-JAAY Corred slecironioo afEmplcEorBo.oom
Tipo de Acthvidad: Permiso de 545336

Tipede Actirided Funckonamlento

Tieditboren; HOO0-0000 Fax: 2EET-00

Documentos adjuntos

Documentos entregados

bre del de Fecha de entrega Entregado anteriormente
pruebad.docx l04/07/2016 i
prueba2.docx 104/07/2016 i
pruebal.docx 104/07/2016 i
prueba.docx 104/07/2016 |

Guias del tramite

---No hay guias que mostrar para este Tramite-—-

’7I.ista de Guias del tramite:

Pago
Luego de realizar los procesos anteriores se da clic al botén de “Firmar Documento” para
proceder con el pago, sin embargo para este tipo de productos, los cambios post registro no se

cobran, por lo que luego de firmar el tramite se desplegara la siguiente pantalla.

E ey = e
__-- BT e ---—
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@ Pago Exitoso

|Sehlpmcuudnunplppummm:,elnnmdeauw|m6nub |

Q Registro Exitoso

| Su solicitud se ha registrado exitosamenta en el sistema Registrelo.




