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1 Usuario (s)de laempresa

Los usuarios de laempresa solo pueden very trabajar en solicitudes de certificado creadas porlaempresa. No pueden ver

los certificados de otras empresas.

o

Usuario de la Empresa

Crear borrador de \\

certificado

Crear copia de certificado
Solicitar inspeccian y
emizidgn de certificados
Modificar borrador de
certificado

Eliminar borrador de
solicitud

Solicitar cancelacion,retiro
Solicitar reemplazo

Wer y buscar certificados
Imprimir solicitud de
certificado
Agrezar/editar
exportadores
Agregar/editar

consignatario /

Para un rendimiento 6ptimo, acceder a GeNS utilizando el enlace / URL proporcionado para cada pais de GeNS, a
través de uno de los siguientes navegadores: Google Chrome, Firefox o Safari.

. Introducir correo electrdnico y contrasefa.

Enter your ema

Generic ePhyto National System (GeNS)

Enter your password

[

. Si olvido lacontrasefia, hacer clic en "Restablecer la contrasefia”.

. Buscar el correo electronico de verificacion en la bandeja de entrada y hacer clic en el enlace proporcionado en el

correo electrénico.

. Se enviara un nombre de usuario y una contrasefia temporal a la cuentade correo electrénico. Utilizar las credendiales

parainiciarsesion.

. Comprobarla carpeta de correo no deseado si no ha recibidoun correo electronico automaticode

noreply@ephytoexchange.org
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1.1 Crearun borrador de certificado

Los certificados fitosanitarios son emitidos por un funcionario de la ONPF para dar fe de que un envio de plantas,
productos vegetales u otros articulos reglamentados cumplen con los requisitos fitosanitarios de importacién. Un
certificado fitosanitario (para exportacion o reexportacion) puede sercreado inicialmente porun usuario de la empresa,
sin embargo, debe seremitido por un funcionario dela ONPF que esté técnicamente calificado y debidamente autorizado.

Para crearun certificado, seguir estos pasos:

» Hacerclicen "Create - Crear”.

Click «Create»

List of Exporters
List of Consignees
My Profile
Documents

» Enlaseccion General, completar todos los campos de informacién. Los campos marcados con un asterisco (*) son

obligatorios.
| certificate Request
General
GENERAL INFO
Certificate Number Status
DRAFT
Certificate Type Shipment Value
@® Export @® Commercial
O Re-Export (O Non-Commercial
NPPO Office Location*
Brindisi| v
Name of importing country*
.
Transit countries (if a phytosanitary certificate is required by the transit country)
g
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» En Informacién general, elegir Certificate Type - tipo de certificado seleccionar "Exportar" o "Reexportar”. Tener en
cuenta que un certificado fitosanitario de exportacién generalmente es emitido por la Organizacién Nacional de
Proteccion Fitosanitaria (ONPF), del pais donde se cultivaron o procesaron las plantas, productos vegetales u ofros
articulos reglamentados. Un certificado fitosanitario para reexportacion es emitido por la ONPF del pais de
reexportacion (un pais donde el producto no ha sido cultivado o procesado) cuando el envio no ha estado sujeto al
riesgo de infestacion, cumple con los requisitos fitosanitarios de importacién del pais importador, y el certificado
fitosanitariooriginal o una copia del certificado esta disponible.

»  Seleccionar Shipment Value - Valor de envio opciones "Comercial” o "No comercial’. Elegir "Comercial" si el producto
produce valor comercial o “No comercial’ si la mercancia no tiene valor comercial y por lo tanto no hay aranceles a

pagaren el despachode aduana.

» Elegirla"NPPO Office Location - L ocalizacién de la oficina"de |a lista.

General

GEMERAL INFO

DRAFT

= Export |Se|EcciDnar\.l‘alclrdE Envio ” @ Commercial

Fie-Export ﬁ Seleccionar Tipo de Certificado Non-Commerscial

ﬂ Seleccionar Ubicacidon de Oficina |

Ventanilla Unica para Exporta w

»  Escribiro Seleccionaren el menu desplegable " Name of importing country - Nombre del pais importador" y " Transit
counfies -Nombre del pais de transito”. Teneren cuentaque puede seleccionarméas de una Pai/s de transito.

Escribir un pais IZI Hacer dic aqui para seleccionar de Ia
lista
IZI q Hacer dic agui para seleccionar de Ia

lista

Escribir un pais o
mas de una si

corresponde

» Hacerclicen "Next - Siguiente" Para continuar a la paginasiguiente.

Test Country v

United States of America v

Hacer clic aqui [m
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» Enlapagina“Consignment - Envio”, la informacion sobre el exportador y el consignatario debe ser previsto. Garantizar
completartodos los campos obligatorios (*).

EXPORTER DATA DECLARED CONSIGNEE DATA

DECLARED MEANS OF CONVEYANCE FROM PORT OF EXPORT

TRANSPORT DETARS

» Los Exporter Data - Datos de Exportador se rellenan automaticamente con los datos de la propia empresa; sin
embargo, puede cambiar la seleccion predeterminada. Para el "Exporter Name -Nombre del exportador" seleccionar
el nombre de una empresa existente o agregar una nueva haciendo clic en "Add - Agregar’. Guardar los datos del
nuevo exportador. También puede editarla informacién escribiendo directamente en los campos proporcionados. Por
favorver el parrafo 1.10 para mayorinformacion.

Cartficate Reguest

EXPORTER DATA DECLARED CONSIGHEE DATA

El I:l«| Hacer clic aqui para agregar un nuevo Exportador

| Hacer clic agui para seleccionar un Exportador existente

Guatemala -

» En Declared Consignee Data - Datos del consignatario declarado, ver que el campo "Counfry of consignee - Pais de
consignatario” se completa automaticamente con el nombre del pais importador. Sin embargo, debera verificar que este
campo contengala informacion correcta, ya que los cambios en el campo de "Importing country - Pais importador” no se
copian de forma predeterminada en el campodel "Pais de consignatario”. Después de verificar el "Pais de consignatario”,
seleccionar el "Consignee - Consignatario” en el menu desplegable. Para un nuevo consignatario, hacer clic en "Add -
Agregar” y completar el formulario, guardar los datos del nuevo consignatario. Puede editar la informacién escribiendo
directamente en los dos primeros campos de "Datos del consignatario declarado”. Por favor ver el parrafo 1.11 para mayor

informacioén.
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>

Cemmcate Request

Connigament Hacer clic aqui para
FErEgEar un NUevo
Consignatario

EXPORTER DATA DECLARED COMSIGNEE DATA

Hacer clic aqui para seleccionar un consignatario existents |#|:| I:I

Seleccionar =l pais
primero, =i no apareciera

Guatemals ﬁ

En la siguiente seccion denominada "Declared means of conveyance from port of export - Medio de transporte
declarado desde el puerto de exportacion", por favor escribir la informacién en el campo “Distinguishing marks on
conveyance - Marcas distintivas en el transporte”, (ejemplo, numero de sello: 800000).

DECLARED MEANS OF CONVEYANCE FROM PORT OF EXPORT

Escribir los
datos agui

¢

Test Country

Note: Default 10 destination country

» Los"Declared point of entry -Puntos de entrada declarado” el campo es completado automaticamente por el sistema

con el “Nombre del paisimportador’; sin embargo, debe verificar que lainformacion sea correcta. Eliminar el nombre
del pais actualy escribir el nombre correctosi es necesario.

DECLARED MEANS OF CONVEYANCE FROM PORT OF EXPORT

Ezcriba el pais de llegads, =i aun no esta aqui

Test Country

Note: Default 10 destination country

» Enlaseccién "Transport Details - Detalles de transporte”, Seleccionar"Transport Mode -Modo de transporte”en el

menu desplegable, ingresar al nombre de la empresa de transporte (por ejemplo, Perla Negra) y escribir nimero de
viaje o numero de vuelo de la aeronave si se conoce (porejemplo, 18 como numero de viaje).

TRAMSFPORT DETAILS

| - I“ Hacer clic aqui y elegir medio de transporte |

“ Ingresar el nombre de la empresa de transporte |

ﬁ Ingresar el nimero de viaje o ndmero de vuselo =i lo hay |
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» Hacer clicen "Previous - Anterior" para verificar o cambiarla informacién de la pagina anterior o hacer clic en "Next
- Siguiente" paraira la siguiente pagina llamada “Commodities — Mercancia/Producto®.

ITRANSPORT DETAILS

Transport mode

Maritime transport

Hacer clic en “Previous” para
Black Pearl

ir a la pagina anterior o en
- “Mext” para contimuar
18

\ 4
[T -1

| Review application

Click «Commodities»

General

GENERAL INFO

Certificate Number

CR-STGVAMJ700L6Q

Statu
DRAFT
Certificate Type Shig
® Export O Ccommercial
O Re-Export ® Non-Commercial
» EnC

ommodities - Me reancia/Producto hacerclicen"Add - Agregar”.

| Certificate Request

Commodities

» Hacerclicen "Search - Buscar” para utilizar el cuadro de busqueda.

Commodities

COMMODITY
Common name: Language

- (=
Botanical name: '

Clic aqui para Herramienta de Busqueda

Description of the commodity
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» Introducir The Commodities — La Mercancia o Producto en el campo de texto, recordar que la plataforma esta en idioma
INGLES porlo que el nombre de la mercaderia debe de seringresadao buscadaen ese idioma.

» Hacerclicen "Search - Buscar’ para utilizar el cuadro de busqueda, utilizar un asterisco (*) para optimizar la busqueda segin
lo siguientes ejemplos:

> Colocar *coffee o coff*y le desplegara los productos que en el nombre botanico incluye esa palabrao letras.
> Sino coloca (%) debe colocarel nombre especifico en ingles coffeasp.

Search Commedity ®
| Escribir agui el producto | | Hacer clic aqui para seleccionar idioma |
Coff+ en -
Use tha satanah(®) ga mild charscher fo represant one or mone caraciens. £5 40# '

Ao

« Sun to search for ower:
- *Sunflower 1o search for Haiy Sunficner Hacer clic aqui

 Sunflower s search for the specife wevd Susflewer

Common Name Botanical Name Language
-+ Coffea mauritanica Coffea arabica var. mauritiana la -
-+ maroon coffee Coffea arabica var. mauritiana en

Coffea sp. Coffea sp. la

coffee colubrina Colubrina arborescens en

Colubrina arborescens Colubrina arborescens la
= Colubrina ferruginosa Colubrina ferruginosa la M

»  Seleccionarla Mercanciao Productode la lista. Luego, hacer clic en "Ok” Para confirmar la eleccion.

Search Commodity x

Coff+ en -

Use the saterisk(*) s w
« Sun to search for o
« *Sunflower 1o search for Hairy Sunflower.
» Sunflowar o search for the apecific wevel, Sunfiouwer.

aCter F rpreRent cne or mane harsciens, &.9. o

Commeon Name Botanical Name Language
= Coffea mauritanica Coffea arabica var. mauritiana la -
= margon coffee Coffea arabica var. mauritiana en
Coffea sp. Coffea sp. la
- — Colubrina arborescens en
en la eleccion
> Colubrina arborescens Colubrina arborescens. la

=% Colubrina ferruginosa Colubrina ferruginosa la

¢@loor]

» Laseccion deproductos se completara automaticamente con el commonname -nombre cominy el Botanical Name-nombre
b otanico.
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COMMODITY

A -

Coffea sp

Callea wp

» Sino encuentra el nombre de la mercancia o producto en la lista, escribir el nombre comun del producto en el cuadro
de texto provisto. Agregar una descripcién de la mercancia o producto si es necesario.

COMMODITY

CAFE OROD m

» Enlaseccion "Commodity Class - Clase de mercancia", escribirla informaciéon necesaria o hacerclic en cadaflecha
para seleccionar la clase de producto de la lista. Tener en cuenta que “Plant part — Tipo de producto” es un campo

obligatorio.

COMMODITY CLASS

grain -

dried - ﬂ Hacer dlic en cada flecha y seleccionar lo que corresponda al producto

consurmption -

» Enla seccion "Quantity - Cantidad", escribir el peso y volumen del producto neto / bruto y seleccionar la unidad de

medida.
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QUANTITY

» Enlaseccion "Packaging -Empadque’, Especificar el nimero y la descripcién de paquetes si aplica o seleccionar In Bulk—A

granelo Free Text - Agregue su texto o comentario para ingresar mas informacion. Siingresa el niumero y la descripconde

los paquetes, hacerclicen "Add Package - Agregar paquete", |a seleccion sera visible en la parte inferior. Si es necesario,
hacerclicen "Reset - Reestablecer’ para eliminarla elecciéon e ingresaruna nueva.

PACKAGING| Escribir agui (ejemplo 1000)

Hacer clic agui después de completar el numero v la descripcidn

4

In Bulk

Free Text

2
[~ ]
1

Hacer clic en la flecha y seleccionar el tipo de paguete
(ejemplo bolsa o caja)

1000 Package El resultado de la eleccién

J

PACKAGING

v

In Bulk ‘ ‘

De lo contrario, seleccionar una de estas dos opciones

Free Text O

» El"Counftry of origin - Pais de origen” se establece de forma predeterminada segin el pais importador. Sinembargo, si desea
agregaruna “Area of origin-Zonade origen” especifica, escribiren elcampoen blancoy hacerclicen “Add Origin - Agregar

Origen”

PLACE OF ORIGIN

Test Country v
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PLACE OF ORIGIN

» Enlaseccion “Disinfestation and/or treatment - De sinfeccion y/o tratamiento”, hacer clic en "Add -Agregar’ para induir
cualquier tratamiento. Los tratamientos indicados deben de ser solo aquellos que sean aceptables para el pais
importadory que se realicen o inicien (en caso de transito) en el pais exportador bajola supervision o autoridad de la
ONPF del pais exportador

DISINFESTATION AND/OR TREATMENT

€ Hacer clic aqui

» Escribirel treaiment type - tipo de tratamiento aplicado al envio (por ejemplo, tratamiento térmico, iradiacién) o
hacerclicen la flechapara elegirde |a lista.

O Escribirla Start date - Fecha de inicio y End date - Fecha final o hacerclic en el iconodel calendario para
seleccionarel rango defechas. Esta es la fecha (o rangode fechas) en que se aplicé el tratamiento al envio.
Sino encuentra el treatment type -tipo de fratamiento en la lista, escribiren el cuadmo treatment type -tipo
de tratamiento.

o Introducirla Duration - Duracién y la temperature -temperatura del tratamiento y seleccione launidad de
medida.

o Hacerclicenlaflechay seleccionar el Chemical - Quimico (principio activo aplicadoen el tratamiento) y la
Unit-Unidad, luego e scribir la informacion de Conceniration - Concenfracién en el campo correspondiente.
Sino puede encontrar el quimico en lalista, escribiren el campo correspondiente.

o Hacer clic en "Confirm Ingredient - Confirmar Ingrediente”. Luego, "Confirm Treatment - Confirmar el
tratamiento”.

DISINFESTATION AND/OR TREATMENT

Treatment Form

Chemical Treatment - 11-Aug2019 [ 13-Aug-2019| a

» Introducirun "Import permit number - Ndmero de permiso de importacion” si lo hay y hacerclicen el icono de
calendariopara elegiruna"Proposed Inspecfion Date - Fecha de inspeccion”. Solo se permiten fechas actuales
o futuras. Hacerclicen "S ave - Guardar’.
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ADDITIONAL INFORMATION

B

» El certificado fitosanitario de reexportacion es igual al certificado fitosanitario de exportacion a excepcién de la
declaracion de certificacion. En ladeclaracion de certificacion del certificadofitosanitario de reexportacion,la ONPF
del pais de reexportacion indica mediante la insercion de marcas en las casillas correspondientes si el certificado
fitosanitariode reexportacién va acompafadodel certificadofitosanitario original o una copia certificada, si el envio
ha sido re empacado o no, si los contenedores son originales o nuevos y si se ha realizado una inspeccién adidonal.
En la seccién “Certifying Statement - Declaracion de certificacion”, escribirla "Parte contratante de origen” o hacer
clic en la flecha para seleccionar de la lista desplegable. Ingresar una "Referencia”. Cargar la copia del certificado
en la pestafia de "Archivos adjuntos”

RE-EXPORT CERTIFYING STATEMENT

Escribir agui o hacer clic en la
X — flecha para seleccionar de la lista

- Escribir aqui
Cargar el documento en

‘ la pestana de adjunto

» En la seccion "Tipo de certificado de origen, paquete, contenedor y Certificacion basada en”, marcar la casilla
correspondiente.

ORIGIN CERTIFICATE TYPE

Original Version

Certified True Copy O

PACK

Products Packed

O

Products Repacked

4 arcar la casilla correspondiente

CONTAINER

Original container

New container

CERTIFICATION BASED ON

Use of Original Certificate

Additional Inspection performed

O
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» Hacer clic en "Cancel - Cancelar' para eliminar la informacién ingresada en la seccion "Commodities —
Mercancia/Producto”, o "Save - Guardar” para registrarla.

» Sihaymasde un producto, hacerclicen “Add -Agregar”.

Commodities
[#e] [ s |§] O b |
Name:potato ' Packaging : 1000.0 PK
Description: . . Origins :
=> 1 Net/Gross Weight: /0 Hacer clic aqui 00 - Lecce

Net/Gross Volume: /
Other Quantity:

» Paraeditaruna Mercancia/producto existente, seleccionar lamercancia y hacer clic en "Edit - Editar”.

Commodities
B R R

Name potato Part: tubers t Packaging : 1000.0 PK Import Permit.

Description Condition: unrooted = Inspection:
> 1 Net/Gross Weight: 830 KGM/1000 KGM Intend of use: consumpti H v

Net/Gross Volume: / HaCEr l:lll: ﬂqu|

Other Quantity.

Name rice . . ing : In Bulk Import Permit:

Description: « Hacer clic en el producto para editar | Inspection:
<> 2 Net/Gross Weight: /0

Net/Gross Volume: /

Other Quantity:

» ParaeliminarunaMercancia/producto existente, seleccionar el producto y hacer clic en"Remove - Eliminar".

Commodities

Name potato Part: tubers Paci'g 1000.0 PK Import Permit:

Description: Condition; unrooted — Inspection:
= 1 Net/Gross Weight: 830 KGM/1000 KGM Intend of use: consumption B r

Net/Gross Volume: / HaCEr l:l IC ﬂqu|

Other Quantity.

Namerice . . Packaging : In Bulk Import Permit:

Description: « Seleccionar la mercancia/producto | orains: Inspection:
- 2 Net/Gross Weight: /0 cL

Net/Gross Volume: /

Other Quantity:

»  Aparecera un mensaje emergente, hacerclic en "Ok" para continuaro "Cancel - Cancelar" para salir.
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| Remove Commodity

Are you sure you want to proceed?

» Hacer clic en la pestafia "Attachments - Archivos adjuntos” y hacer clic en “Browse — Examinar” para seleccionar el
documento. A continuacioén, seleccionar el tipo de documento que deseacargar haciendoclic en la flecha del campo
“Description-Desecripcién”, hacerclic en “Upload-Subir’y el archivo sera visible.

Attachments

' Hacer clic aqui v elegir el
archivo a cargar

Othed -

|

» Para remove - eliminar o download - descargar el archivo del documento, usar los dos botones verdes al lado del
nombre del archivo.

Luego, hacer clic en “Upload” para cargar

i Mame: Documment docx | Hacer clic aqui para eliminar el archivo |-

‘ Hacer clic aqui para descargar el archivo |

» Puede guardarel borrador de certificado en cualquiermomentoy volver mas tarde. Porejemplo, si necesita verificar
la informacion antes de enviarla solicitud de certificado. Hacer clicen "Save - Guardar” para guardar el borrador de
certificado.

Hacer clic aqui | {

» Paravolveraun borradorde certificado guardado, hacer clicen "View -Ver”en el ment de la barra lateral izquierda
y aparecera una lista de los certificados.
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Click «View»

» Hacer doble clicen el borradordel certificado en el que desea trabajar o seleccionarel certificado y hacer clicen
"Open - Abrir’, puede utilizar los tres filtros ("Search - Buscar", "From - Desde" y "To - Hasta") para optimizar la
blusqueda, luego hacerclicen "Search -Buscar”. Ver como usarlos filtros opcionales a continuacion:

o Enelcampo “Search-Buscar’ escribirla palabraclave.

o Los campos “From - Desde” y “To - Hasta” permiten seleccionar un rango de fechas que se refiere a la
ultima fecha de modificacion de sus certificados. Escribir una fecha en uno o en ambos cuadros o
seleccionarla fechaen el iconode calendario juntoa cada cuadro. La busqueda predeterminada devuelve

resultados que incluyenla ultimafechade modificacion hasta 30 dias antes de lafechaactual

Usar filtros para optimizar la bisqueda y hacer clic en “Search”
=3 =3

e [

Importing Country Number Status ter Name
Seleccionar el borrador del certificado y luego hacer clic en
> 00 CR-STG2W17MRJ0G3 DRAFT - w ” . . . lisi-1CCB
Open” para abrir o doble clic sobre el certificado
> GB PC-STGHIRTKONZSEY . ISSUED lisi - scC 8

» Una vez que se recupera el borrador del certificado, puede continuar trabajando en él, revisar la informadoén
proporcionada anteriormente o continuar dondelo dejo.

1.2 Crear una copia de certificado

» Hacerclicen"View-Ver’para verla listade los certificados.

Click «View»

» Seleccionar el certificado que deseacopiarde la lista y hacer clicen"Copy - Copiar”. Esto se puede hacer, por ejemplo,
cuando desee finalizar el borrador de certificado sin perderla versién anterior.
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» Unavezque hace clic, se genera una copiaidénticadel certificado seleccionado. Sin embargo, teneren cuenta que

el estado de la nueva copia se mostrara como borrador, independientemente del estado del certificado del que se
copi6. Puede utilizar los tres filtros ("Search -Buscar”, "From -Desde" y "To - Hasta") para optimizarla basqueda,
luego hacerclicen "Search-Buscar’. Vercomo usarlos filtros a continuacion:

o

En el campo “Search-Buscar’ escribirla palabraclave.

Los campos “From - Desde”’ y “To - Hasta” permiten seleccionar un rango de fechas que se refier a la
ultima fecha de modificacion de sus certificados. Escribir una fecha en uno o en ambos cuadms o
seleccionarlafecha en elicono de calendario junto a cada cuadro. La busqueda predeterminadadevuelve
resultados que incluyenla ultimafechade modificacion hasta 30 dias antes de lafechaactual

Usar filtros para optimizar la busqueda Click «Copy» E

A 4
30-Sep-2019 Eﬂ E

Applications List

Importing Country Number Status Modified Date Modified By Certificate Type Exporter Name

AL RSTGNZEN1YFO45 DRAFT Brindisi - 1ICC 8

Seleccionar un certificado con cualquier estado
- (ejemplo, Borrador, Pendiente de Revision o Emitido)

[ PC-STGHORTKON3S6Y SSUED Brindisi - ICC B

00 CR-STG2W17MRJI003 DRAFT Brindisi - ICCB

» Unavez en el certificado copiado, modificar la seccién que desea cambiar o agregar la informacion faltante y hacer
clicenuno de los botones verdes en la parte superior derecha, es decir:

"Back-Atras” si deseasalir. Sin embargo, tener en cuenta quela copia del certificado actual se guardara
automaticamente.

“Save -Guardar” si deseaguardar el borrador de certificado.
“Print -Imprimir’ si deseaimprimir el borrador de certificado.

“Submit- Enviar’ si estd completo y listo para su envio (para obtener mas informacién, consultar el
siguiente parrafoa continuacion).

“Delete-Eliminar’si ya no necesita esta copiadel certificado.

1.3 Solicitar inspeccién y emision de certificados

» Despuésde crearun borrador o copia de certificado, el usuario puede solicitar lainspeccion del certificado. Solo el
Oficial de laONPF que esta técnicamente calificado y debidamente autorizado poruna ONPF, puede emitir el
certificado. Abrirel borrador de certificado, verificarla informaciény seguir los pasos a continuacion:

o

Hacerclic" Submit - Enviar" en la parte superiordel panel.

o

Aparecera un mensaje de advertencia. Marcar la casilla para confirmary hacer clicen "OK”.
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o Sehapresentado una solicitud de certificado fitosanitario. Se leredirige a la pagina “Applications List - Lista
de sdlicitudes”, donde el estado del certificado aparece como"Pending Review - Revisiéon pendiente”.

1.4 Modificar un borrador de certificado

» Hacerclicen"View-Ver’para veruna listade certificados.

ePhyto

Amproving Safe Trade in Ment ond #lart Froducts

-~

» Hacer doble clic en el borrador del certificado en el que desea trabajar o seleccionar el certificado y hacer dic en
"Open - Abrir” puede utilizar los tres filtros ("Search - Buscar”, "From - Desde" y "To - Hasta") para optimizar la
busqueda, luego hacer clicen "Search -Buscar’. Ver como usar sus filtros opcionales a continuacion:

o Enelcampo “Search-Buscar’ escribirla palabraclave.

o Loscampos“From -Desde”y “To -Hasta” permiten seleccionar un rangode fechas que se refiere a la Ulima
fecha de modificaciéon de sus certificados. Escribir una fecha en uno o en ambos cuadros o seleccionar la
fecha en el icono de calendariojunto a cada cuadro. La busqueda predeterminada devuelve resultados que
incluyen laultima fecha de modificacion hasta 30 dias antes de la fecha actual

List

Usar filtros para optimizar la bisqueda, luego hacer clic en “Search” \:I

&
30sep2019 [ ) ‘:,

Importing Country Number Status lor Nome
. Seleccionar un certificado con cualguier estado
DRAFT

{ejemplo, Borrador, Pendiente de Revisién o Emitido) |
— ii-1ece

» Una vez recuperado el borrador de certificado, puede seguir trabajando en él. Revisar la informacion que ha
proporcionado anteriormente o continuardondelo dej6. Recordar guardar los cambios antes de salir.

o Tener en cuenta: No utilizar el botdn verde Ilamado "Modify - Modificar" en lugar de "Open - Abrir" para
modificar el borrador de certificado. El boton"Modify - Modificar" se refiere a los certificados en "Pendiente
de revision"que haenviado el usuario. Estaenmiendaimplica que el certificado se convertira en un Borrador
de certificadoy sera necesariovolver a presentarlo. Una vez que el estadode un certificado aparece como
"Enrevisién",no es posible realizar mas modificaciones.
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1.5 Eliminar borrador de Certificado

» Hacerclicen"View-Ver’para verla listade certificados.

|H : Click «View»

» Hacerdoble clicen elborrador del certificado que desea eliminar o seleccionar el certificadoy hacer clic en "Delete
- Eliminar”. Utilizar los tres filtros ("Search - Buscar”, "From - Desde" y "To - Hasta") para optimizar la busqueda,
luego hacerclicen "Search-Buscar’. Ver como usarlos filtros opcionales a continuacién:

o Enelcampo “Search-Buscar’ escribirla palabraclave.

o Los campos “From - Desde”y “To - Hasta” permiten seleccionar un rango de fechas que se refiere a la
ultima fecha de modificacion de sus certificados. Escribir una fecha en uno o en ambos cuadros o
seleccionarlafechaen el iconode calendario juntoa cada cuadro. La busqueda predeterminada devuelve
resultados que incluyenla ultimafechade modificacion hasta 30 dias antes de lafechaactual.

Appiications List

Usar filtros para optimizar la bisqueda y clic en "Search”

N |

Imperting Country Number st Modified Date Modified 0y Aophcant Name Carticate Type Cxporter Name

Seleccionar el borrader de certificado v luego clic en “Delete” o | ™
Doble Clic en el certificado

» Cuando se selecciona "Delete - Eliminar", se preguntara si esta seguro de que desea eliminar el borrador de
certificado. Seleccionar “OK” para confirmar o “Cancel” para conservar el borrador de certificado.

| Delete

Are you sure you want to proceed?
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O Tener en cuenta: eliminar un certificado solo es posible si elestado es"Draft -Borrador"

1.6 Solicitar cancelacién/retiro de certificado

» Hacerclicen"View-Ver.

Click «View»

» En"Lista de solicitudes" seleccionar un certificado con estado " Issued - Emitido”.

» Hacerclicen"Open - Abrir”.

| Applications List
Usar filtros para optimizar la bisgueda y clic en “Search” = -
[ 80 || wovm || Eicom § @ oo |
joarch From To
¥ S
Imperting Country Number ot Comignes M
> PosTouasan0 A “ Seleccionar el Certificado Emitido v luego clic en Open pR—
. AR CRSTG645.234003 FEPLACEMENT REQUEST 0%Sep- 2019 Marna NPPO Assstant Dego Oweis. e 1CC Brindisi - )CC Conugres NS

» Hacerclicen "Withdraw - Cancelacién/Retirar".

Hacer clic aqui
L 4

o 5 o

>

Ingresar un comentario en el cuadro de texto (escriba entre 11 y 255 caracteres). Luego hacer clic en "OK" para
confirmaro "Cancel"para salir.
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| withdrawal Request

Are you sure you want to proceed? Please insert a comment.

» Sehaenviado una solicitud de retiro. Se leredirige a la pagina"Application list- Lista de solicitudes", donde el estado
del certificado aparece como “Solicitud cancelada/retirada”.

1.7 Solicitar un reemplazo de certificado

» Hacerclicen"View-Ver’.

Click «View»

» En"Lista de solicitudes" seleccionar un certificado con estado " Issued - Emitido”.

» Hacerclicen"Open - Abrir”,

Applications List
Usar filtros para optimizar la bisgueda y clic en “Search” mm =
* Len” o (EEE
Imperting Coustry Neumber Satus Comignes M
e POtV 9D seleccionar el Certificado Emitido y luego clic en Open p—
» Hacerclicen "Replacement - Reemplazo”.
08 diciembre 2020
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Hacer clic aqui

» Se preguntara si esta seguro de que desea reemplazar el certificado. Hacer clic en “OK” para confirmar o “Cancel”
para salir.

| Replacement Request

Are you sure you want to replace the certificate?

» Seredirige alaseccion "Replacementinfo - Informacién de reemplazo". Escribirla "Replacement reason - Razén de
reemplazo"y seleccionar “Date of replacement - Fecha de reemplazo” luego hacer clic en “S ubmit - Enviar”.

Ceruncate Request

Una vez ingresada la informacicn solicitada, hacer clic en Submit

Escribir el motivo de Reemplazo

$

REPLACEMENT INFO

Hacer clic en el icono de calendario y seleccionar una Fecha de Reemplazo

¥

N

» Ingresarnuevamente el motivo de reemplazo en el cuadro de texto (ingresar entre 11y 255 caracteres). Luegohacer
clicen"OK" para confirmaro "Cancel" para salir.

» Sehaenviadouna solicitud de reemplazo de certificado. Seredirige a la pagina" Application list—Lista de solicitudes"

donde se podra verlos dos certificados:

o El certificado emitido con el nimero de referencia original indicado como "Under Replacement - En
Reemplazo”. Este certificado se reemplaza porunonuevo.

o El certificado con el nuevo niumero de referencia indicado como "Replacement Request - Solicitud de
reemplazo”. Este certificado es el reemplazodel certificado emitido anteriormente.

1.8 Very buscar certificados

» Hacerclicen"View-Ver para verla listade certificados.
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Click «View»

» Hacer doble clic en el certificado que desea ver o seleccionar el certificado y hacer clic en "Open - Abrir”. Tener en
cuenta que puedeabriry vertodos los certificados independientemente de su estado. Utilizarlos tres filtros ("Buscar",
"Desde" y "Hasta") para optimizarla busqueda y hacer clicen "Search -Buscar”. Ver como usar los filtros opcionales
a continuacion:

o Enelcampo “Search-Buscar’ escribirla palabraclave.

o Loscampos“From -Desde”y “To - Hasta” permiten seleccionarun rango de fechas que se refiere a la dlima
fecha de modificacién de sus certificados. Escribir una fecha en uno o en ambos cuadros o seleccionar la
fecha en el icono de calendario juntoa cada cuadro.La busquedapredeterminadadevuelve resultados que
incluyen laultima fecha de modificacion hasta 30 dias antes de la fecha actual.

| Applications List
Usar filtros para optimizar la bdsgqueda y clic en “Search” |m|m 3 =3
: ‘ 012019 m (=) & Claar
Impéeting Country Nu=ber st Modified Date Modified by Aspleant Name Cartificate Type Cxporter Name Contigee N
RS Cisibaen et Seleccionar un certificado (con cualquier estado) luego hacer clic en “Open” o
= aousmons o | 4 Doble clic en el Certificado
*  AX CRETOQVNIQAPUIT ORAFT

1.9 Oftras acciones disponibles para una solicitud de certificado

» Hacerclicen"View-Ver.

Click «View»

> Seleccionarunasolicitud de certificado existente con estado "Rechazado/ En revision / Solicitud de Reemplazo y hacer
clicen “Open -Abrir' o hacerdoble clic en el certificado.
Utilizarlos tres filtros ("Buscar", "Desde"y "Hasta") para optimizar la busqueda y hacerclic en "Search - Buscar’. Ver
como usarlos filtros opcionales a continuacion:

Pégina 23 de 30 08 diciembre 2020



GOBIERNO //
oL ool

MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA

Y ALIMENTACION

Sistema Nacional Genérico (GeNS)

Guia del usuario _de la ONPF para GeNS

En el campo “Search-Buscar’ escribirla palabraclave.

Los campos “From-Desde’y “To - Hasta” permiten seleccionar un rango de fechas que se refiere a la dlima
fecha de modificacién de sus certificados. Escribir una fecha en uno o en ambos cuadros o seleccionar la
fecha en el iconode calendario junto a cada cuadro.La busqueda predeterminada devuelve resultados que

incluyen laultima fecha de modificacion hasta 30 dias antes de la fecha actual.

Appacazons List

Usar filtros para optimizar la bisgueda y clic en “Search”

===
<l a— 1] ~

Importing Country mer St

PESTONMAINONS " doble clic en el certificado

Seleccionar el certificado (con estado Rechazado/En 8
ok mecre |« Revision/Solicitud de cambio) y luego hacer clic en “Open” o

» Hacerclicen "History - Historial”, muestra el comentariodado por el Inspector de la ONPF o el Oficial de |a ONPF para

acciones futuras.

Review appikcation

Hacer clic aqui

$

|

€m| Revisar el comentario

[08-Aug-2019 12:09] Marina de Gicia
eon - Rejected

>  Sicorresponde, seguirlas instrucciones antes de volvera enviarel certificadoal inspector de la ONPF. Hacer clic en

“Submit-Enviar’ después de aplicarlos cambios solicitados.

Create application

Hacer clic aqui

> Aparece un mensaje emergente, hacer clic en "OK" para continuar o “Cancel” para no guardarlos cambios.

Submit

» Elestado del certificado cambiaa “P ending Review - Pendiente de Revision”.

1.10 Agregar y editar exportadores

» Cuando crea una solicitud de certificado o modifica una solicitud de certificado existente, debe especificar el
exportador. Puede escribirlos detalles del exportador en el cuadro de textode la solicitud. Seleccionar un exportador

existente o agregar un exportador nuevo.

Seguirlos pasos a continuacion para acceder a unalista de exportadores, se pueden agregar o editar nuevos perfiles

de exportador

» Hacerclicen"List of Exporters - Lista de exportadores”.
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Certificate requests

Adminiatration

List of Exparters Clic “List of Exporters"
List of Consignees

My Profile

Documents

» Hacerclicen"New-Nuevo”para agregar un nuevo exportador.

Hacer clic aqui . m [# Edit

Address City Zip Code Active Expiry Date

» Completar todos los campos obligatorios (*) para agregar un nuevo exportador: "Exporter Name - Nombre del
exportador', "Contact email address - Correo electronico de contacto" y "Street address - Direccidn”. Luego hacer dic
en"Save -Guardar’. El campo"Branch-Sucursal"le brinda la posibilidad de especificar una sucursal diferente de una
empresa determinada. En "Street address - Direccién” porfavorno escribirmas de 4 lineas o 100 caracteres. Marcar
la casilla"Active - Activo" parausarel exportador o desmarcarla casillasi el exportadorya no esta en uso.

| New Exporter
El campo es obligatorio y debe ser llenado

Exporter Name* ‘

Active (m]
Branch
El campo es obligatorio y debe ser llenado
Contact Email* ‘ Contact Phone

Street Address*
“ El campo es obligatorio v debe ser llenado

Luego, hacer clic en “Save"” para agregar los
detalles del nuevo exportador o “Cancel” para
volver sin guardar

City Zip Code

= =
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O Tener en cuenta: Al agregar nuevos detalles de exportador, el campo “Pais del exportador” se establece
de manera predeterminada segun el pais de laONPF.

> Seleccionar un exportador existente para editar y hacer clic en "Edit - Editar" o hacer doble clic en la linea del
exportador.

o También puede escribirlos detalles del exportadoren el campo "Filter for Exporters - Filtrar exportadores”
para optimizarla busqueda.

Filter for Exporters

Por favor seleccionar el exportador que desea editar ackide Mot ALtve
Exporter Name L 2 Branch ContactE..  Contact Ph...
> MyBrindisi Brindisi brindisi@e..

[ T [

Hacer clic aqui

Address City Zip Code Active Expiry Date
Filter for Exporters
My Br # De lo contrario escribir aqui para optimizar la bisqueda Include Not Active
Exporter Name Branch Contact E... Contact Ph..,
= My Brindisi Brindisi brindisi@e.

»  Modificarel formularioy recordar guardarlos cambios antes de salir.

1.11 Agregar y editar consignatarios

» Cuando crea una solicitud de certificado o edita un certificado existente, debe especificar el consignatario. Puede
escribir los detalles del consignatario en el cuadro de texto. Seleccionar un consignatario existente o agregar un
nuevo consignatario.

Seguirlos pasos a continuacion para acceder a la lista de consignatarios, agregar nuevos consignatarios y editar
perfiles de consignatarios existentes

» Hacerclicen"Listof Consignees - Lista de consignatarios”.

Clic “List of Consignees™
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» Hacerclicen “New —Nuevo’ para agregar un nuevo consignatario.

Hacer clic aqui |||

Address City Zip Code Active

Expiry Date

» Completar todos los campos obligatorios (*) para agregar un nuevo consignatario: "Consignee Name - Nombre del
consignatario”, "Street address -Direccién”y “Country - Pais”. Luego hacerclicen"Save - Guardar’. El campo "Branch -
Sucursal" brinda laposibilidad de especificar una sucursal diferente de una empresadeterminada. En "Street address -
Direccion” no escribir mas de 4 lineas o 100 caracteres. Marcar la casilla "Active - Activo" para usar el consignatario o

desmarcarla casillasi el consignatarioya no esta en uso.

| New Consignee

El campo es obligatorio y debe ser llenado

Active

.‘ El campo es obligatorio y debe ser llenado

El campo es obligatorio y debe ser llenado

¥

=]

Luego, haga clic en
"Save" para agregar el
nuevo consignatario o
“Cancel” para volver

<4 cin guardar

» Seleccionar un consignatario existente para editar y hacer clic en "Edit - Editar" o hacer doble clic en la linea del

consignatario.

O También puede escribirlos detalles del consignatarioen el campo"Filter for Consignee - Filtrar consignatario”

para optimizarla busqueda.

Consignees
brin . . . i Include Not Active /|
Por favor seleccionar el consignatario que desea Editar
Consignee Name Branch ‘ Contact Email Contact Phone Address
2 Consignee Brindisi Test Brindisi - Consignee Bri.. office.test@un.org XXX, 00
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t Active Hacer clic aqui

Address City Zip Code Country Active

» Modifique el formularioy recuerde guardar sus cambios antes de salir.
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1.12 Cambiar la contrasefia y notificaciones por correo electrénico.

» Todos los usuarios pueden cambiar sus propias contrasefias y habilitar o deshabilitar las notificaciones por correo
electronico. Para cambiar su contrasefia, debe iniciar sesiony hacerlo siguiente:

» Hacerclicen"My Profile -Mi Perfil”.

» Ingresarla contrasefa actual en elcampo"Old Password - Contrasefia anterior”.

CHANGE PASSWORD

-‘ Ingresar contrasefia actual

Active

» Ingresarlanueva contrasefia enel campo "New Password - Nueva contrasefia”.

CHANGE PASSWORD

H Ingresar contrasefia nueva

Active

»  Ingresarsu nueva contrasefianuevamente en el campo " Confirm New Password - Confirmar nueva contrasefia’.

CHANGE PASSWORD

Re- ingresar contrasefia nueva ‘-

Active

» Hacerclicen"Save Profile Changes - Guardar cambios de perfil” o retroceder si desea cancelar el proceso.

» Paravalidarlos cambios, cemrar sesidn e iniciar sesién con la "Nueva contrasefia”.

» En lapestafia "My Profile -Mi Perfil", también tiene |a posibilidad de cambiar la configuracién de sus notificaciones.
Esto le permite habilitar o deshabilitar Ias notificaciones enviadas a la cuentade correo electronico.

O Marcar la casilla "Email Notification - Notificacién por correo electrénico” para habilitar las notificaciones
porcorreo electronico o desmarcar la casilla para deshabilitar las notificaciones por correo electrénico.
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NOTIFICATION SETTINGS

Email Notification ¥ @mm Marcar / Desmarcar aqui

» Hacerclicen "Save Profile Changes - Guardar cambios de perfil”’ para guardarlos cambios en el perfil o retroceder si
desea cancelarel proceso.

1.13 Glosario.
COMMODITY CLASS - CLASE DE PRODUCTOS
TIPO DE PRODUCTO CONDICION PACKAGING - EMBALAJE
Bark Descorteza Rooted Enraizado Bag Bolsa
Barrel Barril Unrooted Sin Raiz Bag, tote Bolso, Saco
Branches Ramas Bare-Rooted Raiz desnuda Barrel Barril
Buds Brotes Without Leaves Or Flowers |Sin Hojas ni Flores Bin Recipiente
Budwood Brote de Madera Dormant Inactivo Box Caja
Bulbs Bulbo With Bark Con corteza Bunch Racimo, Manojo
Corms Cormos Debarked Descortezado Bundle Bulto
Cuttings Esquejes Bark-Free Sin corteza Carton Caja de carton
Firewood Lefia Dried Seco Case Cobertor
Flowers Flores Chopped Cortado Container Contenedor
Foliage Follaje Peeled Pelado Crate Caja
Fruits Frutas Shelled Descascarado Drum Bidon
Grain Grano Fresh Fresco Flexibag Flexibolsa
Machinery Maquinaria Frozen Congelado Jutebag Saco de yute
Minitubers Minitubérculos With Growing Medium Con medio de cultivo Not available No disponible
Peat Turba Potted En conserva Package Paquete
Plantlets Plantulas Packet Sobre
Plants Plantas FINALIDAD DE USO Pallet Paleta
Pollen Polen Consumption Consumo Pot Bote, Maceta
Rhizomes Rizomas Decoration Decoracidn Pouch Morral
Seeds Semillas For Holidays Para vacaciones Roll Enrollar
Soil Suelo Planting Plantando Sachet Bolsita
Stolons Estolones Processing Procesando Sack Saco
Tubers Tubérculos Sprouting For Consumption |Brotando para el consumo Skid Tarima lisa
Vegetables Vegetales Tray Bandeja
Wood Madera Vial Frasco
Wood Packaging Material |Material de embalaje de madera
ATTACHMENTS - ARCHIVOS ADJUNTOS
QUANTITY - CANTIDAD Fumigation Certificate Certificado de fumigacion
Net Weight Peso neto Import Permit Permiso de importacion
Gross weight Peso bruto Lab Test Prueba de Laboratorio
Net Volume Volumen neto Other Otro
Gross volume Volumen bruto Survey Report Reporte de encuesta
Treatment Report Informe de tratamiento
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