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[bookmark: _Hlk120533494]INTRODUCCIÓN
Este documento describe las funciones para gestionar el certificado de importación y/o exportación de productos veterinarios. Se accede a través de los portales SIGVet, autenticados por AFIP para usuarios externos. 
Se explicarán claramente los pasos dentro del sistema y el recorrido de las pantallas para familiarizarse con el proceso. Cada pantalla tendrá botones que realizarán distintas acciones, y aquí se proporciona la guía necesaria para ejecutar las operaciones.
Alcance
Acceso al sistema desde la Administración Federal de Ingresos Públicos (AFIP).
Funcionalidades presentes dentro del Sistema Integral de Gestión Veterinaria (SIGvet):
· Acceso a la visualización del vademécum.
· Realización de trámites de importación y/o exportación.
· Visualización y acceso a los últimos trámites realizados con sus respectivos datos.
· Búsqueda de trámites específicos con una variedad de filtros.
· Llenado de formularios y gestión de certificados (importación y exportación) de productos veterinarios.
Alcance Y Funcionalidades
El sistema ofrece las siguientes funciones principales:
· Acceso al VADEMECUM
· Nuevos trámites de importación/exportación
· Acceso a los últimos trámites realizados
· Búsqueda de trámites con filtros
· Llenado de formularios y gestión de Certificados veterinarios
· Rectificación de información antes de la aceptación. Se computan los plazos de respuesta para la caducidad (60 días).
· Subsanaciones: Hasta 4 por trámite, SIGVet contabiliza los tiempos de respuesta.
· Pausado: Máximo de 4 pausas por trámite, acumulando hasta 730 días.

Canal De Comunicación
Se atenderán exclusivamente consultas relacionadas con el presente trámite.
Únicamente se responderán consultas efectuadas por esta vía.
Mesa de ayuda: Para temas relacionados con el funcionamiento de la plataforma, puede contactarnos en ayuda.sigvet@senasa.gob.ar.
Consultas generales: Se reciben únicamente por correo electrónico:
· Productos biológicos/kits: expedientesccb@senasa.gob.ar
· Productos farmacológicos: dpv@senasa.gob.ar
Correos: Pueden recibir notificaciones automáticas configurando en el "Perfil" los correos de contacto.
Acceso
El sistema presenta dos opciones de acceso, desde el Portal principal de la Administración Federal de Ingresos Públicos (AFIP) previa delegación del servicio al operador por parte de la empresa
[bookmark: _Hlk143681851]Ingresando por AFIP
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[bookmark: _Toc147396485]Comportamiento
[bookmark: _Hlk144375245]Inicia sesión en el portal principal de AFIP. En el portal de clave fiscal, encuentra el acceso al sistema en la lista de servicios. Verifica los permisos en SUR; si son correctos, accede al menú principal del sistema e ingresa el CUIT de la empresa para el trámite.
Validaciones: 
· Ser usuario del sistema SIGVet.
· Cumplir con las normativas y requisitos del Sistema Único de Registro (SUR).
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[bookmark: _Hlk147414520]

Una vez que haya transcurrido el tiempo estipulado de la sesión, el sistema mostrará una notificación indicando que deberá iniciar sesión nuevamente. Para ello, deberá ingresar al enlace correspondiente a "Usuario que accede por AFIP".
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Menú Usuario Importador y/o Exportador

El sistema incluye un menú de fácil lectura que permite acceder de manera fluida a los diferentes módulos. En este caso, el usuario podrá realizar acciones relacionadas con trámites de importación y exportación. Se proporciona información personal del solicitante (CUIT) y de la empresa seleccionada para representar (nombre y CUIT). A través de un desplegable se puede seleccionar la empresa a representar. Al pasar el cursor sobre el nombre de la empresa, este se mostrará completo en caso de que exceda el tamaño del espacio. Asimismo, en el desplegable con el listado de empresas, al pasar el cursor sobre el CUIT se podrá leer el nombre de la empresa correspondiente.
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[image: Captura de pantalla de un celular

Descripción generada automáticamente]
Botones de primer nivel, llevan a las siguientes funcionalidades:
· Visualización del Vademécum correspondiente a los productos que moviliza la empresa a representar seleccionada.
· Nuevo tramite de importacion de farmacologicos.
· Nuevo tramite de importacion de Biologicos/Kits
· Nuevo tramite de exportacion de farmacologicos.
· Nuevo tramite de exportacion de Biologicos/Kits
Los accesos estarán disponibles según sea el caso de la actividad de la empresa seleccionada, solo importación, solo exportación o ambos accesos.
· Listado de los últimos 12 trámites realizados, al presionar sobre ellos se accede para visualizar o completar el trámite. Para fácil reconocimiento cuentan con información importante como el código del trámite, el estado en que se encuentra el trámite y si se refiere a importación o exportación.
· Al presionar este botón se muestra una pantalla con filtros de búsqueda que permiten acceder a la totalidad de los trámites pertenecientes a la empresa seleccionada. 


Nuevos Tramites (Importación Y/O Exportación)
Al presionar "Nuevo trámite de importación" o "Nuevo trámite de exportación", se accede al formulario correspondiente. Aquí se ingresan datos como CUC, Empresa, Medio de transporte, etc., para su almacenamiento y procesamiento. Se puede Guardar/Enviar, Guardar para continuar más tarde, seguir contestando o volver a la página de trámites.
[bookmark: _Hlk149575151]Operatividad 
El sistema muestra una alerta para asegurarse de la creación de un nuevo trámite. 
[image: ] 
Tareas pendientes
Al pulsar el botón Crear se despliega una nueva pantalla con diferentes acciones. La pantalla desplegada es la de tareas pendientes figurando así en el menú principal. Aquí se puede iniciar el nuevo trámite. 
[image: ]
Aquí se encuentra el CUIT del solicitante, y la opción de cerrar sesión mediante un desplegable.
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Botón para refrescar la pantalla.

Botones de primer nivel, Menú principal del trámite, llevan a las siguientes funcionalidades:
· Tareas pendientes (pantalla actual).
· Datos básicos del trámite para visualizar.
· Expedientes.
· Historial de tareas.
· Mensajes, ante cualquier duda.
· Mapa de tareas con sus estados.

Al deslizar esta flecha se despliega el detalle del trámite con la fecha de alta y estado.

Botones de segundo nivel, llevan a las siguientes funcionalidades:
· Formulario, tiene dos acciones (completar, y visualizar). 
· Formulario de adjuntar documentación. 
En este nivel ira apareciendo eventualmente cualquier tarea que haya quedado pendiente del trámite, por ejemplo, órdenes de pago que aún no han sido canceladas.  
 
Al terminar las acciones dentro de los formularios se pulsa este botón Aceptar para guardar los cambios realizados.

Botones de tercer nivel, llevan a las siguientes funcionalidades:
· Volver a SIGVet, pantalla principal del sistema.
· Descargar documentos.
· Anular el trámite, en este último para poder confirmar la anulación se debe ingresar el motivo.
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[image: ]Datos básicos 
Igual que la pantalla principal aquí se mantiene el CUIT del solicitante y la opción de cerrar sesión mediante un desplegable, también existe la opción de refresca la pantalla.
En esta sección de la pantalla se visualizan los datos básicos del trámite iniciado.
Se mantienen a disposición el menú principal como botones de primer nivel. Y los botones de tercer nivel con sus diferentes acciones.
[image: ]Expediente 

[bookmark: _Hlk147158356]Igual que la pantalla principal aquí se mantiene el CUIT del solicitante y la opción de cerrar sesión mediante un desplegable, también existe la opción de refresca la pantalla.

En esta sección de la pantalla se visualiza el listado de los expedientes generados, asociados a la empresa con sus respectivos datos.

 Se mantiene a disposición el menú principal como botones de primer nivel. Y los botones de tercer nivel con sus diferentes acciones.
[image: ]Historial de tareas


[bookmark: _Hlk147158809]Igual que la pantalla principal aquí se mantiene el CUIT del solicitante y la opción de cerrar sesión mediante un desplegable, también existe la opción de refresca la pantalla.

En esta sección de la pantalla se visualiza el historial de tareas con su respectivo estatus, si han sido resueltas o no, en qué estado están y a qué tipo de trámite se refiere.

 Se mantiene a disposición el menú principal como botones de primer nivel. Y los botones de tercer nivel con sus diferentes acciones.

Mensajes 
[image: ]

[bookmark: _Hlk147919897]Igual que la pantalla principal aquí se mantiene el CUIT del solicitante y la opción de cerrar sesión mediante un desplegable, también existe la opción de refresca la pantalla.

Esta sección de la pantalla permite al usuario interactuar con la mesa de entrada ante cualquier duda sobre el proceso, mediante un mensaje escrito.

 Se mantiene a disposición el menú principal como botones de primer nivel. Y los botones de tercer nivel con sus diferentes acciones.

Mapa de tareas
[image: ]
Igual que la pantalla principal aquí se mantiene el CUIT del solicitante y la opción de cerrar sesión mediante un desplegable, también existe la opción de refresca la pantalla.

Esta sección de la pantalla se refiere al paso a paso de la manera en la que se resuelve el trámite, muestra de forma más gráfica el proceso, aquí se interactúa recorriendo todo el grafico y accediendo de forma directa a los pasos que requieren ser terminados.

 Se mantiene a disposición el menú principal como botones de primer nivel. Y los botones de tercer nivel con sus diferentes acciones.


Documentación de trámite 
[bookmark: _Hlk144378971]Este nuevo botón se habilitará una vez que completes una tarea como por ejemplo el llenado del formulario, aquí se puede visualizar el formulario lleno y los adjuntos proporcionados para el trámite. 
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[bookmark: _Hlk144385128]Formulario completar
[bookmark: _Hlk144385207]Al presionar Completar o Visualizar en Formulario, tanto para Importación como para Exportación, se muestra un formulario para completar. Al final, se puede Guardar/Enviar, Guardar y continuar más tarde, o Volver a tareas pendientes sin guardar cambios.  
[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]
En importación y exportación, los formularios son similares. Los dos primeros campos incluyen el código CUVE del trámite y la razón social de la empresa. Luego, selecciona el medio de transporte, la fecha estimada de ingreso y, para importación, el país de procedencia y embarque. Finalmente, indica si es materia prima o producto terminado.
[bookmark: _GoBack][image: Interfaz de usuario gráfica, Aplicación

Descripción generada automáticamente]
Selecciona el producto terminado y elige el producto de la firma en cuestión. Solo aparecerán productos habilitados en Vademecum, mostrando los datos del código arancelario previamente cargado. Elige las presentaciones disponibles en Vademecum, completa los campos de cantidad, número de lote y número de serie. Indica el país de origen, que puede ser distinto al de procedencia del embarque. Finalmente, completa la fecha de vencimiento. Si hay otro producto o variantes del mismo, haz clic en el símbolo "+" abajo a la derecha para agregarlo.
[image: Interfaz de usuario gráfica, Texto, Aplicación, Correo electrónico

Descripción generada automáticamente]
Cargado todos los productos se debe completar el resto de los campos.
[image: Captura de pantalla de computadora

Descripción generada automáticamente]
Para la materia prima, indica el principio activo, la presentación física y la cantidad. Luego, especifica cuántas unidades tiene cada presentación. Al final del formulario, elige entre Guardar y enviar, Guardar como borrador o Volver a la página anterior.
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Formulario visualizar
Al presionar los botones de Visualizar en Formulario, Tanto para Importación como para Exportación se despliega una pantalla con los datos del formulario (los básicos y los que ya se incluyeron previamente en el formulario) a modo únicamente de visualización. 
Desde aquí se puede volver a la pantalla principal y continuar luego el llenado del formulario.  

[image: ]Importación de productos veterinarios:

[image: ]Exportación de productos veterinarios: 

Adjuntos 
Al presionar los botones de Completar en Adjuntos, se despliega una pantalla con un formulario de selección donde se puede proporcionar toda la documentación requerida.
Al final de la pantalla se encuentran las opciones de Guardar/Enviar, Guardar y seguir contestando más tarde o Volver a tareas pendientes si guardar los cambios.  
 
[image: ]Importación de productos veterinarios: 
[image: ]Exportación de productos veterinarios:

De la misma forma que en el formulario, el sistema muestra tres opciones, Guardar y enviar, Guardar como borrador para finalizarlo luego, o Volver a la página anterior.
[image: ]



Al finalizar el proceso de llenado del formulario y adjuntado la documentación pertinente, el sistema devuelve a la pantalla de Tareas pendientes, donde mediante el botón Aceptar se finaliza esta tarea. Seguidamente muestra una notificación de Tarea finalizada con éxito y procede a cargar las opciones de pago.
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