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1. [bookmark: _Toc51753875]Iniciar una solicitud en CeroFilas

1.1 [bookmark: _Toc51753876]Tarea del usuario (ciudadano) – Ingreso con Clave Única

[image: ]

1.2 [bookmark: _Toc51753877]Datos del Solicitante – Se colocan automáticamente desde CU.
[image: ]


1.3 [bookmark: _Toc51753878]Segundo formulario: Identificación del Permiso de Importación
[image: ]

1.4 [bookmark: _Toc51753879]Tercer formulario: Antecedentes de la persona o empresa responsable de internar los productos o las muestras al país

[image: ][image: ]
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1.5 [bookmark: _Toc51753880]Cuarto formulario: Detalle del Permiso
[image: ][image: ] 


Forma de llenar la grilla: [image: ]

forma en que se muestra la grilla llena:
[image: ] 
Selección de un control fronterizo:
[image: ]

1.6 [bookmark: _Toc51753881]Quinto formulario: Adjuntos para solicitud de importación para alimentos para animales
[image: ]
1.7 [bookmark: _Toc51753882]Sexto formulario: Pagar 

[image: ]

Importante: El usuario debe cerrar la ventana emergente (pop-up) que indica que los pagos a SAG se hacen mediante TGR y no tiene convenio con WebPay, desde el botón “aceptar”.
[image: ]
Se selecciona el banco desde la lista desplegable y se presiona “Pagar”:
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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[image: ]
Llega correo al ciudadano, indicándole que se ha recibido su pago con éxito:
[image: ]

2. [bookmark: _Toc51753883]Se ingresa como Funcionario Jefe depto. de Unidad Central
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2.1 [bookmark: _Toc51753884]Autoasignar desde la bandeja “sin Asignar” 
Se busca el ID de la solicitud que se quiere asignar para revisar y derivar y se hace clic en “Asignármelo”
[image: ]

2.2 [bookmark: _Toc51753885]Gestionar desde “Bandeja de entrada”
Al asignarse una solicitud pasará desde la bandeja “sin asignar” a la Bandeja de Entrada, donde se puede gestionar haciendo clic en botón azul “Realizar”. 

[image: ]


2.3 [bookmark: _Toc51753886]Revisar el formulario de Resumen de la Solicitud

El jefe de depto. puede revisar la información general que está en el Resumen y presionando “Siguiente” pasa al siguiente formulario:
[image: ]

En este formulario puede dejar un comentario para el funcionario al que va a derivar la solicitud para su revisión.
[image: ]





2.4 [bookmark: _Toc51753887]Derivación al funcionario revisor
Luego de colocar un comentario (opcional), se designa el médico veterinario que evaluará la solicitud desde una lista:
[image: ]
Con esta derivación se enviará automáticamente un correo al ciudadano con aviso de que está en revisión:
[image: ]
3. [bookmark: _Toc51753888]Se ingresa como funcionario revisor: Médico Veterinario
Ingresa con su correo de funcionario y su clave para Cerofilas:
[image: ]
3.1 [bookmark: _Toc51753889]Revisar desde Bandeja de entrada 
Llega directo a su bandeja de entrada porque fue derivado directo: Clic con botón azul “Realizar”
[image: ]
[image: ]
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[image: ][image: ]
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3.2 [bookmark: _Toc51753890]Evaluación de la solicitud
Aquí se puede descargar un PDF con el resumen de la solicitud y evitar navegar hacia atrás para ver los antecedentes.
[image: ]
3.3 [bookmark: _Toc51753891]Creación del Borrador de la carta
[image: ]
[image: ]
[image: ]

3.4 [bookmark: _Toc51753892]Gestionar expediente desde CEROPAPEL
[image: ]

[image: ][image: ]
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3.5 [bookmark: _Toc51753893]Revisar resultado de la solicitud como ciudadano
Llega un correo al ciudadano indicándole el estado de su solicitud:
[image: ]


Se ingresa como ciudadano, con Clave única:
[image: ]
Se selecciona desde la lista de solicitudes de la bandeja de Entrada la solicitud que ha sido resuelta:
[image: ]
Se descarga la carta desde botón rojo “Descargar Carta”:
[image: ]
[image: ]

[image: ]

4. [bookmark: _Toc51753894]Proceso de observar una solicitud
4.1 [bookmark: _Toc51753895]Solicitud observada en proceso de Revisión del MVO
Ingresa el MVO como funcionario para revisar la solicitud
[image: ]
Se selecciona desde la Bandeja de Entrada, el ID del trámite a gestionar:
[image: ]

Se revisa el comentario desde el subdepartamento:
[image: ]

Se revisan todos los antecedentes ingresados por el solicitante y presionando siguiente en cada formulario:
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ][image: ]
[image: ]
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El MVO observa la solicitud:
[image: ]
Desde el botón verde “Resumen de Solicitud-Alimento” se puede descargar un resumen en PDF.
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4.2 [bookmark: _Toc51753896]Resolver observaciones del Funcionario Revisor (MVO)
Con la observación del MVO se envía automáticamente un correo al solicitante, indicándole que su solicitud ha sido observada.
[image: ]
El solicitante ingresa nuevamente con su clave única, a Cerofilas para revisar las observaciones que le hizo el MVO:
[image: ]
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4.3 [bookmark: _Toc51753897]Revisión de las Observaciones corregidas por el solicitante
Ingresa nuevamente el MVO, para revisar las correcciones ingresadas por el solicitante:
[image: ]
Se busca la solicitud en la Bandeja de Entrada:
[image: ]
[image: ][image: ]

[image: ]
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[image: ][image: ]
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Se puede Rechazar, Aprobar, Observar nuevamente o indicar que no aplica:
[image: ]
Se genera un nombre de expediente automáticamente, que servirá para ubicarlo en la plataforma de CeroPapel

[image: ][image: ]
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Se sigue el mismo proceso descrito en el punto 3.4 Gestionar expediente desde CEROPAPEL
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Estimado(a) Susana Del Carmen Ossanddn Pereira:

Junto con saludar, se le informa que su solicitud nimero 113478, para la Importacin de alimentos para animales ha sido responcida.

AT e

Para conocer el detalle de Ia respuesta, dirfase a su rdmite identificado con el siguiente ID [113478] en siguiente enlace:

htt://sag.simple digital.gob.cl/etapas/inbox

Saludos cordiales.
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Solicitud de Permiso de Importacién de Alimento Animal

Nimaro de Ia solcitud: 119059
Fecha de a solcitud: 220912020

Antecedentes de la persona o Empresa responsable de internar los productos o
las muestras al pais

Datos del Importador

Tipo Persona: ratral
Rut: 223004008

Apellidos: PEREZ CASTRO.

Nombres: CARLA ADELAIDA

Rut do la omprosa Importadora: Razén Social:

Diraccisn del importador

Calle: Los Abedues Ndmero: 2587 DeptolCasalOficna: 502
Ciudad: Santago
Regidn /Comuns: Del Lberador Gral Bermardo O'Higgins - Rancagua

Datos da Contacto
Gorroo lectrénico: susy ossandon@gmallcom

Telofono Celular: 56284650928
Tolofono Fijo: 8888864233
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tades del permiso:

Nombro completo de Institucion o persona responsablo dol envio muestra: Insiiuto farmacologico EEUU
Propésito o laintornacién: degustacion de producto orgarico.

Intornacién corrosponde con proyoctos cientificos o prucba do campo: no

Nombre del proyecto o estudio:

Nombro dolencargado técnico:

Lugar de reaiizacion del Proyecto o Estud

Pais do procedencia dol envio: Colombia

Diraccis dol osponsable del envio de a musstra: Averida Call 455 oo A oficina 2302
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