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MANUAL DE USUARIO
GESTOR DOCUMENTAL

CIEX EL SALVADOR



GESTOR DOCUMENTAL DE CIEX EL SALVADOR

OBIJETIVO

Que los exportadores y sus usuarios autorizados conozcan el procedimiento a seguir para presentar sus solicitudes
de pre autorizacidon y autorizacion de gestiones de exportacién a través del Gestor Documental del CIEX El
Salvador, en adelante “Gestor”.

GENERALIDADES

El Gestor Documental de CIEX El Salvador es una herramienta de la Ventanilla Unica de Comercio Exterior que
tiene el propédsito de facilitar, agilizar y simplificar el proceso de analisis de solicitudes para autorizacién y pre
autorizacion de gestiones de exportacion; esta disponible en linea y con acceso durante las 24 horas del dia y los
365 dias del afio, para que los exportadores registren sus solicitudes de gestiones, que serdn atendidas en horarios
habiles, de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 4:30 p.m.

El Gestor permitird al exportador dar seguimiento a la atencidn de su solicitud previo a la presentacién de la
documentacion en fisico, en caso de ser necesario. El Gestor agiliza la atencién ya que el exportador podra
monitorear electrénicamente el estado de su solicitud, dar seguimiento a las observaciones o solicitud de
documentacion o informacidn adicional, asi como que pueda verificar la aprobacién de su solicitud.

REQUISITOS PREVIOS
1. Estar autorizado y vigente como exportador en el CIEX El Salvador
2. Contar con equipo informatico que cumpla los requerimientos minimos:
a. Caracteristicas de computadora:
i. Procesador de 1.5 Ghz o superior
ii. Memoria RAM de 512 MB o superior
iii. Proxy 9000 y puerto 80, habilitados (requerido en computadoras donde existen restricciones para
descargar y ejecutar software)
iv. Permisos para ejecutar Adobe Reader, para imprimir los documentos autorizados
b. Software
i. Navegador de Internet: Microsoft Edge, Google Chrome o Mozilla Firefox
ii. Adobe Acrobat Reader DC
c. Conexidn a Internet: Enlace de 512 kbps o superior, u otro tipo de conexion
d. Escaner o impresora con escaner
e. Habilidades del personal
i. Capacitado en el uso de Internet
ii. Capacitado en uso del Gestor Documental?
iii. Conocimiento de tramites de exportacion

L sinecesita capacitacion para el uso del Gestor Documental, puede solicitarla al correo: ciexexportaciones@bcr.gob.sv o llamar al 2281-8000.
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3. Para autorizacion o pre autorizacion de certificados de origen y certificados fitosanitarios o zoosanitarios,
la operacion debe haber sido autorizada previamente en el SICEX.

RECOMENDACIONES GENERALES PARA UTILIZAR EL GESTOR DOCUMENTAL

® Autorizar la operacion de exportacion en SICEX y escanear la documentacién de respaldo en formato PDF.
El tamafio no debe superar los 20 MB por archivo.

e  (Cargar la documentacion en el Gestor, en archivos separados identificados por tipo, segun lo indicado en
el gestor, por ejemplo: archivo 1: factura de exportacion, archivo 2: permiso de exportacién de café,
archivo 3: Declaracion de origen.

e Aseglrese de completar la informacién y documentacion obligatoria, segun el tipo de solicitud, dichos
campos estan identificados con un asterisco (*).

e Asegurese de contar con la documentaciéon completa previo a enviar la solicitud a CIEX.

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO EN EL GESTOR DOCUMENTAL DE CIEX EL SALVADOR

Paso 1. Ingrese al siguiente enlace: https://www.ciexelsalvador.gob.sv/gestordocciex

Paso 2. Confirme el registro en el Gestor Documental, dando clic en “Confirmar Registro”

GESTOR DOCUMENTAL DEL CIEX EL SALVADOR

Usuario asignado

Contrasefia

(Olvidé contrasena?

[cotns o] e

INFORMACION CONTACTO HORARIO ATENCION

Centro de Trémites de Importaciones y Exportaciones Teléfonos habilitados para consultas en oras no habiles: Exportaciones: Lunes a Viernes de 8:30am a 4:00pm
CIEX El Salvador (+503) 7¢ Sabado: Cerrado
Alameda Juan Pablo I entre 15 y 17 Avenida Norte, (+50 Domingo: Cerrado
Apartado Postal (106), San Salvador, El Salvador. (+503) 7859-2785

Paso 3. Registre la informacion que se le solicita de acuerdo a lo requerido por el Gestor segun datos registrados
en SICEX. Al finalizar de ingresar los datos deberd presionar el botén “Registrarse”
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GESTOR DOCUMENTAL DEL CIEX EL SALVADOR

Confirmacion de Registro

El objetivo es verificar que ya esta pre-registrado en el sistema, los datos a ingresar seran para
confirmar sus datos.

NIT o CARME del Exportador seglin registro CIEX El Salvador
Su correc segun registro autorizado en CIEX El Salvador
Usuario asignado por CIEX El Salvador

Contrasefia (Contrasefia igual o mayor a 10 caracteres)
(Todos los datos obligatorios)

Registrarse

Ingresar al sistema

Paso 4. Posteriormente debera ingresar el usuario y contrasefia para el ingreso que recibira mediante el correo
electrdnico registrado, segln datos en SICEX. El proceso de confirmacion de registro solo debe realizarlo la primera
vez; para proximas gestiones debe usar el usuario y la contrasefia que recibio en el correo.

Usuario asignado

Contrasena

;Olvidé contrasefia?

o

Confirmar Registro

INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL GESTOR DOCUMENTAL

Paso 5. Al ingresar al sistema apareceran las opciones CREAR SOLICITUD, DOCUMENTAR SOLICITUD, SOLICITUDES
EN PROCESO, DOCUMENTOS POR SOLICITUD e HISTORIAL DE SOLICITUDES, en cada opcién encontrara la
explicacién de las acciones que cada una realiza.
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INICIO CREAR SOLICITUD DOCUMENTAR SOLICITUD SOLICITUDES EN PROCESO DOCUMENTOS POR SOLICITUD HISTORIAL DE SOLICITUDES ‘ ® salir ‘

DESCRIPCION DE LAS OPCIONES DISPONIBLES PARA SOLICITUDES EN LINEA DEL CIEX EL SALVADOR

En este sistema podra documentar las solicitudes de exportacin que requieren autorizacion electronica o autégrafa de CIEX El Salvador

INSTRUCCIONES PARA PREPARAR SOLICITUDES:

Pasos para preparar y enviar solicitudes

1. Prepare la documentacion que debera adjuntar a la so

2. Convierta la informacién a un archivo formato PDF (digitalizandolo o escaneando segun su disponibilidad).
Los archivos deberan ser en formato PDF, cualquier otro formato sera ignorado.

3. Ingresar a la opcion "Crear Solicitud® para crear el nuevo requerimiento y anexar los justificativos respectivos.

4. Cuando haya completado la soll d y adjuntado los documentos respectivos, debera acceder a la opcion "“Documentar
Solicitud’.

5. En la opcion "Documentar Sol ud’, debera seleccionar el boton «f para enviar al CIEX El Salvador.

6. Automaticamente desaparecera de la lista y sera mostrada en la opcion "Solicitudes en proceso CIEX El Salvador’.

INICIO CREAR SOLICITUD DOCUMENTAR SOLICITUD SOLICITUDES EN PROGESO DOCUMENTOS POR SOLICITUD HISTORIAL DE SOLICITUDES ‘ © salir ‘

Pasos para preparar y enviar solicitudes

SELECCIONE LA OPCION PARA VER DETALLES:

Crear solicitud Documentar solicitud Solicitudes en proceso Documentos por solicitud Historial de solicitudes
CIEX El Salvador

Crear solicitud

« Espacio en el cual podra crear nuevas solicitudes.

« Podra hacer cambios en los datos generales de la solicitud.

= Podra incorporar los archivos que deben adjuntarse a la solicitud.

= Eventualmente podréa hacer cambio a los datos del(los) archivo(s) o cambiar algin archivo

Paso 6. Para crear una solicitud para pre autorizacion o autorizacién de documentos de exportacion debe
seleccionar la opcién CREAR SOLICITUD, leer las instrucciones y luego seleccionar la opcion Nueva Solicitud.

INICIO | CREAR SOLICITUD | DOCUMENTAR SOLICITUD ~ SOLICITUDES EN PROCESO  DOCUMENTOS POR SOLICITUD ~ HISTORIAL DE SOLICITUDES ‘ © Sair ‘

SOLICITUDES PARA EXPORTACION
En este sistema podra documentar las solicitudes de exportacién autorizacién electronica o autdgrama de CIEX El Salvador

Para crear una nueva solicitud:
« Prepare el decumento o documenios que deberd adjuntar a la solicitud
« Archives permitidos PDF.

=« Seleccione el boidn Nueva Solicitud para incorporar los datos requerides. (A continuacin podra incorporar los documentos respeciivos)

Aclaraciones adicionales:
« Mientras no realice el envio de la solicitud al CIEX El Salvador podra hacer ajustes en la opcién "Documentar Solicitud®
e ird mostrando el estado en que se encuentre su solicitud en la opcidn "Solicitudes en proceso CIEX El Salvador’ hasta su
autorizacion o denegacion.
la solicitud es pre-autorizada se le indicara eniregar documentos originales para autorizar.
« Sila solicitud es autorizada se le remitira su respeciivo atestado o aulorizacion.
Skaselsdudasdanegada se le indicara Ia justificacion respectiva

B Nueva Solicitud
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Paso 7. Ingresar la informacidn inicial de la solicitud indicando los siguientes puntos:

a. Area encargada: debe seleccionar si es una gestion con CIEX El Salvador o con el Ministerio de
Agricultura y Ganaderia (MAG).

Tipo tramite:

Area encargada: Seleccione area encargada

Seleccione area encargada
Tipo de solicitud: MAG

Titulo solicitud:

Titulo de la solicitud o breve descripcion

(opcional)

No. de operaci6 (Se requiere indicar el nimero de la operacién asociada)

Cancelar ‘Guardar datos

Paso 8. Debe seleccionar el tipo de solicitud segln el listado disponible de las diferentes opciones de los
tramites.

(@' Nueva salicitud
Tipo tramite: * Exportacion

Area encargada: MAG M
Tipo de solicitud: Seleccione tipo solicitud v

Seleccione tipo solicitud
Titulo solicitud: 1. Autorizacién de Certificado Fitosanitario de exportacion o reexportacion -
2. Autorizacion de Certificado Zoosanitario de exportacion o reexportacion -
3. Autorizaci6n de visados de Exportacion de productos agricolas, fertilizantes, herbicidas, fungicidas efc. ), alimentos o medicamentos para animales -
4. Autorizacion de Visa de Exportacion o Reexportacion para productos de uso veterinario
5. Autorizacion de Certificado Fitosanitario y Zoosanitario de EXportacion o Reexportacion
No. de operacion: 6 fi dicionar, eliminar leyendas en CFZS

(& Nueva solicitud

Tipo tramite: + Exportacion

R

Tipo de solicitud:

Seleccione tipo solicitud

Seleccione tipo solicitud
Titulo solicitud: Actualizacién datos de Exportadores
Solicitud de informacién estadistica -
. Solicitud de reposicion de usuarios SICEX -
Solicitud de incorporacion de productos a SICEX
Solicitud de Anulacién de operaciones
No. de operacion: . Autorizacién Certificade de origen
7.1. AAP Cuba
7.2. AAP Ecuador
7.3. CENTREX
7.4. EUR.1
7.4.1. EUR.1 para exporiacién de atin
7.4.2. EUR.1 SUSTITUTIVO
7.4.3. EUR.1 EN DUPLICADO
7.4.4. EUR.1 EMITIDO APOSTERICRI
7.5.8SGP
7.6. TLC Taiwan
8. Emision de verificacion de origen previa, para AAP Ecuador.
9. Rectificacion de operaciones de exportacion
10. Rectificacion de certificados de origen
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b. Debe colocar el nimero de operacion vinculado a la gestién realizada referente a una operacién de
exportacion, y luego Guardar datos. Si la solicitud no esta vinculada a una operacién de exportacion, el
sistema no mostrara ese campo y solo debera seleccionar la opcidon Guardar datos.

(¢ Nueva solicitud

Tipo tramite: s Exportacion

Area encargada: Seleccione area encargada v
Tipo de solicitud: Selecciona el tipo de solicitud v

Titulo solicitud: Titulo de la solicitud o breve descripcién

No. de operacion:

Paso 9. El siguiente paso muestra dos opciones:
c. Editar datos: donde podra editar los datos ingresados en el paso anterior.
d. Adjuntar documentos: direcciona hacia el siguiente paso de adjuntar la documentacion para la gestion.

SOLICITUDES PARA EXPORTACION

En este sistema podra documentar las solicitudes de exportacion autorizacion electronica o autégrama de CIEX El Salvador
(verificar antes de agregar)

Tipo de operacion: Area de solicitud: CIEX El Salvador
Tipo de solicitud: CENTREX 7

No.de operacion: 2100521485 No de Tramites: -
Titulo selicitud: Titulo de la solicitud (& Editar datos + Adjuntar documento [

Paso 10. En AGREGAR ARCHIVO debe adjuntar la documentacion completando los siguientes campos:
e. Tipo de documento: debe seleccionar una de las opciones que le brinda el gestor de acuerdo con el tipo
de documento que adjuntara.
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& Agregar archivo

Tipo documento: Seleccione tipo documento v

Seleccione tipo documento
Archivo: Factura de exportacion
Declaracién de origen
DM de Importacion
DUCA de Importacion
_ Factura de Importacion
Titulo del archivo: Factura de compras locales de MP
Permiso de exportacion del Consejo Salvadorefio del Café

f.  Archivo: debera presionar la opciéon Busqueda, que le permitird seleccionar y adjuntar archivos para
revision de acuerdo con el tipo de tramite.

(£'Agregar archivo

Tipo documento: Factura de exportacion v
Archivo: Seleccione archivo a adjuntar Blsqueda «

(Archivos permitidos: pdf)

Titulo del archivo: Titulo a asignar al archivo

Cancelar  Guardar datos

g. Titulo del archivo: Podrd renombrar los archivos, si lo considera conveniente para una mejor
identificacion de los mismos

Paso 11. Revisar que la solicitud cuente con la documentacidon completa y correcta de acuerdo con el tipo de
gestion y seleccionar la opcion Enviar solicitud a CIEX.

INICIO CREAR SOLICITUD DOCUMENTAR SOLICITUD SOLICITUDES EN PROCESO DOCUMENTOS POR SOLICITUD HISTORIAL DE SOLICITUDES ‘ o

Tipo de solicitud: CENTREX @
No.de operacion: 2100148476 No.de Tramites: _

Titulo del archivo Tipo de Documento Archivo Acciones Estado Creacion / Modificacion

5.1 FACTURA2 Faclura de exportacion (250 Kb) Z o 29/122021 15:52:20

Adjunto
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Paso 12. En la pestafia SOLICITUDES EN PROCESO podra ver el estado de la solicitud enviada y en esta opcién
podra monitorear la pre autorizacidn, autorizacion u observaciones a la misma.

INICIO CREAR SOLICITUD DOCUMENTAR SOLICITUD SOLICITUDES EN PROCESO DOCUMENTOS POR SOLICITUD HISTORIAL DE SOLICITUDES ‘ O salir ‘

101212021 0310 PM Bitacora

_ CERTIFICADO CITES - NO CITES Cert No Cites Payan NOv 2021

—
Exp | 27/1212021 | E211228- | 1. Autorizacion de Certficado Fitosanitario de exportacion o 2100521485 7 Ingresado
206PM |1 reexportacion ®
preautoriz

_ i _
Y — —— |

91272021 7.3 CENTREX 2100148476 Mostrar
3:56 PM
ra
E

_ e

MODIFICACION DE SOLICITUDES

Paso 1. En caso de que la solicitud haya sido observada, puede modificar la gestion desde la pestafia SOLICITUDES
EN PROCESO; para lo cual debe buscar la solicitud observada e ingresar en la opcion EDITAR LA SOLICITUD para
solventar la observacién indicada.

- CIEX

INICIO  CREAR DOCUMENTAR SOLICITUD  SOLIGITUDES EN PROGESO  DOCUMENTOS POR SOLICITUD  HISTORIAL DE SOLICITUDES

MT LINC K BLLM BV

08:45 AM
(Para

proautorizar)

B | 06122031 | E211206- 2100145236 1 Con cbservacitn |

Paso 2. El gestor le direccionard a la pestafia DOCUMENTAR SOLICITUD, donde podra:
a. EDITAR ARCHIVO: cambiar el archivo por el correcto de acuerdo con la observacion recibida.
b. + ARCHIVO: podra afiadir mas archivos, segun lo requerido en la observacion.
c. En esta seccidon podrd ademas BORRAR la gestion y los archivos asociados, en caso de que considere
gue ya no es procedente la gestion.
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CIEX

INICIO  CREAR SOLICITUD = DOCUMENTAR SOLICITUD = SOLICITUDES EN PROCESO  DOCUMENTOS POR SOLICITUD  HISTORIAL DE SOLICITUDES
Factura de exportacion Invoice 52 Adjunte

DUCA de Importacién r_duca 2 Adjunto

Exp 06M2/2021 CIEX 7.1 AAP Cuba Autorizacién 2100145236 1 12 Activos. Modificar observacion E211206-7 (2 Editar 4 Archivo
E e-Enviar
A preautorizar

08:41:48
(Si observaciones

superadas)

Factura de exportacion ALKALINE SODIO SILICATE ROCK ( Edtar archivo
DUCA de Importacion 2100169096 DUCAD
Declaraci6n de origen DECLARACION DE ORIGEN 2100169096 Adjunto
Faclura de compras locales de MP 1090 Adjunto
Faclura de compras locales de MP 1092 Adjunto
Factura de compras locales de MP 1100 Adjunto
Faclura de compras locales de MP Adjunto

Factura de compras locales de MP 9580005725 Adjunto

Al subsanar la observauon debe seleccionar la opcidn RE-ENVIAR; la solicitud entrard de nuevo aI proceso de
revision y podrd monitorearla nuevamente en la pestafia de SOLICITUDES EN PROCESO.

Clng

INICIO CREAR SOLICITUD DOCUMENTAR SOLICITUD SOLICITUDES EN PROCESO DOCUMENTOS POR SOLICITUD HISTORIAL DE SOLICITUDES

Facmra de expmlacmn

e
I O il
I —
I i

I = —

I i A G
I i B
I i N
N s B

CONSULTAR DOCUMENTOS REQUERIDOS POR SOLICITUD

En este apartado podrd verificar previo a elaborar la solicitud, la documentacion que debe adjuntar para la
verificacion.

Paso 1. Al seleccionar el tipo de solicitud se le mostrara el listado de las solicitudes que podra crear.
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INICIO CREAR C LICITUD SOLICITUDES EN PROCESO DOCUMENTOS POR SOLICITUD

DOCUMENTOS SEGUN TIPQ SOLICITUD

ENTREX

71 AAP Cuba

2. AAP Ecuador
CENTREX

4. EURA
7.4.1. EUR 1 para exportacion de
742 EUR.1 SUSTITUTI
7.43 EUR 1 EN DUP!
744 EUR1EMI

Solicitud presentada a la DGA solicitando la rectificacion de la operacion

INFORMACION CONTACTO HORARIO ATENCION

Paso 2. Después de seleccionar el tipo de solicitud, bajo la nota aclaratoria se detalla la documentacién que debe
adjuntar para el tramite.

INICIO CREAR SOLICITUD DOCUMENTAR SOLICITUD SOLICITUDES EN PROCESO DOCUMENTOS POR SOLICITUD HISTORIAL DE SOLICITUDES ‘ O salir ‘

DOCUMENTOS SEGUN TIPO SOLICITUD

» [ 103 centrex

Tipo documento: Q Buscar

Nota: por cada solicitud debera adjuntar uno o un grupo de documentos en formato PDF, se le recomienda preparar la documentacion respectiva
antes de elaborar su solicitud.

:
e

Carta suscrita por persona autorizada en CIEX SV, solicitando la rectificacién del certificado de origen.
I [ e e
 wowommmmeoen
_ ala solicitando la rectifi

INFORMACION CONTACTO HORARIO ATENCION

HISTORIAL DE SOLICITUDES

En este apartado el exportador podra visualizar las gestiones enviadas a CIEX El Salvador, asi como el estado de las
mismas (autorizadas u observadas).
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INICIO CREAR SOLICITUD DOCUMENTAR SOLICITUD SOLICITUDES EN PROCESO DOCUMENTOS POR SOLICITUD HISTORIAL DE SOLICITUDES ‘ ‘ © salir ‘

DESCRIPCION DE LAS OPCIONES DISPONIBLES PARA SOLICITUDES EN LINEA DEL CIEX EL SALVADOR

En este sistema podra documentar las solicitudes de exportacién que requieren autorizacion electrénica o autografa de CIEX El Salvador

INSTRUCCIONES PARA PREPARAR SOLICITUDES:

Pasos para preparar y enviar solicitudes

1. Prepare la documentacion que debera adjuntar a la solicitud.

2. Convierta la informacion a un archivo formato PDF (di izandolo o escaneando segun su disponibilidad).
Los archivos deberan ser en formato PDF, cualquier otro formato sera ignorado.

3. Ingresar a la opcion "Crear Solicitud’ para crear el nuevo requerimiento y anexar los justificativos respectivos.

4. Cuando haya completado la solicitud y adjuntado los documentos respectivos, debera acceder a la opcion "Documentar
Solicitud™

5. En la opcion "Documentar Solicitud®, debera seleccionar el boton «f para enviar al CIEX El Salvador.

6. Automaticamente desaparecera de la lista y sera mostrada en la opcion "Solicitudes en proceso CIEX El Salvador'.

CIEX El Salvador esta en la disposicion de apoyar en el proceso de transformacion digital de los servicios hacia

los exportadores, cualquier informacidn adicional no dude en contactarnos por los siguientes medios:

Correo: ciexexportaciones@bcr.gob.sv
Centro de Atencion Ciudadana en horario habil: 2281-8000
Teléfonos en horario no habil: 7859-2917

7859-3025

7859-2785
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