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Objetivo

Describir el acceso al Sistema de Ingreso de Declaracion Jurada de Insumos de proveedores.

Alcance

Proveedores de insumos de Conaprole.

Responsabilidades

Usuario Responsable Paola Gonzalez, Estefania Werosch,
Amalia Pérez
Analista Funcional Valeria Carballo
Programador Valeria Carballo
Desarrollo

1. Acceso al sistema

Para acceder a la web para el ingreso de Declaracion de Insumos debe acceder siguiente link:
https://webinsumos.conaprole.com.uy/webinsumos/logininsumos.aspx
Alli debe completar su nimero de RUT! y contrasefia y hacer clic en “Ingresar” o “Login” segun desee

continuar en espafiol o inglés respectivamente.

RUT ( )

Contrasefa

N INGRESAR ;",I% LOGIN

Olvidaste tu contrasefia? Did you forget your password?

—_—

<

Ingreso de Declaracion Jurada de Insumos
CONAPROLE - Desarrollo de Sistemas - v15.2021

Figura 1: Pantalla de Login

Para el primer ingreso, la contrasefia es igual al RUT. En este caso, luego de ingresar se le solicitara un
cambio de contrasenia.

1 En caso de que el RUT contenga letras y/o espacios, este debe ingresarse con todos los caracteres que corresponda.

Por ejemplo: XZ 123456 789 o AB1234.
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Seleccionar la contrasefia que cumpla con los requisitos de seguridad, hacer clic en “GUARDAR DATOS” y a
continuacion hacer clic en “LOGIN INSUMOS”. Esto lo llevara nuevamente a la pagina de ingreso, donde se

debera acceder con la nueva contrasefia, permitiendo asi la validacién de esta.

Ingrese la nueva contrasefia
Nueva contrasefia (1 |
Confirmar contrasefia
- La contrasefia debe tener entre 8 y 14 caracteres
- La vigencia maxima es de 180 dias
COI'IHPI'O[E - Debe incluir por lo menos 3 de los siguientes criterios:
- alguna minuscula
- alguna MAYUSCULA
- algun numero
- alguno de los siguientes caracteres especiales: @#5%"&"():;/
GUARDAR DATOS

!

Ingreso de Declaracion Jurada de Insumos
CONAPROLE - Desarrollo de Sistemas - v.152021

Figura 2: Pantalla de solicitud de ingreso de primer contrasefia

2. Pantalla de inicio

Una vez que haya ingresado, accedera a la pantalla de inicio de la web.
DECLARACION JURADA DE INSUMOS

Manuales Ayuda

. : 34567
Usuario del sistema 123456789 Formularios Ingresados

RUT Proveedor 12345678%

N® Proveedor SAP %9000 JUAN PEREZ

Cddigo Material SAP Descripcidn Material Fabricante Fecha
;e HIPOCLORITO DE SODIO 1507/

160030 CONCENTRADO PRUEEA 90721

200848 LACTOSA BIG BAG FABRICANTE 22/07/21

Cerrar Sesidn

Figura 3: Pantalla de inicio

2.1. Usuario del sistema

Se muestra el nUmero de Rut, el cual se identifica como su nimero de usuario.

Al hacer clic en el botdn celeste “Mis Datos” se despliega una pantalla donde se puede cambiar el mail

de contacto y la contrasefa.

La versién impresa del presente documento es una copia no controlada de la base documental de Conaprole
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Usuario

123456789

Mail contacto  declaracioninsumos@conaprole. com.uy

Esta direccion de correo electrénico es la que serd utilizada para el envio de

la nueva contrasefia en caso de ser solicitada a través de la funcionalidad
"Olvidaste tu contrasefia?”

Click aqui para cambiar la constraseda

Guardar Datos

F

Figura 4: Pantalla con los datos del usuario web

Haciendo clic en el botéon azul “Formularios Ingresados” se despliega una pantalla con todos los
formularios ingresados ordenados por fecha descendente, del mas nuevo al mas antiguo. Haciendo clic
en el botdn rojo junto a la fecha de ingreso, se puede abrir la declaracién en formato pdf para visualizar

la informacion declarada.

N° Prov. SAP Nombre Proveedor Cod. Material SAP Descripcion Material

95000 JUAN PEREZ
99000 JUAN PEREZ

Fabricante  Fecha

160030 HIPOCLORITO DE SODIO CONCENTRADO PRUEBA 19/07/21

200848 LACTOSA BIG BAG

FABRICANTE 22/07/21 Q

Figura 4.1: Pantalla con las declaraciones ingresadas del proveedor

Tener en cuenta que aqui se muestran todas las declaraciones ingresadas, no necesariamente las
vigentes. Recordar que la vigencia de las declaraciones es de dos afios.

Q

Al seleccionar el botén
continuacion:

se podra visualizar la declaracion ingresada como se muestra a

1.a) Datos del proveedor
Proveedor 99000 JUAN PEREZ

Cadigo SAP del insumo 200848 LACTOSA BIG BAG

1.b) Datos del fabricante

Fabricante FABRICANTE Nombre del insumo Lecitina
Nombre comercial Lecitina Origen del insumo  VEGETAL

Pais de Origen URUGUAY

2. Descripcion (del preducto y breve resefia del preceso de elaboracicn)

3. Composicién (descripcion completa)

4. Vida iitil y condiciones de almacenamiento

5. Descripcion del envase

Envase primario:
Envase secundario:
Envase terciario:

6. Declaracion de Alérgenos y Sustancias Sensibilizantes
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Solamente indicar presencia directa o adicidn de los componentes listados en |a siguiente tabla:

Componente Presente (SI/NOQ) Observaciones
Antiox. (BHA, BHT, TBHQ)

Glutamato mono/Mono. glutamate NO
Saboriz. art. fArt. flav. NO

(s) Por ejemplo: Tartrazina.

8. Informacion sobre Organismos Genéticamente Modificados

Indicar tnicamente el status que le corresponda al insumo/producto segiin su composicidn y origen en |a siguiente tabla:

Componente Descripcion Cumple (SI/NO) Observaciones
1t does not consist, does not derive or does not contain components derived

No OGM (IP)/Mat GMO (PI) from aenetically modified species, since it has been treated by a preserved NO
identity program. Valid P certs tion is required
It does not consist of, does not derive or contains components derived from

No OGM/Not GMO species for which there are genetically modified events. Certification is NO
required.

- It contains components derived from genetically modified species. Its content
M cont. »0.9%j( ) .

%ﬁg:[,a g’:}:l"' IGMO is areater than 0.9% (calculated as amount of genetic material modified on the NO

R total of genetic material of the corresponding material)
It contains components derived from genetically modified species. Its content

OGM cont<=0.9%/GMO  is less than or equal to 0.9% (calculated as amount of qenetic material). A

(cont<=0.9% certificate of analysis must be presented, darifying the technique and detection
limit.

NO

- . It contains components that may be derived from genetically modified spedies,
iy JGMO, . .
Sﬁ 1; no det./GMO, not but as 3 result of processing they are not detectable by an It should NO
. clarify technical and detection limit of the tests performed as attached

Figura 5

En la seccion de certificados se podran eliminar los que no correspondan, ya sea debido a una
equivocacioén o al vencimiento de este. Para eso, debe seleccionar el archivo y luego presionar el botén

IEI . De esta forma, podran mantener actualizada la seccion de certificados de la declaracion de
insumos.

1141 RELIGIOSAS KOSHER 22/07/21 16:16 (Ninguno) redbo_transferenci @

Se asume el iso de notificar i ier cambio de formulacién que pueda i lo arriba declarado.

Fecha 22/07/21 Responsable porla empresa Juan Perez
Correo Electrénico declaracioninsumos@conaprole.com.uy
FIRMA DIGITAL DEL RESPONSABLE DE ESTA DECLARACION

Figura 6

2.2. Listado de materiales

En la pantalla de inicio se puede ver un listado de materiales asociados al proveedor. En caso de que
se tengan dos numeros de proveedor asociado, se mostraran los correspondientes materiales en dos
listados separados.

El o los listados, mostraran el codigo de material SAP de cada insumo, el nombre del material (se
muestra bajo la columna “Descripcion Material”). En caso de tener la declaracion ingresada, también se
mostrara el nombre del fabricante y la fecha de ingreso de la tltima declaracion jurada.

La versién impresa del presente documento es una copia no controlada de la base documental de Conaprole  5/12
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DECLARACION JURADA DE INSUMOQS

. . P
Usuario del sistema 123456787 Formularios Ingresados

RUT Proveedor 123456789

N® Proveedor SAP 53000 JUAN PEREZ

Codigo Material SAP Descripcion Material
160030 HIPOCLORITO DE S0DIO

CONCENTRADO

200848 LACTOSA BIG BAG

Fabricante Fecha

PRUEBA 19/07/21

FABRICANTE 22/07/1
Figura 7

Manuales Ayuda

+ aAdjuntar Archivos

+ Adjuntar Archivos

En caso de no tener ingresada la declaracion para algun material, o que la fecha de la ultima
declaracion exceda los 2 afios de vigencia se vera el texto “No ingresado” o “Vencido” respectivamente.

2.3. Manuales de ayuda

En la esquina superior derecha, se encuentra el link “Manuales Ayuda”

Descargue aqui los manuales de usuario

Gestion de Usuario Web

Descargar el Video Tutorial

3. Ingreso de formulario

Manuales sdvuda

Help Tutorials

Figura 8: Manuales de Ayuda

Conaprole

—

Al hacer clic sobre el botén verde “Ingresar Nuevo”, se comienza con el ingreso de formulario.
En caso de tener mas de un nimero de proveedor asociado, tendra un boton por cada namero.
Debera hacer clic sobre el correspondiente, dependiendo del material del cual quiera ingresar la declaracion.

La versién impresa del presente documento es una copia no controlada de la base documental de Conaprole
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DECLARACION JURADA DE INSUMOS

. . Q4T
Usuario del sistema 122450789 Formularios Ingresados

RUT Proveedor 123456789

N® Proveedor SAP %9000 JUAM PEREZ

Codigo Material SAP Descripcion Material Fabricante
«nnan  HIPOCLORITO DE SODIO
160030 - oNCENTRADO PRUERA
200848 LACTOSABIG BAG FABRICANTE

Figura 9: Ingreso de Formulario

3.1. Seleccion del insumo

SELECCION DE INSUMO

Proveedor 99000

Insumo |iSeleccionar) v]

e (e

Estimado Proveedor/Importador en caso de que usted no sea el fabricante del insumo debe descargar la declaracion (formato Excel .xlsx)
y enviarla al fabricante para que la complete. Cuando tenga la informacidn disponible debera adjuntarla (formato Excel .xlsx),
y firmar la declaracidn. En caso de tener certificados se deberan adjuntar también.

Click aqui para descargar la Declaracion

Figura 10: Seleccion del insumo

En la lista desplegable junto a “Insumo”, seleccionar dentro de los materiales asociados al nUmero de
proveedor, el material para el cual desea realizar la declaracion.
De manera analoga, seleccionar en la lista desplegable el fabricante del insumo. En caso de no

encontrarlo en el listado predeterminado podra darlo de alta al presionar el botdn y se
desplegara la siguiente pantalla:

Agregar Fabricante

Fabricante

Al cerrar la pantalla podra visualizar el fabricante en el listado de seleccidh

Figura 11: Agregar Fabricante

La versién impresa del presente documento es una copia no controlada de la base documental de Conaprole  7/12
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Podréa descargar el formulario en formato excel (.xIsx) haciendo clic en el botén azul “Clic aqui para

descargar la declaracion”, de esta forma puede:

e Completarlo en este formato y subirlo luego a la web.

e Enviarlo en este formato al fabricante, en caso que corresponda a este completar la informacién o
parte de ella.

Hacer clic en “Continuar” para proceder a completar el formulario web. Se desplegara la pantalla con la

declaracion como se muestra a continuacion:

DECLARACION JURADA DE INSUMOS - INGRESO DEL FORMULARIO

1.a) Datos del proveedor

Proveedor 99000 JUAN PEREZ Codigo SAP del insumo 160030 HIPOCLORITO DE SODIO CONCENTRADO

Si desea completar el formulario a partir de una plantilla Excel (formato .xlsx) haga click en "Agregar Archivos™

1.b) Datos del fabricante

Fabricante FABRICANTE Nombre del insumo [| ]
Nom comercial I I Origen del insumo (Seleccionar) v

Pais de Origen™ (Seleccionar) ~

2. Descripcion (del producto y breve resefia del proceso de elaboracidn)

3. Composicion (descripcién completa)

4. Vida util y condiciones de almacenamiento

Figura 11.1: Formulario de la declaracion jurada de insumos

3.2. Caso A: se completa formulario en Excel

En caso de que haya descargado el formulario en Excel y completado en este formato, se debe hacer
clic en el botdon “Agregar archivos”, y se abrird el explorador de archivos. Buscar la planilla de
declaraciéon completa y seleccionarla. Para cargar el archivo, hacer click en “Iniciar”.

DECLARACION JURADA DE INSUMOS - INGRESO DEL FORMULARIO

1.a) Datos del proveedor

Proveedor 99000 JUAN PEREZ Cddigo SAP del insumo 160030 HIPOCLORITO DE SODIO CONCENTRADO

Si desea completar el formulario a partir de una plantilla Excel (formato .xlsx) haga click en "Agregar Archivos”

@ Inidar subida @ Cancelar subida
DeclaracionJuradalnsumos_FM_EN.xlsx 43.71 KB @ cancelar

1 kY Nntne dal fahsiranta

Figura 11.2: Subida de formulario en formato excel (.xIsx)

Luego de completar la carga, todos los campos del formulario web deberdn quedar cargados
automaticamente.

IMPORTANTE: revisar que toda la informacién carg6 correctamente.

La versién impresa del presente documento es una copia no controlada de la base documental de Conaprole  8/12
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Luego de chequear que chequear que la informacién a declarar esta correctamente completa, adjuntar
los archivos que corresponda segln se explica en 3.4.

3.3. Caso B: ingreso de informacion al formulario web

En este caso, se mostraran las preguntas por secciones, hasta llegar a la seccion de carga de archivos
(que se describe en el punto 3.4). El proveedor debera completar todos los campos obligatorios para
poder pasar a la siguiente seccion a través del botén “Continuar”, pudiendo volver a la pantalla anterior
en todo momento.

3.4. Carga de archivos pdf

Es necesario adjuntar todos los certificados con los que cuente (Halal, Kosher, ISO, etc). También es
atil adjuntar a la declaracion otros archivos como pueden ser:. diagramas de flujo, statements
relacionados, etc.

Para cargar archivos, dirigirse a la seccion 12 del formulario.

Seleccionar el tipo de certificado / archivo (Certificacion religiosa, de Calidad, Inocuidad, Medio
ambiente, etc.) y luego seleccionar en funcién de esté, el tipo de documento especifico. Por ejemplo, si
es un documento de inocuidad, qué certificado es. Luego indicar la fecha de vencimiento de este.

Recuerde que se admiten archivos de hasta 128 MB

Seleccione Tipo/Subtipo Certifi

cacion ‘ INCCUIDAD v || (SELECCIONAR) v Fecha Vencimiento ‘ 03/08/23 o

_ B EPM

+ Agregar archivos... @ Cancelar subid| BRC

C

_ FsSC
Seleccione Tipo/Subtipo Certificacion ‘ (SELECCIONAR) ~ [ jaccp Fecha Vencimiento ‘ 03/08/23 o

IFs
+ Agregar archivos... ® Inidar subida @ Cancelar subi| ICS_?P?SON

\Seleccme Tipo/Subtipo Certificacion | (SELECCIONAR) || (SELECCIONAR) » ‘:Ecja Vencimiento | 03/08/23 .y

Figura 11.3:Ingreso de certificados

Hacer clic en “Agregar archivos”, seleccionar el pdf a cargar y luego hacer clic en “Iniciar”.
En caso de necesite agregar mas de 4 archivos, hacer clic en “Agregar Mas Certificados” para agregar
lineas de carga.

12. En caso de poseer alguna certificacion agradecemos adjuntarla:

Recuerde que se admiten archivos de hasta 128 MB

Seleccione Tipo/Subtipo Certificacidn ‘ INCCUIDAD v | [(SELECCIONAR) ] Fecha Vencimiento ‘ 03/08/23 s
Seleccione Tipo/Subtipo Certificacidn ‘ (SELECCIONAR) +  (SELECCIONAR) w IFecha Vencimiento ‘ 03/08/23 =
Seleccione Tipo/Subtipo Certificacion ‘ (SELECCIONAR) w || (SELECCIONAR) w Fecha Vencimiento ‘ 03/08/23 e
Seleccione Tipo/Subtipo Certificacion ‘ (SELECCIOMAR) ~  (SELECCIONAR) w IFecha Vencimiento ‘ 03/08/22 =

+ Agregar Mas Certificados

[ca sciima al raninenmicn da nsificas i e rambin da £ laridn nua niads madificae ln sesha daclaeads T

Figura 11.4: Agregar mas certificados
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También se podran adjuntar més archivos a cada declaracion ingresada, a través de la siguiente

pantalla:

DECLARACION JURADA DE INSUMOS

. : 24567
Usuario del sistema 122456789 Formularios Ingresados

RUT Proveedor 123456789

N® Proveedor SAP 99000 JUAN PEREZ

Codigo Material SAP Descripcion Material Fabricante Fecha
HIPOCLORITO DE 50DIO - T
]EDMDCO‘#CEN'RMC PRUEBA 1907/

200848 LACTOSA BIG BAG FABRICANTE 2/07/ 1

Cerrar Sesion

Ti - Desarrollo de Sistemas - v15.2021

Figura 12

Manuales Ayuda

+Adjuntar Archivos

+ Adjuntar Archivos

|
]

Al acceder aqui se visualizara la siguiente pantalla, donde la dinamica de subida de archivo es similar a
lo explicado en la seccidn 3.4 para la carga de archivos.

Proveedor 99000 JUAN PEREZ Fecha Declaracién 2207721

Material 200848 LACTOSA BIG BAG Fabricante FABRICANTE

Recuerde que se admiten archivos de hasta 128 MB

ISeleccione Tipo/Subtipe Certificacion [ (SELECCIONAR) ] (SELECCIONAR) ~ |Fecha Vendimiento | 27/09/23

+ Agregar archivos... @ Iniciar subida @ Cancelar subida

Seleccione Tipoy/Subtipo Certificacion | (SELECCIONAR) | (SELECCIONAR) + |Facha Vencimiento | 27/09/23

+ Agregar archivos... @ Cancelar subida

ISeleccione Tipo/Subtipo Certificacidn | (SELECCIONAR)  w || (SELECCIONAR) w |Facha Vencimiento | 27/09/23

+ Agregar archivos... @ Iniciar subida @ Cancelar subida

Beleccione Tipo/Subtipo Certificacion | (SELECCIONAR) ~ © (SELECCIONAR) v |Facha Vencimienta | 27/09/23

+ Agregar archivos... @ Cancelar subida

Figura 13

En este caso, se deberan guardar los cambios en el sistema seleccionando el boton abajo “Guardar

Datos”.

Recuerde que los certificados subidos podran ser vistos desde la seccién de formularios ingresados en
la como se muestra en la Figura 4.1.

La versién impresa del presente documento es una copia no controlada de la base documental de Conaprole 10/12
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3.5. Firma y Carga de la Declaracién

Finalmente, se debe ingresar el nombre del responsable de la Declaracién, un mail y la firma digital.
A este mail llegard un comprobante en pdf de la carga de la Declaracion y también sera el mail al cual

llegaran futuras comunicaciones desde Conaprole.

Para cargar la firma electronica, seleccionar “Agregar archivos” y luego iniciar la subida.

Completar los datos de nombre y mail y hacer clic en “Guardar Datos” para finalizar.

|5e asume el compromiso de notificar previamente cualguier cambio de formulacion que pueda modificar lo arriba declarado.

Fecha 03/08/21  Responsable por la empresa*® |

Correo Electrénico™ |

ADJUNTAR AQUT LA FIRMA DIGITAL DEL RESPONSABLE DE ESTA DECLARACION*:

e

Guardar Datos

Figura 14: Cargar firma electrénica.

ISe asume el P iso de notificar previ ier cambio de formulacidn que pueda modificar lo arriba declarado.

Fecha 03/08/21 Responsable por la empresa* |Juar‘ Perez

Correo Electrénico® [Ejemplaﬁ-ejemplu.cam\

ADJUNTAR AQUI LA FIRMA DIGITAL DEL RESPONSABLE DE ESTA DECLARACION*:

pr—

Guardar Datos

Figura 15: Guardar Datos

Luego de esto, el sistema confirmard la carga con un mensaje como se ve en la siguiente imagen.

_——

El fi ioseg O COIT te. R de que tiene una vigencia de 2 afios.

Archivo’s subido’s correctamente

Se 1o ha enviado una copia de la Declaracion Jurada de Insumos al mall Ingresado en ls misma

Por consultas comunicarse por mall & declaracioninsumos@conaprole.com.uy

Figura 16

Recordar que, por consultas se pueden comunicarse al correo Declaracioninsumos@conaprole.com.uy
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Modificaciones

Se actualizan creadores y aprobadores.
Revision general del documento.
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