
INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO 

DE PRODUCTOS BIOLÓGICOS CON 

REGISTRO SANITARIO, EN EL 

SISTEMA SIVERC 

http://190.9.130.8/siverc/vus/index.php 

Agosto 2014 

Revisión 4 



INDICE 

Contenido Pág. 

Ingreso SIVERC a través del portal del INHRR 4 

Inicio de Sesión 5 

Módulo: Productos Biológicos 7 

Creación de Solicitudes 9 

Información del Producto 11 

Formula Cuali-cuantitativa 27 

Sistema Envase- Cierre 39 

Periodo de Validez 50 

Imágenes 65 

Ficha Técnica 71 

Información General del Trámite / Empresas Involucradas 77 



Contenido Pág. 

Propietario 79 

Fabricantes: principio activo, producto final, envasador 81 

Almacenador 86 

Representante 89 

Documentos Requeridos 93 

Envío del Trámite 99 

Decisión respecto a la Aprobación de la Solicitud de 

Ingreso de Producto. 

101 

Preguntas Frecuentes 104 

Información Adicional 117 

Contactos 120 



Ingrese al portal del Instituto Nacional de Higiene “Rafael Rangel” (www.inhrr.gob.ve) y acceda a la 

Ventanilla Única de Servicio (VUS) del Sistema Venezolano de Registro, Control de Medicamentos y 

Evaluación de Productos Sanitarios (SIVERC) a través del ícono señalado en la imagen. 

http://www.inhrr.gob.ve/
http://www.inhrr.gob.ve/
http://www.inhrr.gob.ve/
http://www.inhrr.gob.ve/
http://www.inhrr.gob.ve/
http://www.inhrr.gob.ve/
http://www.inhrr.gob.ve/


Ingresará a la siguiente pantalla: 



Ingrese el nombre de usuario y la clave de acceso con la cual se registró previamente, en 

los campos requeridos y seleccione el botón “Iniciar Sesión”  



Ingresará a la siguiente pantalla: 

Seleccione el ícono correspondiente a su solicitud 



Al seleccionar el icono                  ingresará a la siguiente pantalla: 



Seleccione “Productos Cargados” e ingrese a la pantalla de “Creación de 

Solicitudes” a través del botón “Nuevo” 

1 

2 



Una vez que accese al botón “Nuevo”, el sistema arrojará el siguiente mensaje: 



Y le presentará la siguiente pantalla “Creación de Solicitudes / Información 

del Producto”: 

Deberá ingresar los datos requeridos de la siguiente manera: 



No. De Registro: En este campo debe indicar 

el número de Registro Sanitario tal como 

aparece en el Oficio de Aprobación (F-PERC-

006) o Renovación (F-PERC-008) 

correspondiente, sin incluir el año (“/00”). 

 

Ejemplos:  

- Para el número P.B.953 

No escriba nada en el cuadro 1 y en el cuadro 

2 escriba “953” 

- Para el número P.B.1.234 

Escriba en el cuadro 1 el número “1” y en el 

cuadro 2 el número “234” 

Categoría del Producto: Seleccione 

del menú desplegado, la clasificación 

con la cual fue Registrada el producto, 

descrita en el Oficio de Aprobación  

(F-PERC-006) correspondiente.  

“Creación de Solicitudes” 

1 2 



Nombre del Producto: Escriba en este campo, en mayúsculas el nombre del producto tal 

como aparece en el Oficio de Aprobación (F-PERC-006) o Renovación (F-PERC-008) 

correspondiente.  

 

Nota: Se debe respetar la nomenclatura de las unidades empleadas para expresar la 

concentración del producto. 

“Creación de Solicitudes” 



Fecha de Registro: Escriba en este campo, sin dejar espacios la fecha en la cual se le 

otorgó el Registro Sanitario al Producto o si fue renovado, la fecha de Renovación del 

Registro Sanitario de ser el caso. (Oficio de Aprobación (F-PERC-006) o Renovación (F-

PERC-008)). 

Fecha de Vencimiento: El sistema calculará la fecha en la cual se vence el Registro 

Sanitario al Producto.  

 
Nota: Para productos registrados hasta diciembre de 2009, la vigencia del Registro Sanitario es de 07 años a 

partir de la fecha de su aprobación; mientras que para productos registrados de enero 2010 en adelante, la 

vigencia es de 05 años. Sin embargo, el sistema siempre le mostrará una fecha de vigencia de 5 años. 

“Creación de Solicitudes” 



“Creación de Solicitudes” 

Tipo de Autorización: Seleccione del menú desplegado, el tipo de trámite autorizado. 

 



Modo de venta: Seleccione del menú desplegado, 

el modo de venta autorizado. 



EN LA PESTAÑA  “INFORMACIÓN DEL PRODUCTO”: 

Tipo de Producto: Seleccione del menú desplegado el tipo de Producto Biológico de 

acuerdo a la clasificación establecida en la Norma para el Registro, Liberación de Lotes y 

Control de los Productos Biológicos de fecha 09/12/2008. 



Forma Farmacéutica: Seleccione 

del menú desplegado, el modo 

en que se presenta el Producto 

Biológico para su administración. 



Vía de Administración: 

Seleccione del menú desplegado, 

la ruta de acceso por la que el 

Producto Biológico se introduce 

en el organismo. 



Concentración: Escriba en este campo la concentración del Producto Biológico, con 

sus respectivas unidades de medida. Ejemplo:  50 mg/mL 

 

En caso de tener más de un principio activo colocar: Ver Fórmula Cuali-Cuantitativa 

 



Procedencia: Seleccione del menú desplegado, si el producto terminado, es de 

fabricación nacional, extranjera o ambos. 

 

La opción “ambos” aplica cuando el proceso de manufactura se realiza en varias etapas e 

intervienen fabricantes de diferentes países. 



País: Si marcó la opción “extranjero” o “ambos”, seleccione en el menú desplegable el 

país correspondiente.  

 

En el caso de marcar la opción “ambos”, a los efectos del presente formulario, se tomará 

como origen el país donde inicia el proceso de manufactura. 



Otros Productos Biológicos Aprobados: Escriba “No Aplica” en el campo.  

 



Comentarios: Escriba cualquier observación que considere relevante sobre la información 

general del producto. 

 

Nota: este campo no es de llenado obligatorio 



Una vez completada la información requerida en la pestaña “Información del 

Producto”, visualizará una pantalla similar a esta:  

Guarde la información utilizando el botón “Guardar Datos”  



Una vez guardado los datos, se activarán las siguientes pestañas:  



Seleccione la pestaña “Fórmula” para ingresar la fórmula cuali-cuantitativa 

aprobada, para comercializar el producto en Venezuela. 



Una vez seleccionado el botón “Fórmula”, el sistema le presentará la siguiente 

pantalla: 

Nota:  

No incluya en esta tabla los componentes del solvente que acompaña al 

producto. 



Seleccione el buscador de la opción “Ingrediente” y escriba el nombre del 

componente o sustancia que desea incorporar, en el recuadro blanco. 

 



El sistema desplegará un listado con las opciones disponibles en la base de datos, para 

que seleccione la de su interés y la incorporará al formulario. 

 

En caso de no encontrar el componente en el catálogo, notifíquelo a través de la 

opción “Contáctanos” para proceder al estudio del caso e inclusión en el catálogo. 



En este renglón el sistema dispone la opción “autocompletar”; con la cual usted puede 

comenzar a escribir la sustancia que desea y el sistema le muestra todas las opciones 

que contienen la o las palabras escritas. Luego usted puede seleccionar la opción de 

interés. 

Igualmente, si la opción que ha escrito no se encuentra en el catálogo, el sistema le 

arrojará un aviso “DATO NO EXISTE”; por lo que deberá solicitar la inclusión al catálogo 

correspondiente. 

 



Marque la opción “Tipo” y seleccione del menú desplegado, si el componente 

ingresado corresponde a activo, excipiente u otro.  



En la opción “Cantidad” escriba en números la cantidad presente del 

componente en la fórmula cuali-cuantitativa del producto, indicando la unidad 

de medida. Ej. 20% - 20 g/L - 5 mL - 75 UI 



Seleccione la opción “Rango”, y elija del menú desplegado el rango en el que 

está presente el componente ingresado. 



Una vez registrado el componente de la fórmula del producto, seleccione la 

opción “Guardar datos”,  

Repita todos los pasos anteriores para registrar cada uno de los componentes de la 

fórmula cuali-cuantitativa del producto.  

Cada vez que registre un componente debe seleccionar la opción “Guardar datos” para 

que el sistema lo registre en la tabla inferior.  



Una vez seleccionada la opción Guardar datos aparecerá un aviso que indica 

que los datos se han guardado correctamente.  

Marque “Enter” para proseguir.  

  



Una vez registrada la fórmula cuali-cuantitativa del producto, seleccione la 

opción “Regresar”, para volver a la pantalla principal.   



Cada vez que complete la información requerida a una pestaña, la misma 

aparecerá con un visto bueno.  

Seleccione la siguiente pestaña para continuar. 



Al seleccionar la opción “Sis. Envase / cierre” el sistema le mostrará la 

siguiente pantalla: 

En este campo usted podrá describir 

hasta 5 presentaciones del producto, 

que correspondan a un mismo sistema 

envase-cierre. Ejemplo: presentación 

por 5ml, 10ml, 20ml, 50ml y 100ml).  

 

Adicionalmente, para cada 

presentación, podrá registrar hasta 4 

sistemas envase-cierre.  

Por ejemplo cuando el producto debe 

mezclarse con un segundo frasco 

antes de su administración o uso, 

podrá hacer uso de las pestañas “1º 

sistema envase-cierre” y “2º sistema 

envase-cierre” para describir cada 

contenedor respectivamente; dejando 

las “pestañas 3º sistema envase-

cierre”  y “4º sistema envase-cierre”  

sin llenar. 



En la ventana “Presentación 1” / “ 1o. Sistema envase-Cierre”, haga clic en 

el buscador de “Envase primario”.   

Se desplegará un menú de opciones en el que podrá hacer su selección. 



Seleccione el buscador de “Material Envase primario”.   

Se  desplegará un menú de opciones en el que podrá hacer su selección.   



En la opción “Cierre”, describa el sistema de cierre del envase primario.  

Ej. Tapón de goma con sello de aluminio y tapa plástica tipo flip-off color 

blanco.      



En la opción “Accesorios”, indique los accesorios (algodón, aguja, dispositivo 

de transferencia, etc.) que están incluidos en la presentación comercial del 

producto.  

Si no posee accesorios coloque “no aplica”.  



Seleccione el buscador de “Envase secundario” y se desplegará un menú de 

opciones. Seleccione la opción correspondiente.  



En la opción “Contenido neto”, señale el contenido total del producto en su envase, señalando el 

valor numérico y la unidad de medida correspondiente (g, mL, mcL, etc). 

En la opción “Descripción de la presentación”, describa la presentación comercial del producto, 

incluyendo según aplique, el solvente u otro que acompaña al producto. Ej: Caja de cartón contentiva 

de 1 frasco ampolla de vidrio tipo II con liofilizado mas 1 ampolla de vidrio tipo II con solvente (Cloruro 

de Sodio 0.9%) y dispositivo de reconstitución. 

Nota: puede incluir en la 

sección de “descripción 

de la presentación” datos 

importantes de la 

presentación comercial 

que no pueden ser 

descritos en otro campo. 

Ej. Constitución del 

solvente. 



En la opción “Código de barra”, ingrese los números indicados en el empaque 

secundario del producto, correspondientes al código de barras.  



En caso de que la presentación 1 del producto requiera la descripción de un segundo 

sistema envase-cierre, seleccione la pestaña correspondiente a “2o. Sistema Envase-

cierre” y repita los pasos anteriores.  

Repita el procedimiento con cada presentación según lo requiera. 



Una vez registrada la información correspondiente al sistema envase-cierre 

aprobado del producto, seleccione la opción “Guardar datos”,  



Aparecerá la siguiente ventana para indicar si está seguro de guardar los 

datos. Presione “Si” y luego “Enter”. 



Seleccione la opción “Validez” para continuar. Observará la siguiente ventana: 



Seleccione en la pestaña “Producto final”, la opción “Período de validez 

propuesto”, se desplegará un menú de opciones en el que podrá seleccionar 

el período de validez aprobado para el producto, según el oficio de Condiciones 

de Comercialización. 



Seleccione en el menú de opciones correspondiente a “Condiciones de 

almacenamiento propuestas”, la condición aprobada, según el oficio de 

Condiciones de Comercialización. 



Una vez ingresada la información del producto final, seleccione según aplique 

la pestaña correspondiente a “Producto reconstituido opción A” y “Producto 

reconstituido opción B”.  

NOTA: Estas opciones corresponden a aquellos productos que tienen aprobado 

más de un diluente para su reconstitución. 

 



Escriba el período de validez aprobado para el producto reconstituido con el 

diluente aprobado (identifique al diluente).  

 



Seleccione en el menú de opciones “Condiciones de almacenamiento”, la 

condición aprobada para el producto reconstituido con el diluente mencionado.  



Una vez ingresada la información del producto final, seleccione según aplique la 

pestaña correspondiente a “Producto diluido opción A” y “Producto diluido 

opción B”.  

NOTA: Estas opciones corresponden a aquellos productos que tienen aprobado 

más de un diluente para su administración.  



Escriba el período de validez aprobado para el producto diluido (realice las 

especificaciones correspondientes). 



Seleccione en el menú de opciones “Condiciones de almacenamiento”, la 

condición aprobada para el producto diluido.  



Según aplique, seleccione la pestaña de “Producto en uso A” y “Producto en 

uso B”. 

Nota: Estas opciones corresponden a aquellos productos que tienen 

recomendadas diferentes condiciones de almacenamiento cuando se 

encuentran en uso.  



Escriba el período de validez aprobado para el producto en las condiciones de 

uso establecidas (especifique). 



Seleccione en el menú de opciones “Condiciones de almacenamiento”, la 

condición aprobada para el producto en uso.  



Una vez registrada la información correspondiente al período de validez del 

producto, seleccione la opción “Guardar datos”,  



Aparecerá la siguiente ventana para indicar si está seguro de guardar los 

datos. Presione “SI” y luego “Enter”. 



Presione “Regresar” para volver a la pantalla principal. 



• Envase Primario 

 

• Envase Secundario 

 

• Accesorios 

Incluya imágenes que permitan evidenciar las características y 

componentes de la presentación comercial y su sistema envase-

cierre aprobados para la comercialización del producto en 

Venezuela. 

Seleccione a la pestaña “Imágenes” para adjuntar fotos de: 



Pulse “Examinar”, para seleccionar el archivo que desea cargar en el sistema 



Ubique el archivo en la 

ventana desplegada, 

seleccione el archivo que 

desea cargar en el sistema y 

pulse “abrir”.  



Verifique que el archivo seleccionado sea el correcto y adjúntelo pulsando “carga 

archivo”.  



El sistema mostrara el siguiente mensaje: Si selecciona “No”,  

aparecerá la pantalla 

anterior, donde debe 

examinar y 

seleccionar el archivo 

adecuado 

nuevamente.  

 

Si selecciona que “Si”, 

luego presione “enter”. 

 

 

Repita el procedimiento con cada una de las imágenes a ingresar en el sistema. Una vez 

adjuntados todos los archivos presione “regresar”. 



Para eliminar uno o más archivos cargados, tíldelos y seleccione “Borra archivo(s)” : 

Para volver a la pantalla principal presione “Regresar”  



Seleccione la pestaña “Ficha Técnica” y acceda a la pantalla para indicar las 

propiedades farmacológicas, las condiciones y restricciones de uso aprobadas 

para el producto, según los Oficios correspondientes. 

 

Nota: Trate de no incluir caracteres especiales en esta sección.  



En la pantalla “Información Monografía / Condiciones de Uso”, deberá 

ingresar los datos requeridos en cada pestaña. 

Recuerde guardar 

datos una vez que 

haya completado el 

formulario, de lo 

contrario se perderá 

la información 

Suministrada. 



En la pantalla “Información Monografía / Restricciones de Uso”, deberá 

ingresar los datos requeridos en cada pestaña. 

Recuerde guardar 

datos una vez que 

haya completado el 

formulario, de lo 

contrario se perderá 

la información 

Suministrada. 



En la pantalla “Información Monografía / Propiedades Farmacológicas”, 

deberá ingresar los datos requeridos en cada pestaña. 

Recuerde guardar 

datos una vez que 

haya completado el 

formulario, de lo 

contrario se perderá 

la información 

Suministrada. 



Los campos de ingreso de información pueden desplegarse y observarse como 

“Texto ampliado”: 



Al seleccionar “Guardar datos”, se mostrará el siguiente mensaje: 

Seleccione “Si”, y luego “Enter”.  

Presione “Regresar” para ir a la pantalla principal. 



Continúe ingresando los datos de empresas accediendo nuevamente a la 

pestaña “Información General del Tramite”. 



Al seleccionar la pestaña de “INFORMACIÓN GENERAL DEL TRÁMITE”, observará 

una pantalla similar a esta: 

   

Este ícono permite 

editar la información 

de la empresa.  
Este ícono 

permite eliminar 

la empresa.  
Este ícono permite agregar 

una nueva empresa.  

Al hacer clic sobre alguno de 

los tipos de empresa 

ubicados en el lado izquierdo, 

observará la información 

cargada del lado derecho. 

Al hacer clic sobre alguno de 

los tipos de empresa 

ubicados en el lado izquierdo, 

observará la información 

cargada del lado derecho. 

Indica si se ha completado o 

no la información solicitada.   

La “x” indica que falta 

información, el “ √” indica que 

ha sido completado. 



Llene los campos que se le 

solicitan.  

 

Cuando se le solicite Número de 

Rif, si la empresa está en la base 

de datos, podrá seleccionarla de 

la lista desplegable y los campos 

se completaran automáticamente. 

En caso contrario, complételos 

manualmente. 

 

NOTA: Respete el formato dictado 

por el Servicio Nacional 

Integrado de Administración 

Aduanera y Tributaria (SENIAT). 

Formato: X-000000000 

Si al seleccionar la procedencia indica “Extranjera”, la pantalla cambiará como sigue: 

Para completar la información del Propietario: 



Complete los campos 

con la información que se 

le solicita.  

El campo “Código 

Empresa” es asignado 

por el sistema. Si la 

empresa ya se encuentra 

en la base de datos, 

selecciónela de la lista 

desplegable y los campos 

se completaran 

automáticamente. En 

caso contrario, ingréselos 

manualmente. 

RECUERDE GUARDAR DATOS 

CUANDO HAYA COMPLETADO EL 

FORMULARIO! 



Para completar la información de: “Fabricante de Producto Final”, 

“Fabricante del Principio Activo”, “Fabricante envasador”, seleccione el 

ícono “agrega” que corresponda y se desplegará una nueva pantalla: 



Cuando se le solicite Número 

de Rif o Código de Empresa, si 

la empresa está en la base de 

datos, podrá seleccionarla de 

la lista desplegable y los 

campos se completaran 

automáticamente (estos 

campos no podrán editarse). 

En caso contrario, complételos 

manualmente. 

 

Luego ingrese en cada una de 

las pestañas que se muestran 

a continuación, según el caso. 

Seleccione la procedencia de la 

empresa “extranjera” o “nacional” 

y Complete la información que se 

le solicita.  

Seleccione la procedencia de la 

empresa “extranjera” o “nacional” 

y complete la información que se 

le solicita.  



En caso de empresas 

que no se encuentren 

en la base de datos, 

complete la 

información que se le 

solicita, según se trate 

de “Dirección origen 

Nacional” o “Dirección 

Origen Extranjero”. 

 

Para empresas 

presentes en la base 

de datos, esta 

información ya estará 

cargada y no podrá 

editarse. 



Para empresas presentes en la base de datos, esta información ya estará 

cargada y no podrá editarse. 

 

En caso de empresas que no se encuentren en la base de datos, complete la 

información que se le solicita. Si el regente ya se encuentra en la base de 

datos podrá seleccionarlo en el ítem “número de documento”, en caso 

contrario deberá ingresar los datos manualmente. 



Cuando se le solicite 

“Información sobre 

Fabricación” llene 

el campo 

correspondiente a 

Declaración del 

Fabricante: Detalle 

la información 

pertinente para la 

evaluación del 

medicamento. 

Se refiere al reconocimiento de la Persona Responsable del Laboratorio Fabricante (Regente) de que el producto fue 

elaborado cumpliendo las BMP, que los principios activos, excipientes y otros materiales utilizados en sus producción 

cumplan con las normas de calidad exigidas, incluyendo un breve resumen del desarrollo del producto que aporte 

información pertinente para su evaluación, tanto si resulta favorable como desfavorable al producto. Dicha declaración 

debe estar sustentada en pruebas que deben estar a la disposición de la Autoridad Regulatoria en todo momento. 

RECUERDE GUARDAR DATOS CUANDO 

HAYA COMPLETADO EL FORMULARIO! 



Llene los campos que se le 

solicitan.  

 

Cuando se le solicite Número de 

Rif, si la empresa está en la base 

de datos, podrá seleccionarla de 

la lista desplegable y los campos 

se completaran automáticamente. 

En caso contrario, complételos 

manualmente. 

 

NOTA: Respete el formato dictado 

por el Servicio Nacional 

Integrado de Administración 

Aduanera y Tributaria (SENIAT). 

Formato: X-000000000 

Para completar la información del Almacenador: 



Para empresas presentes en la base de datos, esta información ya estará cargada y 

no podrá editarse. 

 

En caso de empresas que no se encuentren en la base de datos, complete la 

información que se le solicita. Si el regente ya se encuentra en la base de datos podrá 

seleccionarlo en el ítem “número de documento”, en caso contrario deberá ingresar los 

datos manualmente. 



En cualquiera de los casos, recuerde guardar datos cada vez que haya 

completado el formulario de la empresa; de lo contrario se perderá la 

información suministrada.  

Para ello Seleccione “Guardar datos”, cuando toda la información solicitada 

haya sido ingresada y mostrará el siguiente mensaje: 

Selecciona “Si” y luego “Enter” 



Información del Representante: 

No es necesario llenarla.  

 

Ya se encuentra pre-cargada la información. 

 

No observará  este renglón en la solicitud. 



En algunos casos, el trámite requiere el ingreso de información 

correspondiente a tipos de empresa que no son aplicables en todos los 

casos (Ej. Fabricante adicional, fabricante envasador adicional, entre otros); 

sin embargo el sistema no le permitirá continuar o culminar el trámite hasta 

tanto no se introduzca esta información. 

 

Para ello, se incorporó la opción “No Aplica”, la cual puede seleccionar en el 

menú desplegable como sigue: 

Empresas que no aplican: 



Seleccione el tipo de empresa que no aplica y presione el ícono “agrega 

empresa”. 

Haga clic en el buscador de “Número de Rif” y seleccione la opción “No 

Aplica” en el menú desplegable. 

 



Todos los campos se 

llenarán automáticamente. 

 

Luego presione “Guardar 

Datos” 



Una vez completada la información de empresas, acceda al botón “Documentos 

Requeridos” y cargue los documentos que se le solicitan en versión pdf: 



En esta pestaña se tiene la lista de DOCUMENTOS REQUERIDOS para el 

trámite. Los archivos a cargar deben estar en formato PDF.  

 

 

El tamaño máximo permitido para el conjunto de documentos  que 

conforman este renglón es de 20MB.  

 

 

Recuerde generar archivos pdf de bajo peso. Se estima que un archivo en 

versión pdf, puede tener un peso máximo de 100KB por página, cuando el 

mismo es generado a una baja resolución. Consulte las Guías prácticas 

disponibles en la web INHRR para la generación de pdf y compresión de 

imágenes. 

 

Todos los documentos son OBLIGATORIOS. Si uno o varios no aplican, debe 

adjuntar donde corresponda, breve exposición de motivo (firmada y sellada), 

para su consideración. 

 

 

 

 



2 

1 

Para cargar documentos, debe hacer clic sobre la pestaña correspondiente y luego 

presionar  “examinar”   



Seleccione el documento correspondiente previamente digitalizado en versión pdf y 

completamente legible.   



Seleccione “Carga archivo” para que se cargue el documento 

Seleccione “SI” en la ventana desplegada y luego “Enter” 



Repita el procedimiento con cada pestaña de documentos. Puede cargar mas de un 

documento por pestaña, si así lo requiere. Luego presione “regresar” para volver a la 

pantalla principal. 



Una vez ingresada toda la información solicitada, presione “guardar datos” y 

luego “regresar” para volver a su bandeja de preparación de solicitudes. 

El producto aparecerá con un visto 

que refleja que el mismo está listo 

para su envío. 



Seleccione la solicitud en el cuadro de chequeo y luego presione “Enviar” 

Seleccione “SI” en la ventana que se desplegará para continuar con el proceso.   

En este caso, la solicitud se mantendrá en “productos cargados” pero el estatus 

cambiará a “ENVIADO”. 



Se refiere a los productos que fueron 

cargados completamente, enviados y 

aprobados por el Administrador 

correspondiente en el INHRR. 

Los productos que se encuentran en 

esta lista ya no pueden ser editados o 

eliminados. 

Su solicitud será remitida al ADM para su revisión.  

Si el producto es aprobado, aparecerá nuevamente en la bandeja de usuario, pero 

esta vez como “Producto Registrado” con Estatus Actual “Vigente”.  

Decisión respecto a la Aprobación de la Solicitud de Ingreso de Producto. 



Si el producto NO es aprobado debido a la necesidad de correcciones, el ADM le 

asignará el estatus “No Procesado” y aparecerá en la bandeja de usuario como 

“Productos Cargados”, con el estatus “en preparación” nuevamente, para que se 

realicen las correcciones requeridas. 

Se refiere a los productos que fueron 

cargados parcialmente y no enviados o, a 

aquellos cargados completamente, 

enviados, revisados por el ADM y devueltos 

para su corrección.  

Los productos que se encuentran en esta 

lista pueden ser editados o eliminados. 
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En esta sección también observará una columna denominada “Devuelto”, en donde le 

indicará “SI” seguido de un número entre paréntesis. Esto le indica la cantidad de veces 

que le han devuelto el producto para corregir.  

Al hacer clic sobre este número, observará un cuadro de diálogo que le mostrará la fecha 

de devolución del expediente electrónico, seguida de las causas. 





¿Cómo Editar una Solicitud en Proceso de Carga?  

Para proceder a editar un producto en proceso de carga, es decir que se encuentre en el renglón 

“Productos Cargados”: 

 

Haga clic sobre el nombre del producto o en su defecto, puede tildar el cuadro de chequeo 

correspondiente al producto y luego presionar “Abrir”. 

 

NOTA: NO DEBE PRESIONAR “NUEVO” SI DESEA EDITAR UN PRODUCTO EN PROCESO DE 

CARGA, YA QUE EL SISTEMA ENTENDERÁ QUE DESEA CARGAR UN NUEVO PRODUCTO Y LE 

ABRIRÁ UNA PANTALLA EN BLANCO.  

1 

2 



Se mostrará nuevamente la pantalla correspondiente al producto previamente cargado 

para continuar con su edición. 

Recuerde siempre guardar los datos, luego de haber introducido nueva información. 



¿Cómo Copiar una Solicitud?  

1) Vaya a su bandeja de preparación.  

2) Ubíquese en “Productos Cargados”. 

3) Seleccione la solicitud de interés. 

4) Presione “Copiar” 

3 

4 

Verá un cuadro de texto como este: 



5) Indique el numero de registro correspondiente al 

producto para el cual desea generar la nueva 

solicitud.  

 NOTA: RESPETE EL FORMATO 

ESTABLECIDO POR EJEMPLO P.B.1.111) 

 

6) Presione “Aceptar”. 

 

 

7) Verá un aviso en el que el sistema le indicará la 

información que le falta por cargar al trámite que 

esta copiando. 

 

 

 

 

8) Presione “Continuar” y luego “Enter”. 



9) Vaya nuevamente a su bandeja de preparación. 

 

10) Ubíquese en “Productos Cargados” y observará el nuevo trámite creado con el 

número de registro indicado. 

NOTA:  

A pesar de ver un visto bueno, NO olvide 

ingresar y constatar que toda la información 

requerida ha sido completada. 



¿Cómo Consultar o Editar una Empresa, en una solicitud en proceso 

carga?  

Este ícono 
le permite 
EDITAR la 
empresa 
cargada 

Este ícono 
le permite 
ELIMINAR 
la empresa 
cargada 

Haga clic sobre el tipo de empresa y del lado derecho de la pantalla, observará el nombre 

de la empresa cargada previamente. 

OJO 

Si presiona este icono el 

sistema entiende que usted 

desea agregar una nueva 

empresa, por lo que la próxima 

pantalla aparecerá en blanco. 



Presione el ícono “editar” y abrirá la pantalla con los datos completos de la empresa para 

que pueda consultarlos y/o modificarlos. 

Realice los cambios 

que requiera y 

recuerde presionar 

“Guardar datos” 



¿Dónde puedo consultar las correcciones que debo hacer cuando me 

devuelven una solicitud de ingreso de producto?  

Cuando su solicitud de ingreso de producto le es devuelta para corrección, 

podrá ver las correcciones requeridas en la sección de “Comentarios”, 

ubicada en la primera pantalla de su solicitud.   

 

1) Diríjase a su bandeja de usuario / productos cargados. 

 

2) Seleccione la solicitud a consultar (el estatus de la misma será “en 

preparación”). 

 

3) Una vez abierta la solicitud, verifique el campo de “Comentarios”. 

 

4) HAGA  LOS CAMBIOS REQUERIDOS. 

 

5) Envíe nuevamente su solicitud. 





¿Cómo funciona la opción “Contáctanos” en el sistema? 

Desde su bandeja de usuario y desde cualquier etapa de su trámite usted puede 

comunicarse a través de la opción “Contáctanos” para indicarnos sus inconvenientes o 

requerimientos. Esta opción se encuentra ubicada en la parte superior de la pantalla: 



Al hacer clic allí, observará el siguiente formulario de contacto vía correo electrónico: 

Indique un número de contacto. 

Indique sus observaciones. 

Adjunte documento ilustrativo de su 

consulta si así lo requiere. Este 

campo NO es obligatorio. 

VER SIGUIENTE LÁMINA. 



Seleccione la Unidad a la que se 

refiere su consulta o requerimiento. 

 

La opción “Gerencia/Soporte IT” 

aplica para consultas o 

requerimientos generales del 

sistema; el resto de las opciones son 

específicas por tipo de producto. 

AL FINALIZAR PRESIONE “ENVIAR”. 

Presione “Si” y luego 

“Enter” 



• El sistema permite la opción copiar/pegar. 

• Si requiere la incorporación de nuevos ítems u opciones en uno o varios de los menús 

desplegables; notifíquelo vía correo electrónico a fin de realizar el estudio del caso. 

• Los números de contacto telefónico en los campos que lo requieran, deben escribirse incluyendo el 

código de área sin el “0” inicial. Formato: 212-123-4567 

• En caso de requisitos que no apliquen al producto cargado puede colocar la frase “No Aplica” o si 

el requisito corresponde a un “Documento Requerido”, adjunte un documento con breve 

exposición de motivo. 

• Si lo requiere, en la sección de Documentos Requeridos / Observaciones, puede adjuntar 

información adicional, observaciones o comentarios relevantes relacionados con el producto. Ej. 

Información del solvente, información del la fórmula, información de comercialización, entre otras. 

• El sistema permite realizar el proceso de ingreso de productos por partes, siempre y cuando se 

guarden los datos con periodicidad. Consulte ¿Cómo Editar una Solicitud en Proceso de 

Carga?  

 

Información adicional:  



Con la actualización del catálogo de sustancias debe tomar en cuenta que: 

 

• Al solicitar el listado de sustancias a través de la “lupita”, el sistema le mostrará el nombre de 

la sustancia, seguido de paréntesis en color azul que contienen las sinonimias incorporadas al 

sistema. En caso de que la sustancia no tuviese disponible la sinonimia, estos paréntesis 

aparecerán vacíos. 

 

• Si usted solicita un nombre de sustancia que está incluido como sinonimia, el sistema 

automáticamente le asignará el nombre de sustancia predeterminado que corresponda a dicha 

sinonimia. 

 

• Cuando las sustancias requeridas no estén disponibles en el catálogo: el usuario deberá 

solicitar su inclusión en el catálogo vía correo. Para ello, sólo deberá indicar el nombre correcto 

de la sustancia que desea incluir, la identificación del producto al cual pertenece la sustancia 

indicada y el número de registro sanitario. Esto, con el fin de evitar futuras contaminaciones del 

catálogo por parte de los usuarios.  

Se ha establecido un tiempo máximo de 2 días hábiles, para realizar la incorporación de las 

sustancias solicitadas. 



• En la sección de “Sistema Envase-Cierre”: El sistema NO le solicitará “guardar datos” cuando 

quiera cambiar entre “1er sistema envase-cierre” / “2do sistema envase-cierre” / “3er sistema envase-

cierre”; por lo que debe recordar guardar los datos cada vez que realice cambios en alguna de estas 

secciones. 

 

•En la sección de “Imágenes”, en caso de no contar con las fotografías solicitadas, deberá incluir 

archivo (en formato de imagen, jpg o png) en el que se realice la exposición de motivos 

correspondiente, e idealmente también incluir imágenes de las artes finales de los textos. Recuerde 

que a futuro, se espera que este campo sirva para la evaluación de ilícitos, de allí su importancia. 

 

• Cuando desee cambiar el Correo de Contacto registrado en el sistema para su cuenta de 

empresa, podrá hacerlo usted mismo ingresando con su usuario y contraseña creados, a través del 

menú de: Utilidades / Editar Perfil. Recuerde Guardar, luego de haber realizado el cambio. 

 

• Los productos cancelados o que la empresa espera cancelar próximamente y para los que no se 

espera realizar ningún tipo de solicitud de servicio ante el INHRR, no deberán ser ingresados en el 

sistema. Sin embargo, el usuario una vez que haya terminado de ingresar sus productos, deberá 

notificarlo vía correo incluyendo un listado de los productos que no fueron incluidos y la fecha en que 

será solicitada la cancelación del mismo. 



Contactos:  

• Para dudas, problemas técnicos y 

comentarios generales relacionados con 

el sistema puede escribir al siguiente 

correo: 

observaciones.siverc@inhrr.gob.ve    

o 

• En caso de problemas específicos 

relacionados con productos biológicos, 

puede contactar al administrador del 

módulo a través del siguiente correo: 

biologicos.siverc@gmail.com 


