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1. Introducción 

1.2. Propósito del documento 

El propósito de este documento está dirigido a entregar las pautas de operación del sistema, facilitando 

al usuario la manipulación de las funcionalidades del sistema Autorizaciones y Certificaciones Módulo 

UNIMED para la solicitud de certificación. 

2.  Implementación del sistema 

2.1. Requerimientos de hardware 

Contar con: 

 Computadora. 

 Conexión a Internet. 

 

2.2. Requerimientos de software 

Contar con: 

 Sistema operativo Windows. 

 Navegador (Internet Explorer, Mozilla, Chrome). 

 

3. Funcionalidades del Sistema  

3.1. Acceso a la aplicación  

El sistema Autorizaciones y Certificaciones Módulo UNIMED es una aplicación web, para ingresar al 

sitio web dirigirse al sitio de la Aduana Nacional de Bolivia http://www.aduana.gob.bo/  

 

 

 

 

 

 

 

http://www.aduana.gob.bo/
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3.2. Perfiles del Sistema 

El sistema tiene habilitado cuatro perfiles: perfil administrador, técnico, ventanilla y gestión 

usuarios empresas, detallado a continuación. 

 

3.2.1. Perfil Administrador    

Este perfil tiene acceso a todas las opciones del sistema, de modo que puede operar con el 

sistema realizando flujos completos correspondientes al trámite de una solicitud de 

certificación, a continuación se muestra las opciones que tendrá habilitadas. 

 
3.2.2. Perfil Técnico 

Este perfil está dirigido para funcionarios de UNIMED que realizan la revisión a las 

solicitudes de certificación, a continuación se muestran las opciones que tendrán habilitadas 

para tal propósito.  
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3.2.3. Perfil Ventanilla 

Este perfil está dirigido para funcionarios de UNIMED que realizan la recepción y entrega de 

solicitudes de certificación, a continuación se muestran las opciones que tendrán habilitadas para 

tal propósito.  

 
3.2.4. Perfil Gestión Usuarios – Empresas 

Este perfil está dirigido para funcionarios de UNIMED que realizaran la habilitación de empresas y 

usuarios para que puedan realizar la solicitud de certificación, esta habilitación es válida para el 

tipo de solicitud de certificación por “Empresas”, a continuación se muestran las opciones que 

tendrán habilitadas para tal propósito.  

 
3.3. Opciones del Sistema  

Las pantallas del sistema se dividen en tres zonas: 
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1) En la zona de títulos se muestra el nombre del usuario que accedió en el sistema y la 

opción en la que se encuentra. 

2) Es el área de trabajo, donde se visualizara la información para ser procesada. 

3) Es el menú de opciones habilitadas, que permitirán realizar operaciones y realizar 

seguimiento a la información. 

A continuación se da una explicación detallada de todas las opciones del sistema que los usuarios 

tendrán habilitados de acuerdo a perfil.  

3.3.1. Opción Gestión Solicitudes   

Esta opción permite recepcionar las solicitudes de certificación, seleccionando esta opción 

en la parte central de la pantalla se habilita un formulario de búsqueda con dos parámetros 

“NIT o CI Representante Legal” o “Código de Solicitud”, debe ingresar al menos un 

parámetro. Estos datos se encuentran en la solicitud de certificación impresa. 

  

 

 

 

 

 

 

Habiendo ingresado los datos que se solicita para la búsqueda, en la zona central se muestra 

la información de la solicitud dependiendo del dato que se ingresó como parámetro: si se 

ingresó el Nit o CI se muestra el listado de todas las solicitudes realizados con esos datos. 

 
Para la búsqueda con el código de la solicitud se despliega todo el detalle de la solicitud.  
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Para proceder con la operación de recepción de la solicitud, seleccione un código de solicitud 

de la lista, a continuación se visualizara el formulario con toda la información ingresada por 

el solicitante como se muestra a continuación. 

 
Para confirmar la recepción de la solicitud seleccionar y presionar el botón “Recepcionar 

Solicitud”, para cancelar la operación presionar la opción “Cancelar” 

Habiendo confirmado la recepción de la solicitud en la zona de títulos se muestra el mensaje 

de confirmación de la operación realizada. 

 
3.3.2. Opción Revisión Solicitudes 
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Seleccionando esta opción en la parte central de la pantalla se habilita un formulario de 

búsqueda con dos parámetros “NIT o CI Representante Legal” y “Código de Solicitud”, se 

debe ingresar al menos un parámetro. 

 

 

Si ingresa ambos parámetros se visualiza información específica de la solicitud buscada, si 

ingresa el “NIT o CI Representante Legal” se visualizaran todas las solicitudes que se 

realizaron con ese dato y si ingresa el código de solicitud encontraran la información 

específica de la solicitud asociada a ese código. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionando sobre el enlace del código de solicitud se visualiza la información detallada 

del formulario de solicitud.  
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Para confirmar la revisión de la solicitud se debe presionar la opción “Revisar Solicitud”, 

para realizar una observación de la solicitud presionar la opción “Observar Solicitud” y para 

cancelar la revisión presionar la opción “Cancelar”. 

 

 
 

 

Después de realizar la revisión de la solicitud inmediatamente se visualiza el certificado 

revisado haciendo notar el código de solicitud temporal asociado a  que validado con el 

código único asociado a la solicitud.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.3. Opción Entrega Solicitudes  
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Esta opción permite registrar la entrega de la solicitud de certificación, seleccionando esta 

opción en la parte central de la pantalla se habilita un formulario de búsqueda con dos 

parámetros “NIT o CI Representante Legal” y “Código de Solicitud”, se debe ingresar al 

menos un parámetro. Estos datos se encuentran en la solicitud de certificación. 

 

 

 

 

 

 

 

Habiendo realizado la búsqueda de la solicitud de certificación revisada y aprobada por las 

autoridades correspondientes, se muestra el listado.   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar un código de solicitud de certificación se visualiza la siguiente pantalla. 
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Habiendo seleccionado el botón “Entregar Solicitud” se visualiza el certificado con el código 

de certificado asociado a la solicitud, este código es generado por el Sistema.  

 
 

3.3.4. Opción Anulación de Certificados  
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Esta opción permite anular un certificado emitido por UNIMED, cuando ya fue entregado 

por ventanilla, la misma se encuentra habilitada para el Administrador del Sistema.  

 
 

Presionando el botón “Buscar” después de seleccionar un rango de fechas encontramos los 

certificados emitidos por UNIMED. Los cuales se pueden anular. 

 
Al presionar el botón “Anular” se habilita un cuadro de texto para ingresar una observación 

como respaldo para la anulación de un certificado. 
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Habiendo seleccionado el botón “Aceptar” se muestra la siguiente pantalla con el mensaje de 

confirmación. 
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3.3.5. Opción Búsqueda de Certificados 

Esta opción es de consulta, muestra los certificados revisados por los técnicos y emitidos por 

UNIMED, para realizar la búsqueda seleccionar y presionar la opción “Búsqueda de 

Certificados”, a continuación se muestra en la parte central de la pantalla un formulario de 

búsqueda como se muestra en la pantalla. 

La búsqueda se puede realizar ingresando el código de certificado o un intervalo de fechas. 

 
Habiendo ingresado lo datos para la búsqueda se muestra el listado de los certificados 

emitidos, cada código del certificado son un enlace para ver el certificado que fue emitido. 
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3.3.6. Opción Consulta certificados UNIMED 

Esta opción es de consulta, muestra el detalle completo de los certificados emitidos y 

revisados por los técnicos, este es un reporte completo de los certificados emitidos asimismo 

tiene la opción para exportar la información un archivo Excel. Para realizar la búsqueda debe 

ingresar el código de certificado o un rango de fechas y presionar el botón “Buscar” a 

continuación se muestra un listado de los certificados que se emitieron.  

 

 

 
 

 
 

Para para exportar la información de la búsqueda a un archivo Excel presione el botón 

“Exportar detalle completo a Excel”.  
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3.3.7. Opción Seguimiento a Solicitudes de Certificación  

Esta opción es de consulta, realiza un seguimiento a todas las solicitudes de certificación 

desde el momento de recepción de la solicitud, el reporte muestra los estados en los que se 

encuentran las solicitudes de certificación, para realizar la búsqueda presionar la opción 

“Seguimiento a Solicitudes de Certificación” del menú, a continuación se muestra en la parte 

central de la pantalla un formulario de búsqueda como se muestra en la pantalla. 

Para realizar la búsqueda debe ingresar el código de solicitud o el estado de la solicitud y un 

rango de fechas después presione el botón “Buscar” a continuación se muestra un listado de 

las solicitudes de certificación.  

 

 
 

Resultado de la búsqueda.  
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3.3.8. Opción Gestión Empresas 

Esta opción realiza el registro y habilitación de una empresa para que pueda realizar 

solicitudes de certificación. Para realizar el registro debe seleccionar la opción “Gestión 

Empresas” de menú de opciones, a continuación se muestra un listado de las empresas 

habilitadas.  

 
Para registrar a una empresa presione sobre el botón “Adicionar Nueva Empresa” enseguida 

se visualiza la siguiente pantalla. 
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Habiendo completado el registro de la empresa presionar el botón “Guardar” posteriormente 

en el listado de las empresas registradas la empresa registrada con un mensaje de 

confirmación sobre la operación realizada. 

 
 

Para realizar la modificación de un registro debe seleccionar presionar sobre el botón 

“Modificar” del registro que necesite modificar.  
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Presionando la opción “Guardar Modificación” se muestra un mensaje de confirmación 

sobre la operación realizada. 

 
 

Para eliminar un registro presionar sobre el botón “Eliminar”  se realizara esta operación si la 

empresa no tuvo solicitudes realizadas y si no tiene usuarios asociados a la empresa. 
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3.3.9. Opción Gestión Usuarios Empresas  

Esta opción realiza el registro y habilitación de un usuario que se asociara a una empresa 

para que pueda realizar solicitudes de certificación. Para realizar el registro debe seleccionar 

la opción “Gestión Usuarios” de menú de opciones, a continuación se muestra un listado de 

los usuarios habilitados.  

 
Para registrar a una empresa presione sobre el botón “Adicionar Nuevo Usuario” enseguida 

se visualiza la siguiente pantalla. 

 
Al presionar el botón “Guardar” se registra al usuario asociándolo a una empresa  y 

habilitando al usuario para realizar solicitudes de certificación.   

Para poder modificar un registro del listado de usuarios presionar sobre el botón “Modificar” 

a continuación se muestra la pantalla donde se podrá modificar la información que considere 

necesaria. 
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Para eliminar un registro presionar el botón “Eliminar” del registro seleccionado del listado 

de usuarios.       

 

3.3.10. Opción Cambiar Contraseña  

Esta opción del menú es para poder cambiar la contraseña del usuario por seguridad se bebe 

realizar este cambio con frecuencia. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


