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i N Ministerio
w’“““ de Salud Division
Publica Sustancias Controladas

MANUAL PARA EL CIUDADANO

1.1 Descripcion del Tramite

Es la presentacion de la planilla de Estupefacientes y Metilfenidato ante la Division Sustancias
Controladas del Ministerio de Salud Publica.

1.2 ¢Qué requisitos previos debo cumplir para la
realizacion del tramite?

Esta informacidn se encuentra disponible en la web tramites.gub.uy. Para acceder a la misma
ingresar en el siguiente enlace: https://www.gub.uy/tramites/presentacion-planilla-

estupefacientes.

La empresa y el/la directora/a técnico/a deberan estar registrados ante la Divisidon Sustancias
Controladas conforme a lo establecido en la Ordenanza Ministerial 1320/022. La empresa debe
tener el registro vigente al momento de presentar la declaracién trimestral.
(https://www.gub.uy/ministerio-salud-publica/sites/ministerio-salud-publica/files/2022-
10/0rd_1320_2022.pdf).

Podra  acceder a los  respectivos tramites en los  siguientes  enlaces:
https://www.gub.uy/tramites/registro-empresas-usuarias-division-sustancias-controladas y
https://www.gub.uy/tramites/comunicacion-cambios-direccion-tecnica.

1.3 ¢Qué requerimientos necesito para poder
realizar este tramite en linea?
Contar con cédula de identidad electrénica o con usuario y contrasefia para acceder al Portal del

Estado Uruguayo. Para obtener su usuario en el Portal del Estado debe registrarse ingresando en
el siguiente enlace: https://mi.iduruguay.gub.uy/registro
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1.4 ¢Cuales son los pasos que debo seguir para
realizar este tramite en linea?

Paso 1 - Presentacion de planilla de estupefacientes.

Una vez que el usuario ingresa al portal de tramites del estado e inicia la presentacion del
tramite, deberd completar el formulario que se presenta en pantalla con los datos necesarios
para el inicio del tramite. El asterisco a la derecha de la descripcion de los datos indica que la
informacion debe ser completada en forma obligatoria.

El formulario esta formado por las siguientes secciones:

» Datos de la planilla

* Datos de la Empresa

* Datos de los Representantes

* Datos del técnico responsable.

* Datos de contacto del técnico responsable.

* Clausula de consentimiento informado.

A continuacién se describen cada una de las partes a completar.

o Datos de la planilla.

Debe seleccionar el trimestre al cual corresponde la planilla que adjuntara.

— Datos de la Planilla

Trimestre®: Seleccionar L4

Flanila de estupefacientes y ® Subir archivo
metilfenidato =:

Descargue &l modelo de planilla agul.
Formato permitido: XLSX. (Tamafio maximo 10MB)

Figura 1. Datos de la planilla.
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En caso de no contar con una planilla actualizada puede descargar la misma en la seccion

“Vinculos de interés” del tramite publicado en la web (https://www.gub.uy/tramites/presentacion-
planilla-estupefacientes).

e Datos de la empresa.

En esta instancia debe ingresar el nimero de RUT y nombre fantasia de la empresa.

— Datos de la empresa

RUT=

Momire de faniasia:

Figura 2. Datos de la empresa.

o Datos de los representantes legales.

En esta seccidén deberd indicar si la empresa para la cual presenta la planilla de estupefaciente
cuenta con uno 0 mas representantes legales y por cada representante debera completar la
siguiente informacién: documento de identidad, nimero de documento, apellidos y nombres.

Datos de los respresentantes:

Cantidad de representantes legales™ 1 L

— Datos personales del Representante legal (1)

Documento de identidad®: C.l. W

Kimero de documenta®:

Inecluir digite werificader, sin puntos ni guicnes.

Apellidos™

Mombres®:

Figura 3. Datos de los representantes legales.
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o Datos del técnico responsable.

Debe completar los datos personales del Director Técnico: Documento de identidad, nimero de
documento, apellidos y nombres.

— Datos personales del Técnico responsable

Documento de identidad™: C.l. b

Mimero de documento®:

Incluir digito werificadee, sin puntes ni guiones.

Apellidos®:

Mombras*:

Figura 4. Datos del técnico responsable.

o Datos de contacto del técnico responsable.

En esta instancia debera completar los datos que permitan al organismo comunicarse con el
Director Técnico de la empresa: Teléfono, otro teléfono, correo electréonico y confirmacion de
correo electronico.

— Datos de contacto del Técnico respensable

Talsfano™:

Citro teléfona:

Corren elecirdnica®:

Confirmacian de cormea electronica®:

Figura 5. Datos de contacto del Director Técnico.
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e Clausula de consentimiento informado.

En esta seccién usted puede visualizar el siguiente mensaje:

De conformidad con la Ley N° 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccion de Datos Personales y
Accidn de Habeas Data (LPDP), los datos suministrados por usted quedardn incorporados en una base
de datos, la cual serd procesada exclusivamente para la siguiente finalidad: Presentacién de Planilla
de Estupefaciente.

Los datos personales serdn tratados con el grado de protecciéon adecuado, tomdndose las medidas de
seguridad necesarias para evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado por parte
de terceros que lo puedan utilizar para finalidades distintas para las que han sido solicitadas al
usuario.

El responsable de la base de datos es el Ministerio de Salud Publica y la direccion donde podrad ejercer
los derechos de acceso, rectificacién, actualizacién, inclusién o supresién, es Avenida 18 de julio 1892,
segun lo establecido en la LPDP".

— Clausula de consentimiento informado

De conformidad con la Ley M® 18.231, de 11 de agosto de 2008, de Proteccién de Datos Personales y Accién de Habeas Data (LPDP), los datos
suminisirades por usted quedsrdn incorporados en una base de datos. 1z cusl serd procesads exclusivamente pars |a siguients finalidad: Presentacion de
Planillz de Esfupefacientes.

Los datos persenales seran tratados con &l grade de proteccion adecuado, tomandose las medidas de seguridad necesarias para evitar su alteracion,
perdida, tratamiento o acceso no autorizado por parte de terceros que lo puedan ufilizar para finalidades distintas para las gue han sido solicitadas al usuario.

El respanzable de |z base de datos es el Ministerio de Sslud y |3 direccidn donds podrs ejercer los derechos de scoeso, rectificacion, actuslizacion, inclusidn
o supresian, es Avenida 12 de Julio 1882, segln lo establecido 2n |z LPOF.

Términecs de |a clausula™: @ Acepio los terminos
) Mo acepto los términos

En caso de no aceptar los tSrminos, no se podrd continuar con el tramite.

Figura 6. Cldusula de consentimiento informado.

Debe seleccionar una de las opciones, SI/NO acepta los términos de la cldusula. En caso de que
seleccione la opcién negativa, no podra iniciar el tramite.

Luego de completar los datos, debe presionar el botédn “Siguiente”, que se encuentra en la
esquina inferior derecha de la pantalla. El sistema realiza controles verificando el ingreso de
todos los datos requeridos, incluyendo archivos adjuntos. En caso de que no se verifique el
ingreso correctamente, el sistema identifica el dato requerido de la siguiente forma:
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Hay 15 errores en el formulario

El campo "Trimestre" es obligatorio

El campo "Adjuntar planilla de Medicamentos Controlados” es obligatorio.
El campo "Razén social” es obligatorio

El campo "RUT" es obligatorio.

El campo "Documento de identidad” es obligatorio.

El campo "Nimero de documento” es cbligatorio.
o El campo "Apellidos” es obligatorio.

El campo "Nembres" es obligatorio.

El campo "Documento de identidad” es obligatorio.

El campo "Numero de documento” es obligatorio.

El campo "Apellidos” es obligatorio.

El campo "Nembres" es obligatorio.

El campo "Teléfona” es obligatorio.

El campo "Correo electrénico” es obligaterio.

El campe "Cenfirmaciéon Correo” es obligatorio.

Figura 7. Errores detectados.

Una vez finalizado el ingreso de la informacién selecciona el botén siguiente y finalizar.

Presentacion de Planilla de Estupefacientes

Faso final
Estimadao usuario, su solictud se ingresara en el sistema.
Sera notificade al cormeo elecirdnico en cuante la Divisidn de Susiancias Controladas evalde la planilla.

Para confirmar y enviar el formulario a la siguiente etapa haga click en Finalizar.

Figura 8. Paso final.

Paso 2 - Resolucion del tramite

Una vez enviada la informacion a la Divisién Sustancias Controladas, el funcionario a cargo del
tramite evalla el mismo pudiendo aprobar, solicitar correcciones o cancelar el tramite.

En caso de solicitar correcciones sera notificado por correo electrénico con las observaciones
realizadas y los pasos a seguir. Si el tramite es cancelado, al igual que el caso anterior, sera
notificado por correo electrénico y no podra continuar el tramite.

Cuando el trdmite es aprobado, usted serd notificado mediante correo electrénico.
Posteriormente deberd hacer entrega de las recetas originales correspondientes (naranjas y/o
amarillas) en la oficina 08 de la Divisién Sustancias Controladas del Ministerio de Salud Publica
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en Montevideo o en la Direccién Departamental de Salud mas cercana. Conjuntamente con la

entrega de las recetas, debera acreditar (copia del mail de tramite aprobado) la presentacién

del balance trimestral en el que consta la salida de los medicamentos dispensados por

dichas recetas.

1.5 ¢Do6nde puedo hacer seguimiento de mis

Tramites?

Podra hacer seguimiento de los tramites en los que participé siempre y cuando se encuentre

logueado. Unicamente se mostraran los pasos del tramite que tuvieron participacién del Usuario

que se encuentra logueado.

Para poder observar los trdmites debe ingresar en “Mis tramites”, opcién que figura a la

izquierda de la pantalla.

Una vez ingresado, se observara:

e |d del tramite.
e Nombre del Tramite.

o Etapa enla que se encuentra el tramite. Si el trdmite esta “Finalizado”, este campo

figurara en blanco.

e Fecha de modificacién del dltimo paso efectuado.

e Estado del Tramite.
e Acciones.

Listado de tramites Tramites en que ha participado

Bandeja de Entrada (45)

Sin asignar (134)

Mis Tréamites (232) 1040

1039
1037

1036

Nombre

Censultas, Reclamos y Denuncias de los Usuarios de la Salud
Censultas. Reclamos y Denuncias de los Usuarios de la Salud
Consultas sobre Situaciones Ambientales u Ocupationales

Cambic de Prestader de Salud (Afiliacién) por Interrupcion Voluntaria del Embarazo
(IVE). Beneficiarias no FONASA

Figura 9. Tramites participados.

Etapa actual

Fecha
Modificacion

19.5ep.2016
17:51:40

19.Sep.2016
17:45:58

19.5ep.2016
17:44:16

19.Sep.2016
17:43:49

Estado Acciones

Cempletado
Completado
Completado
Cempletado

Dentro de “Acciones”, al hacer clic en “Ver historial”, podra ver sus participaciones dentro del
tramite. Por ejemplo, al crear un tramite usted podra observar el formulario enviado en formato

no editable.
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1.6 ¢Doénde puedo realizar consultas?

Mesa de ayuda del MSP;

e Viaweb através del correo electronico: mesadeayuda@msp.gub.uy
e Enforma telefénica a través del 1934 int. 3233.

En los canales de Atencién Ciudadana:

¢ Enforma telefénica a través del 0800 - INFO (4636) o *463.
¢ Viaweb a través del correo electrénico: atencionciudadana@agesic.gub.uy.

* En forma presencial en los Puntos de Atencion Ciudadana, ver direcciones en
www.atencionciudadana.gub.uy.

En la Divisidon de Sustancias Controladas:

* Via web a través del mail: sicofarmacos@msp.gub.uy
* Enforma presencial en Avenida 18 de julio 1892, planta baja, oficina 08.

1.7 ¢Coémo continua el tramite dentro del
organismo, una vez iniciado en linea?

Una vez aprobado el tramite, el Director técnico de la empresa deberd hacer entrega de las
recetas originales correspondientes (naranjas y/o amarillas) en la oficina 08 de la Divisidon
Sustancias Controladas del Ministerio de Salud Publica en Montevideo o en la Direccién
Departamental de Salud mas cercana. Las recetas no podradn presentar grapas, clips, o
cualquier otro elemento metdlico. Conjuntamente con la entrega de las recetas, deberd
acreditar (copia del mail de tramite aprobado) la presentacion del balance trimestral en el que
consta la salida de los medicamentos dispensados por dichas recetas. El funcionario que recibe
las recetas le solicitara que complete y firme una constancia de las recetas entregadas.

1.8  Informacién - Soporte de Activos

Activo: SIMPLE
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