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1. Descripcion del Tramite

Es la solicitud que deben realizar los profesionales médicos, odontdlogos, veterinarios e
instituciones de salud frente al Ministerio de Salud Publica para obtener recetarios para la
prescripcion de sicofarmacos y estupefacientes.

2. ;Qué requisitos previos debo cumplir para la
realizacion del tramite?

Sera necesario disponer de

. Sistema Operativo:
> Windows
> Unix
> Linux
. Navegador Web:
» Mozilla 1.1 o superior
> FireFox
> Internet Explorer 6.0 o superior
> Netscape 6 o superior

. PDF

» Adobe Reader 6.0 o superior (recomendado)
» Otros programas para ver archivos en formato pdf

. Aceptacion de Certificados (SSL)

El navegador web, al conectarse a un sitio seguro (https), descargara el certificado digital que
asegura la autenticidad del mismo. Si el certificado es valido, para el navegador, esto sera
indicado y le pedira al usuario la aceptacién del mismo. En este punto el usuario puede optar por
aceptarlo para siempre. Asi en sucesivas sesiones no se le pedira esta confirmaciéon nuevamente,
salvo que el certificado cambie, caduque o deje de ser valido.
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Podra acceder al portal para la solicitud de recetarios de sicofarmacos y estupefacientes
accediendo al siguiente link: https://www.gub.uy/ministerio-salud-

publica/comunicacion/publicaciones/solicitud-de-recetarios-para-prescripcion-de-sicofarmacos-y

3. ;Qué requerimientos necesito para poder realizar este
tramite en linea?

Contar con usuario y contrasefia para la solicitud de recetarios. En caso de no contar con usuario
y contrasefia deberd mandar mail a recetarios@msp.gub.uy con los siguientes datos segun sea

profesional médico, veterinario u odontélogo o Institucién médica:

- Profesional médico, veterinario u odontélogo
o Nombre completo.
o Numero de caja de profesional universitario.
o Declaraciéon de ejercicio libre de la profesion ante CJPPU
o Numero de Cédula de identidad.
o Numero de teléfono de contacto.
o Direccién de correo electrénico.
- Institucion médica:
o Nombre de la Institucién.
o Nombre de Director/a Técnico/a de Farmacia.
o Numero de RUT.
o Direccién fisica.
o Numero de teléfono de contacto.
o Correo electrénico.
o N°de Registro ante la Divisién Sustancias Controladas.

4. ;Cuales son los pasos que debo seguir para realizar
este tramite en linea?

4.1 Usuarios del sitio

El sitio cuenta con los siguientes perfiles de usuario:
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e Profesionales médicos, veterinarios y odontélogos.

e |nstituciones.

Si es una Institucion de Salud Nueva o Profesional independiente que solicita recetarios por
primera vez la asignacion del nombre de usuario y contrasefia inicial se realizarad desde MSP.

Al ser ingresado al sistema por el administrador del sitio, se le envia automaticamente un mail a

la direccion de correo indicada por el usuario para la validacion de su suscripcion. Una vez alli
debera ingresar al siguiente link:

Para confirmar su suscripcion y que estén activas ingrese al siguiente link: link de activacion

Figura 1. Activacién de usuario para la solicitud de recetarios.

Una vez ingresado al link anterior el sistema emitira el siguiente mensaje:

Se activd la suscripcion para el envio de sus notificaciones a traves de su correo electrénico.

Para ingresar al sistema por favor siga el siguiente enlace.

Figura 2. Mensaje de confirmacién de suscripcién.

El sistema solicitard a cada usuario, que cambie la contrasefia la primera vez que acceda al
sistema.

En caso de que el usuario olvide su contrasefia podra solicitar una nueva a
recetarios@msp.gub.uy.

4.2 Solicitud de recetarios

4.2.1.Solicitud de recetarios por profesionales prescriptores

Una vez ingresado al portal de solicitud de recetarios debera ingresar su usuario y contrasefia.
Su usuario sera su numero de afiliado a la caja de profesionales universitarios y la contrasefia es
la que le fue asignada cuando cre¢ el usuario. Todo profesional al ingresar a la aplicacion debera

definir su estado como: “Activo” o “Pasivo” ante la Caja de Jubilaciones y Pensiones de
Profesionales Universitarios.
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Usted es un profesional activo o pasivo;| Activo '
Acepter I Activo

| Pasivo
Figura 3. Estado profesional.
En caso de definirse como un usuario activo podra proceder a realizar los pedidos.

En caso de definirse como pasivo, no tendra posibilidad de realizar pedidos, desplegdndose el
siguiente mensaje:

3/’ No esta apto para realkzar pedidos.

Figura 4. Mensaje de aviso para los profesionales que se encuentran en régimen de dependencia.

El estado seleccionado por primera vez, se guardara y so6lo se le solicitara que confirme su
permanencia en ese estado.

Todo profesional médico, veterinario u odontdlogo registrado en el sistema podra realizar
pedidos de recetarios, para ello debera seleccionar su especialidad:

REALIZAR PEDIDO

Especialidad: Neurologo v

Cantidad de libretas verdes: 0~

Cantidad de libretas naranjas: 0 ~
Figura 5. Seleccidn de especialidad

Una vez seleccionada la especialidad debera seleccionar la cantidad de libretas que desea
adquirir para sicofarmacos (verdes) y estupefacientes (naranjas). El profesional podra seleccionar
tantas libretas como su especialidad lo permita.

Luego de seleccionadas las cantidades de libretas que se desean solicitar, el profesional debe
ingresar un teléfono de contacto e indicar la forma de pago.
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La Unica opcién posible de “Forma de Pago” que se presentara al usuario con perfil Profesional
serd “Pasarela de Pagos". Desde la pasarela de pagos es posible seleccionar la opcion de pago
deseada. Una vez iniciado el pago y generada la conexion a la pasarela, la interaccién del usuario

sera con ese sistema y no con la web de recetarios.

Figura 6. Datos de contacto y seleccion de medio de pago.

A continuacién debera completar los datos relacionados a la entrega. Existird un unico receptor
habilitado para recibir el pedido y se solicitara el ingreso de celular y mail del mismo.

Teledzrn APOEEELG
Foma de pago Fasarela de Pagos =
Tipa dé énmwia Local del comin "

Departamanto Anigas v

Localidad Baltasar Brum T

Local Baltasar Brum *

Moméen del receptor

C.1L {sin PURLDE Ni gUIONSs)
Colular

Errel

[ Los costos de envio quedan & Carge del sokcitanie
Faalizar padide

Figura 7. Datos de envio

Entre las opciones de entrega podra seleccionar Domicilio particular, instituciéon de salud o local
del correo.

6

Avenida 18 de Julio 1892 | Mentevideo, Uruguay | Tel.: 1934 | msp.gub.uy

00060



5

Ministerio
de Salud
Publica

Division
Sustancias Controladas

Domicilio particular: el profesional debera ingresar los datos correspondientes a la

direccidn (particular o de la institucion en la cual trabaja) y el receptor del pedido.

o

Envio a direccién particular: Deberd indicar si la direccion es nueva o
seleccionar una direccién ya existente. En caso de seleccionar una nueva
direccion deberd ingresar el Departamento en que se ubica el domicilio,
Localidad, calle, nUmero de puerta, entre (definir esquinas entre las cuales se
encuentra el domicilio) y los campos que crea necesarios para facilitar la tarea de
localizacion al Correo Uruguayo.

Receptor del pedido: El profesional podra ingresar un receptor del pedido
(mayor de edad) en el domicilio particular. Para ello debera indicar cédula de
identidad del mismo, nombre completo, teléfono celular y direccién de mail. Para
la seleccién del receptor tenga en cuenta el horario de entrega del correo (lunes a
viernes de 9 a 15 horas).

Institucion de Salud: el profesional debera ingresar el nombre y direccion de la

institucién en la que trabaja y los datos del receptor del pedido.

o

Direccion: Debera indicar si la direccién es nueva o seleccionar una direccion ya
existente. Si la direccidon es nueva deberd ingresar los datos descriptos en el
punto anterior (Domicilio particular).

Receptor del pedido: El profesional podra ingresar un receptor del pedido. Para
ello ingresara cédula de identidad y nombre completo del receptor.

Entrega del pedido en la institucién: los envios se entregaran de lunes a
viernes en el horario de 9 a 15 hs. en la Recepcion de la Institucion a la que se
haya dirigido el envio y a un funcionario previamente autorizado por el
profesional (receptor).

El cartero NO ingresard a otra reparticion de la Institucion.

Local de correo: Al seleccionar esta opcion deberd definir el Departamento, Localidad y

local donde retirara el pedido asi como los datos de la persona que realizara el retiro
(Nombrey Cl).

4.2.2.Solicitud de recetarios por Instituciones de salud

Toda Institucién de Salud podra realizar pedidos de recetarios para los profesionales que

trabajen en la misma, para ello dividira la realizacién del pedido en dos partes:

Ingreso de la informacién del profesional médico.

Ingreso de los datos de envio.
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¢ Ingreso de la informacioén del profesional médico

El encargado de realizar el pedido de la Institucién deberd seleccionar la ‘Especialidad’ del
profesional para el que estad realizando el pedido, lo cual llevard a que se desplieguen las
opciones donde ingresara las cantidades de recetarios a solicitar.

A continuacién deberd ingresar numero de CJPPU y cédula del profesional correspondiente.

Mreytera
de Sabud Pubiice

.y

€ pmcnmtat .
Worws 80 me priberem o

Coda (am punton & pucn)

-
Teletios ITP043 pawve 1 28

Forva oo sope Patanis de Page v

Figura 8. Ingreso de los datos del profesional titular del recetario.

Para finalizar el ingreso de datos seleccione el botén “Agregar” y este se agregara a la lista de
pedidos, como se muestra en a figura 9.

REALIZAR PEDIDO INSTITUCION
Espeaalidad: Neurologo v

- rgre
Numero de caja profesional: 129475

Cantidad de libretas celestes: 6 v
Cantidad de libretas amarillas; 1 v

Cédula (sin puntos ni guién): 30961

Agr.gar

Numero Cl Especiahdad Verdes Naranjas Celestes Amanilas

89476 | 30961 | Neurologo |0 0 6 1 Eliminar

Figura 9. Lista de pedidos.
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Podra agregar cuantos profesionales desee a su lista de pedido. Una vez culminado este paso se
procedera a indicar los datos de envio.

¢ Ingreso de los datos de envio

La uUnica opcion posible de “Forma de Pago” que se presentara al usuario con perfil Profesional
serd “Pasarela de Pagos". Desde la pasarela de pagos es posible seleccionar la opcién de pago
deseada. Una vez iniciado el pago y generada la conexion a la pasarela, la interaccién del usuario
sera con ese sistema y no con la web de recetarios.

Existira un Unico receptor habilitado para recibir el pedido y se solicitara el ingreso de celular y
mail del mismo.

Teldsang: STV e 128
Forma di pago Pasargla dé Paga *
Tipo de @rwia Liscal del cormén ¥

Departamento Flores v

Localidad Andeasifio r

Lacal Angel Bodeant *

Nombre del receptor
C.L {sin puntos ni guicnes)
Calular

Ercanl

) Los coslos de emvio quedan & cango del solicitants

Aiceptar

Figura 10. Datos de envio

El solicitante podra elegir que el pedido le sea entregado en la Institucién de Salud o que sea
retirado en un local del correo.

- Institucidon de salud: Debera ingresar el nombre de la Institucion, la direccion de la
misma (puede que se ingrese una nueva direccién o se seleccione una ya existente), y un
receptor del pedido. Para ello debera indicar cédula de identidad del mismo, nombre
completo, teléfono celular y direccién de mail del receptor.

- Correo uruguayo: Si se selecciona como destino de envio ‘Local de correo’, debera
ingresar el Departamento donde se ubica el local del Correo Uruguayo, Localidad y
nombre del local.
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Por ultimo, ingresara los datos de la persona que concurrira al local de Correo Uruguayo
a retirar el pedido, para ello debera ingresar cédula de identidad del mismo y nombre
completo.

Luego de ingresar el pedido completo, el usuario debera confirmarlo.

4.3 Confirmacion de pedido

Al finalizar el ingreso de la informacion, podra ver la informacién ingresada y debera confirmar el
pedido.

CONFIRMAR PEDIDO

Verdes: 2

Naranjas: 1

Especialidad: Neurologo
Teléfono: 1111111

Mail: 333333@bbbbb.com.uy

Forma de pago: Abitab o Red Pagos

Tipo de envio:Local del correo

Receptor 1: 11111111(Mario Perez)

Local del correo: Local Comercial San Jacinto

Por favor revise la informacién ingresada, cualquier error puede influir en el proceso de emision
de sus recetanos. Disculpe las molestias ocasionadas. Cuando finalice 1a revision presione
aqui.

Aceptar I Cormregir

Figura 11. Confirmacion de pedido.

Una vez confirmado el pedido se desplegard un nimero de control con el que podra identificar
su pedido.

4.4 Estado de pedido

Al finalizar la solitud de recetario su pedido podra quedar en estado “Autorizado” o “Pendiente”
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e Estado “Autorizado”

En caso que el pedido haya quedado en estado autorizado el sistema emitira el siguiente
mensaje y le enviara un mail indicando que su pedido ya esta autorizado con informacion mas
detallada del mismo.

Ha quedado en estado: AUTORIZADO.

@ El pedido fue ingresado con £xito.
El nimero de control es 26.

Figura 12. Pedido en estado autorizado.

e Estado “Pendiente”

Si el tramite queda en estado pendiente el sistema emitira el siguiente mensaje.

l20a & mensaje, le sugenmos que ingrese 2 13 web para wsualar &l

Figura 13. Pedido en estado pendiente.

Cuando el pedido queda en estado pendiente, un administrador del MSP debera autorizarlo o
rechazarlo. En ambos casos le llegara un mail a quien realizé el pedido indicando el nuevo
estado del pedido.

4.5 Ver Pedido

4.5.1.Ver pedido profesionales prescriptores

La visualizacién de la tabla de pedidos para profesionales sera la siguiente:
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Figura 14. Tabla de pedidos de profesionales.

En esta tabla se visualizara el botén “Iniciar Pago” mediante el cual se iniciara efectivamente el

pago en Pasarela de Pagos MSP. Una vez iniciado el pago, el usuario NO podra cancelar lineas
del pedido.

En la columna “Inicio Pago” se indica por cada pedido si el pago fue iniciado o no. Esto le permite
al usuario tener presente el estado de su pedido respecto a Pasarela de Pagos. Cuando un
pedido inicia un pago en pasarela, esto no implica que de forma instantanea el mismo cambie de
estado a PAGO, por esto es indicado si es que el pago se inicid y se podra acceder al mismo en
Pasarela de Pagos tantas veces como se requiera.

A modo de ejemplo, en la figura 14, el pedido 75595 es un pedido que ya inici6 el pago en
pasarela pero que aun no se ha cobrado. Es por eso que se despliega el botén “Iniciar Pago” que
lo llevara a Pasarela tantas veces como lo requiera. Una vez pago el pedido, el botén “Iniciar
Pago” desaparecera.

Iniciado el pago en pasarela el sistema abrird una nueva pestafia que pondra al usuario en
interaccién con la Pasarela de Pagos que ofrece MSP.

4.5.2.Ver pedido Instituciones de salud

La visualizacion de la tabla de pedidos para profesionales sera la siguiente:
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Némaro de pedida

0 imars S e v e Pctan don apokioaied
a0 03 Prure 1e Sesclegarn ks Mot jeddnr

" s e FAGO
ANLr- WS 29 X0 15552 SBHWM NO
socale pack
" ped
X007 " 535 SENM 1
wcoke pecks:
RTee
2000720 t4 1803 75554 SBMM NO
arcot pad
ol
X 4185883 S SO N
ok podak
e pedaon | inkciar PADO
20204 7 SETE  MSP 2]

Figura 15. Tabla de pedidos de instituciones.

En esta tabla se visualizara el boton “Iniciar Pago” mediante el cual se iniciara efectivamente el
pago en Pasarela de Pagos MSP. Una vez iniciado el pago, el usuario NO podra cancelar lineas
del pedido.

En la columna “Inicio Pago” se indica por cada pedido si el pago fue iniciado o no. Esto le permite
al usuario tener presente el estado de su pedido respecto a Pasarela de Pagos. Cuando un
pedido inicia un pago en pasarela, esto no implica que de forma instantanea el mismo cambie de
estado a PAGO, por esto es indicado si es que el pago se inicié y se podra acceder al mismo en
Pasarela de Pagos tantas veces como se requiera.

A modo de ejemplo, en la figura 14,

- El pedido 75592 es un pedido que estd en condiciones de ser pago (ej: pedido
AUTORIZADO) pero que aun no inicié el pago en Pasarela de Pagos. Por ello la columna
“Inicio Pago” tiene el valor NO y el botén “Iniciar Pago” esta habilitado.

- El pedido 75585 es un pedido que ya fue pago en Pasarela de Pagos y por eso la
columna “Inicio Pago” tiene el valor Sl, y el botdn “Iniciar Pago” ya no aparece.

- El pedido 75584 es un pedido que no estd en condiciones de ser pago (ej: pedido
PENDIENTE) y por eso la columna “Inicio Pago” tiene el valor NO y el botdn “Iniciar
Pago” no esta habilitado.
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- El pedido 75576 es un pedido que ya inicié el pago en pasarela (ej: pedido
AUTORIZADO) pero que aun no se ha cobrado. Es por eso que el valor de “Inicio Pago”

es Sl y se habilita el botén “Iniciar Pago” que lo llevara a Pasarela tantas veces como lo
requiera.

Una vez pago un pedido el botdn “Iniciar Pago” desaparecera.

Iniciado el pago en pasarela el sistema abrira una nueva pestafia que pondra al usuario en
interaccién con la Pasarela de Pagos que ofrece MSP.

4.6 Pasarela de pagos

Al acceder a la Pasarela de Pagos se visualizard una pantalla como la siguiente:

@ o Pagos en Linea

Detalle del ftem

e Too  C¥dula deenadad o 524
ocuments: [—
Hatervncs Cod heme €507

Feh Via, o doude:

Concepte:

Cotizacio:

uuuuu -t i vane s 626,43

Figura 16. Pantalla de inicio de pagos en Linea.

El usuario debera dar clic sobre “Realizar Pago”, a partir de lo cual sera guiado por el sistema de
Pasarela.

Una vez finalizado el pago de forma correcta, al usuario se le presentara la siguiente pantalla:
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Usuario

[N Pagos en Linea eI

Detalle del ftem esge:  Cobrado
Pais:  URUGUAY
Tipo Documente:  C€dula de idencidad Wo.Documente. 23524122
Referencia: #1474 Cod. tem:
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Figura 17. Pantalla de confirmacién de pago en linea.

Al seleccionar el boton “Volver al Sistema Garino” el usuario sera conducido a una pantalla del
sistema de recetarios que indicara que el pago ocurrié en forma correcta. Aproximadamente 10
minutos después de este proceso, el pago se vera reflejado en el sistema de recetarios.

Sectarus de Solctud de Bacatarion

Ha fralzado de manera comrecta o Pago on Pasarels MSP.

Hmisro se verd refefado on of Sistema de Recetarios en un plaro de 10 minutos.

Figura 18. Pantalla de confirmacion de sistema de recetarios.

Todos los pasos que se describen para la interacciéon con la Pasarela ocurren en una pestafia
nueva, si el usuario desea seguir trabajando con el sistema de recetarios, bastard con que se
mueva a la pestafia correspondiente al mismo, siempre y cuando su sesién no haya caducado.
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Para que el sistema permita la apertura de nuevas pestafias se requiere que el navegador que se
esté utilizando tenga activada las ventanas emergentes.

Para permitir las ventanas emergentes

Chrome:
Abrir Chrome
2. A la derecha de la barra de direcciones cliquear: Mas > Configuracion > Privacidad y
seguridad

@ Frivacidad y sequridad

3. Seleccionar: Configuracion de sitios

Configuracion de sitios
3= Controla la informacion que pueden usar y mostrar los sitios (ubicacién, camara, ventanas
ermergentes y otros)

4. Luego: Privacidad y Seguridad > Ventanas Emergentes y redirecciones

% Ventanas emergentes y redirecciones

Los sitios pueden enviar ventanas emeargentes y utilizar redirecciones

5. Finalmente se activan las ventanas emergentes

Los sitios usan esta opcion cuando los visitas.

@ [/} Los sitios pueden enviar ventanas emergentes v utilizar redirecciones

O B4 Nopermitir que los sitios envien ventanas emergentes ni utilicen redireccionas

Edge:
1. Abrir Edge

2. A la derecha de la barra de direcciones cliquear: Mas > Configuracion > Cookies y
permisos del sitio

I @ Cookies y permisos del sitio

3. Seleccionar elementos emergentes y redireccionamiento
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[ Eementos emergentes ¥ redireccionamientos
Blogueado

4. Luego desactivar la opcién Bloquear que por defecto viene activada

< Permisos del sitio / Elementos emergentes y redireccionamientos

Bloquear {recomendado)

Bloqueo

Mo se han agregado sitios

Permitir

Mo se han agregado sitios

4.7 Buscar Pedidos

Agregar

Agregar

Los Profesionales Médicos, Veterinarios y Odontélogos dispondran de la opcién “Buscar
Pedidos”. Para los pedidos Autorizados (aptos para el pago) se incluye el botdn “Iniciar Pago”

que se describe en el 4.5.

Desde esta opcion del mend, el usuario también podra iniciar el pago en Pasarela.

Visualizandose de la siguiente manera:

Mrtero
@ S Sl Pubiica

Figura 19. Pantalla de buscar pedidos.
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Solo los pedidos en estado AUTORIZADO tendran la posibilidad de iniciar el pago en Pasarela de
Pagos MSP (botdn habilitado).

4.8 Entrega de pedido.

Los envios se entregaran en la recepcion de la Institucién a la que se haya dirigido el envio,
exclusivamente al receptor indicado previamente, cuyo nombre constara en la etiqueta del
paquete (ya que habra sido previamente ingresado en el sistema Web al momento de solicitar
los recetarios).

En el caso que el receptor no se encuentre en el domicilio, se les notificara y el envio
permanecera en local del Correo Uruguayo indicado en el Aviso por 7 dias corridos para su retiro
antes de ser devuelto al MSP.

Si el pedido no es retirado en la semana siguiente a la notificacion del correo, el mismo sera
devuelto a la oficina de la Division Sustancias Controladas del MSP, ubicada en 18 de julio 1892,
PB, Of. 08 en el horario de 9:15 a 14 horas donde debera concurrir a retirarlo. Pasados 6 meses,

sin que proceda a retirarlo, el pedido sera destruido.

4.9 Costos asociados.

Costos asociados al pedido de recetarios.

e RECETARIO VERDE: %2 UR
e RECETARIO NARANJA: 1 UR
e Lasinstituciones deberan tener en cuenta la siguiente informacion.

o Las Instituciones de Salud Publica solicitan solo recetarios Celestes
(Psicofarmacos) y Amarillos (Estupefacientes) y el costo asociado corresponde al
nvi
o Las Instituciones de Salud Privadas solicitan solo recetarios Verdes
(Psicofarmacos) y Naranjas (Estupefacientes) y el costo asociado corresponde al
valor de los recetarios mas el costo del servicio de envio.
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5. ;:Donde puedo hacer seguimiento de mis Tramites?

Usted podra consultar el estado de su pedido ingresando con su usuario y contrasefia en la
pestafia Ver Pedidos y Trazabilidad.

Cada pedido estd identificado con un numero de control lo que le permitird acceder a la
informacion asociada a ese pedido.

6. ;.D6nde puedo realizar consultas?

En la Division de Sustancias Controladas:

* Via correo electrénico a través del mail: recetarios@msp.gub.uy

* En forma presencial en Avenida 18 de julio 1892, planta baja, Oficina 08 en el
horario de 9.15 a 14 horas.

7. ¢Como continua el tramite dentro del organismo una
vez iniciado en linea?

Luego que su pedido haya sido autorizado debera efectuar el pago del mismo y aguardar a que
este sea entregado en el destino que haya seleccionado.

8. Informacién - Soporte de Activos

Activo: SIMPLE
Criticidad (Alta/Media /Baja): Alta
Cédigo del documento: MA-13010-004

Version: 04
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