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1. MANUAL PARA EL CIUDADANO

1.1. Descripcion del Tramite

Este tramite tiene por objeto facilitar a las empresas la presentacidn de la solicitud para la
obtencion de certificados sobre el cumplimiento de Buenas Practicas (BPF) para ser
presentados en el exterior.

1.2. éQué requisitos previos debo cumplir para la
realizacion del tramite?

Esta informacion se encuentra disponible en la web tramites.gub.uy. Para acceder a la
misma ingresar en el siguiente enlace: https://tramites.gub.uy/ampliados?id= 5457

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://tramites.gub.uy/ampliados?id= 5457

1.4. éCudles son los pasos que debo seguir para
realizar este tramite en linea?

1.4.1. Completar formulario

Usted debe completar el formulario que se presenta en pantalla con los datos necesarios
para el inicio del tramite. El asterisco a la derecha de la descripcidon de los datos indica que
la informacion debe ser completada en forma obligatoria.

Esta funcionalidad consta de 3 pasos:

* 1Inicio de tramite
* Visualizacion de los datos ingresados en el paso anterior

®* Constancia de Inicio
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1 2 3

Inicio de Tramite Visualizacion Constancia de Inicio

Figura 1- Pasos de la solicitud

1.4.1.1. Inicio del tramite
Usted debera completar el formulario con los datos que se detallan a continuacién:

* Datos del Solicitante

» Datos de contacto del Solicitante

* Datos de la Empresa

* Datos de la Planta

» Datos de contacto de la Planta

* Director Técnico

* Datos de la solicitud

* Cantidad y destino de los certificados

* Clausula de Consentimiento informado

e Datos del Solicitante

— Datos del Solicitants

Documento de identidad: C.l. L4

Mdmero de documente: 11111111

Apellidos: Apelido Prusba

MNombre: MNombre Prusba

Solicita como™: Reprasentante Legal v

Figura 2 - Datos del solicitante

En esta subseccién el sistema muestra los datos que usted ha registrado en el usuario ID
Uruguay:

+ Tipo de documento: Tipo de documento.
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< NUmero de documento: Muestra su nimero de documento incluyendo el digito
verificador sin puntos ni guiones.

7

¢ Apellido: Muestra su apellido.

* Nombre: Muestra su nombre.

Estos datos no podran ser modificados y en “Solicita como” debera seleccionar una de las
siguientes opciones:

e Director Técnico.
e Representante Legal.

Si usted selecciona Director Técnico, se habilita el campo para el ingreso de nro. de Caja
Profesional y en el formulario solicitara los datos del Representante legal.

— Datos del Solicitants

Documento de identidad: C.L v

Ndmero de documento: 11111111

Apellidos: Apelido Prusba

MNombre: Nombre Prueha

Solicita como®: Director Técnico ¥

Mimero de Caja Profesional®:

Figura 3 - Datos del representante técnico

Si usted selecciona Representante Legal, en el formulario se habilitan campos para el
ingreso de los datos del Representante Técnico.

e Datos de contacto del Solicitante

En la seccidon de contacto, usted debe ingresar los datos que permitan al organismo
comunicarse con usted:

% Teléfono: Teléfono de contacto.

< Otro Teléfono: Otro teléfono de contacto.

< Correo Electrénico: El dato estara precargado con su informacion si es el usuario
gue se encuentra logueado.
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% Confirmacion Correo: Solicita nuevamente el ingreso del correo electrénico de
forma de minimizar el error en el ingreso del correo, ya que esta sera la via de
comunicacién del MSP con usted. El sistema verificarda que en ambos campos
(Correo electrénico y Confirmacion Correo) se haya escrito el mismo texto, de no
ser asi, le advertira para que lo modifique.

Datos de Contacto del Solicitante

Teléfono/Celular:

Ctre teléfono:

Correo electranice®: Prueba@gmail.com

Confirmacidn de carreo
electranice®:

Figura 4 - Datos de contacto del solicitante

e Datos de la Empresa

En esta seccidn, usted debe ingresar la siguiente informacién:

» RUT: Complete el espacio con el nUmero de registro Unico tributario (RUT) de la
empresa que realiza el tramite.

< Razoén Social: Complete el espacio con el nombre de la empresa que realiza el
tramite.

»* Nombre Fantasia: Complete el espacio con el nombre fantasia de la empresa que
realiza el tramite.

Datos del Empresa

Rout*:

Razén Social™:

Mombre Fantasia®:
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Datos de la Planta

En esta seccion, usted debe ingresar la siguiente informacion:

— Datos de la Flanta

Planta para la que solicita el/los certificado/s: Ingrese el nombre de la planta
para la que realiza la solicitud.

Departamento: Seleccione un departamento de la lista desplegable que contiene
todos los departamentos.

Localidad: Seleccione una localidad de la lista desplegable de localidades
correspondientes al departamento seleccionado en la opcién anterior.

Calle: Complete el espacio con el nombre de la calle donde esta ubicada la empresa.

Namero: Complete el espacio con el nimero de puerta de la empresa.

Planta para la que solicita

ellles certficados™:

Departamento®: Seleccionar ¥

Localidad®: Seleccionar v

Calle™:

MNimerg®:

Figura 6 — Datos de la planta

Datos de contacto de la Planta

En la seccion de contacto, usted debe ingresar los datos que permitan al organismo
comunicarse con la empresa.

Tel.: 1934 / Av. 18 de jullo 1892 / Montevideo / Uruguay / CP 11200 / www.msp.gub.uy

Teléfono: Teléfono de contacto.
Otro Teléfono: Otro teléfono de contacto.
Correo Electrénico: Debera ingresar el correo electronico de la empresa.

Confirmacion Correo: Solicita nuevamente el correo electréonico de la empresa.
De forma de minimizar el error en el ingreso del Correo es que se solicita que lo
ingrese nuevamente ya que esta sera la via de comunicacién del MSP con la
empresa. El sistema verificard que en ambos campos de Correo electrénico se haya
escrito el mismo Correo, de no ser asi le advertira para que lo modifique.
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—— Datos de Contacto de |a Flanta

Telefono®:

Otro telefono:

Correo electronice™:

Confirmacidn de correo
electronico™:

Figura 7 - Datos de contacto de la planta

o Director Técnico (Casos en los que selecciona en datos del solicitante, solicita
como Representante Legal)

En esta seccidn el sistema solicitara los siguientes datos:

* Namero de Documento: Cédula de identidad del usuario conectado (usuario en
el Portal del Estado) El sistema controlara que sea una CI valida.

< Apellidos: Apellidos del Director Técnico.

* Nombres: Nombres del Director Técnico.

< NuUmero de Caja Profesional: Ud. debera ingresar nimero de Caja profesional
del Director Técnico.

— Director Técnico

Documento de identidad*: Seleccionar A

Apellidos™:

Mombras®:

Mro. Caja Profesional:

Figura 8 - Datos del Director Técnico
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o Datos de la solicitud
En esta seccion el sistema solicitara los siguientes datos:
% Fecha de vencimiento de la habilitacion: Debe ingresar una fecha mayor a la

fecha del dia, dado que la habilitacién deberd estar vigente.

» Adjuntar copia de BPF/GMP vigente: Subir archivo permite adjuntar la copia
del archivo de Buenas Practicas vigente.

< Condiciones de emision del certificado: Usted debe seleccionar una de las
opciones, SI/NO acepta los términos de las condiciones de emision. En caso de que
seleccione la opcidn negativa, usted no podra iniciar el tramite.

— Datos de la Solicitud

Fecha de vencimienta de la dd-mm-zaas
habilitacidn®:

Adjuntar copia de BPF/GMP @ Subir anchivo
vigente®:

La informacion contenida en el cerificado que se emitird, s& correspondera con |a informacidn que consta en &l BPF/GMP adjunto.

Condicionas da emisién de ) Acepio

certificado®: 0 Mo acepto

Figura 9 - Datos de la solicitud

o Cantidad y destino de los certificados

Tabla con los certificados solicitados

% Seleccion del pais: Usted deberd seleccionar un pais de la lista que ofrece el
sistema. En el caso de querer mas de un certificado para un pais, debera seleccionar
el mismo pais en dos filas diferentes.

Agregar Fila permitird habilitar nuevas listas de seleccién de paises para la
emisién del certificado.
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— Cantidad y Destino de los Certificados

Cantidad de certificados solicitados (1 a 30)*:

Si desea realizar mas de un cerificade pars el misme pais, deberd saleccionar el pais tantas veces como certficados requiere.

Acciones Saleccione pals

x Seleccionar... A

+ Agragar fils

Figura 10 - Cantidad y destino de los certificados

e Clausula de Consentimiento informado

Usted debe seleccionar una de las opciones, SI/NO acepta los términos de la clausula de
consentimiento informado. En caso de que seleccione la opcién negativa, usted no podra
seguir con el tramite.

— Clausula de consentimiento informado

"De confermidad con |a Ley M® 12.231, de 11 de agesto de 2008, de FProteccion de Datos Personales y Accion de Habeas Data (LPDF), los
datos suministrados por usted guedaran incorporados en una base de datos, la cual serd procesads excusivamente para la siguiente finalidad:
evaluar el formularic de Solicitud de Cerlificado de Buenas Fracticas para presentar en el exterior,

Los datos personales seran fratados con el grado de proteceion adecuado, tomandose las medidas de seguridad necesarias para evitar su
alterscion, pérdida, tratamiento o acceso no sutorizade por parte de terceros que lo puedan utilizar para finalidades distintas para las que han
sido solicitadas al usuario.

El responssble de |s base de datos es el Ministerio de Salud Publica y la direccién donde podrs ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
actualizasion, inclusion o supresion, es Avenida 18 de Julioc 1892, segdn o establecido en la LPDP".
Términos de la Cléusula®: ) Acepto los téminos

0} Mo acepto los términos. (Mo se enviara el mensaje)

Figura 11 - Cldusula de Consentimiento Informado

Luego de completar los datos, debe presionar el botén “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 22 errores en el formulario

-

. El campo "Solicita como” es obligatorio.

El campo "TeléfonoiCelular” e obligatorio.

El campo "Confirmacién de correo electrénice” s obligatorio.

El campo "Rut” £z obligatorio.

El campo "Mombre Fantasia" es obligstoric.

El campo "Planta para la que solicita elflos certificados” es obligatorio.

2.
3.
4.
5. El campo "Razon Social” es obligatorio.
8.
7.
£. El campo "Departamento” es cbligatorio.
8.

El campo "Localidad” es obligatorio.

10. El campeo "Calle” 3 chligatorio.

o 11. El campo "Numero” es cbligatorio.

12. El campo "Telefono™” es obligatorio.

13. El campo "Correo electronico” £ cbligatorio.

14. El campe "Confirmacién de correo electronico” es obligatoric.

15. El campo "Documento de identidad” es obligatorio.

18. El campo "Apellidos” £s obligatorio.

17. El campo "Nombres” es obligatorio.

18. El campo "Fecha de vencimiento de la habilitacion" es obligstorio.

14. El campo "Adjuntar copia de BPFIGMP vigente" ez obligatoric.

20. El campeo "Condiciones de emision del certificade™ e= chligatoric.

21. En Ia tabls "Cantidad de certificados solicitados (1 a 30)™ la columna 'Seleccione pais' en Is fila 1 es requerids

22. Para continuar con el tramite, debe aceptar los Términos de la Clausula de Consentimients

Figura 12 - Errores en el formulario

1.4.1.2. Visualizacion

Luego de completar los datos, debe presionar el botdén “Siguiente”, se mostrara un
formulario con todos los datos que Ud. ingresé en formato no editable. Si desea modificar
alguno de los datos ingresados debera seleccionar “Volver”.

1.4.1.3. Constancia de Inicio

Luego de validar los datos ingresados, debe presionar el botén “Siguiente”. El sistema
emitird una constancia de inicio exitoso.

Informacian al Solicitante

o Estimade ususario/a, su framite ha sido iniciado exitosamente con el numero §165.
Serd notificado al correo elecirdnice adrimalinow@gmail.com en cuanto la Divisién Fiscalizacion evalle su solicitud.

Figura 13 - Constancia de inicio exitoso
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1.4.2. Pagar el tramite

En caso de que el Funcionario de Fiscalizacion autorice su solicitud, usted podra efectuar
el pago del tramite y, una vez pago, se elaboraran los certificados solicitados.

Esta funcionalidad consta de 2 pasos:

¢ Informaciéon del Pago
e Pagar tramite

1 2

Infermacion del Pago Pagar Tramite

Figura 14 - Pagar el tramite: Pasos

1.4.2.1. Informacion del Pago

En la pantalla usted podra ver informacion respecto al pago del tramite y el monto total de
Unidades Reajustables correspondiente a la seleccién antes mencionada. El sistema emitira
el siguiente mensaje de forma de advertir al usuario sobre la creacién del ticket de pago y

sus plazos:

"Al seleccionar el botén "Siguiente"” se generard el ticket de pago en MSP asociado al
trémite, el cual tendré como vencimiento 15 dias corridos a partir de hoy y se podré pagar
en locales de cobranza o mediante pago online.

Si desea comenzar el proceso del pago, seleccione el botén "Siguiente”, de lo contrario
seleccione el botén "Guardar y Cerrar" para que no se genere el ticket de pago y no
comience a correr el plazo de 15 dias.

El trémite pierde validez si no se efectia el pago en tiempo y forma, si esto ocurre, se
debe iniciar un nuevo tramite desde el comienzo.”

Es importante que usted seleccione “Siguiente” solo si va a efectuar el pago dentro de los
proximos 15 dias, de lo contrario seleccione “Guardar y Cerrar” y ejecute el paso cuando

desee pagar.

Informacion sobre el Pago del Tramite

La deuda con el MSP ya fue generada el 08-12-2018 y tiene como fecha de vencimiento el 24-12-2018

El trdmite pierde validez =i no se efestia el pago en tiempe y forma, si esto ccurre, se debe iniciar un nuevo trémite desde el comienzo.

Figura 15 - Informacidn del pago
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1.4.2.2. Pagar tramite

Se le habilitaran los formularios para ingresar el pago online. Usted debe efectuar el pago
seleccionando el boton “Realizar pago”.

— Pagar Tramite

n Mensaje
El tramite esta pendiente de page, debe seleccionar el boton Reslizar Pago

Para reslizar el pago debe presionar el boton

Reslizar pago

INFORMACION IMPORTANTE PARA PAGOS MEDIANTE RED DE COBRANZA

. Presione el botan "Reslizar Page" y sera direccionado a la plstaforma de pagos del MSP.

. Elija la red de cobranza de su agrado.

. Imiprimir &l talén de pago que seré generado de forma automatica.

. Presionar el boton ™/olver al trémite" para sslir de la plataformia de pagos y continuar con el trémite.

. Presione "Siguiente” para que el tramite quede a |la espera de su pago en la red de cobranza.

. Dirfjase a la red de cobranzas seleccionada y efectlie el pago antes del vencimiento que figura en 2l taldn.

A

[ R R

INFORMACION IMPORTANTE PARA PAGOD EN LINEA

2. Elija la entidad financiera de su agrada.

n 1. Presione el botdn "Realizar Pago" y sera direccionsdo a la plataforma de pagos del MSP.
3. Presionar el boton "Wolver al framite” para sslir de la plataforma de pagos ¥ continuar con el tramite.

4. Presione "Siguiente” para que se acredite su pago.

Figura 16- Realizar pago

Una vez seleccionado el botdon “Realizar pago” el sistema lo redireccionara a la siguiente
pantalla donde se le indicara el detalle del pago y confirmara el mismo.
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+ Ministerio Pagos en Linea
Detalle del item
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L Ve § OENK

Figura 17 - Detalle de pago

Usted debe seleccionar “Realizar pago” para luego seleccionar el método de pago que
desea utilizar:

Seleccione la forma de pago de su preferencia:

Forma de Pago

Abitab 8300
Banco hau {Sistarbanc) 5300
Bangue Heritage 5300
BANRED 53.00
BEVA 53,00
BROU E300
Red Naclonal de Cobros y Pagos (CORREQ) 5300
RedPagos 5300
Santander 53,00

Cancetar tramite Continuar tramite

Figura 18 - Forma de pago

Si selecciond una opcién de pago presencial (Abitab, RedPagos, Correo), el sistema emite
un boleto de pago para que usted pueda concurrir al local de cobranza de la opcién
seleccionada.
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En el caso de realizar una transferencia bancaria, el sistema redirecciona al e-banking
especifico. Usted se debe autenticar con las credenciales correspondientes y continuar la
operativa habitual de ese sistema.

Al finalizar la operativa el sistema presenta un mensaje de agradecimiento por el uso de
ese sistema y habilita el botdn Continuar.

Es importante que usted tenga en cuenta que una vez seleccionado un método de pago no
podra volver atras para seleccionar otro.

Luego de seleccionado el medio de pago, el sistema emitira el siguiente mensaje en estado
Cobrado si se pudo efectuar el pago, o en estado Pendiente si no se pudo efectuar aun.

Usuatis

Ministerio Pagos en Linea
de SALUD
Detalle del ltem e Cobrado
1o tucureren L N Do mveem oo
Crtvrnni N R L
Foetu AN St berts v 3 o
Wt sme T e3beex
Cormepes Vamazie 1INV T F) ¥ s e Fuger aiiendiad
rrwne Lrrddast Resp atatre Crrascent i
Mottt 2.0 Vst & 1.977.76

Figura 19 - Estado del pago

Finalizado el pago, usted debe seleccionar el botén “VOLVER A: TRAMITE”.
Constancias de pago

Una vez finalizado el pago, se despliegan los siguientes mensajes informando que se
efectud el pago.

En caso de pago exitoso:

O Mensaje
El pago se realizo de forma correcta.

Figura 20 - Mensaje pago exitoso

Si se selecciond un medio de pago presencial o no se pudo efectuar el pago, el sistema
emitird el siguiente mensaje:
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Pago On Line Pendiente

La solcitud esta pandiente de pago

El numeto ge refarencia de pago €4 @@Nroinemo

Figura 21 - Mensaje pago pendiente

Una vez emitido el mensaje usted debe seleccionar el botdn “Siguiente” donde le aparecera
el siguiente mensaje y debe presionar “Finalizar”:

Pasac final

Para confimar y enviar el formulario a la siguiente etapa haga click en Fimalizar.

Figura 22 - Paso final del pago

1.4.3. Verificar correos electronicos recibidos de la
Division Fiscalizacion

Al seleccionar el botén “Siguiente” luego de completar el formulario, el sistema enviara
un correo electrdnico a la casilla de correo del solicitante y de la planta, notificando el inicio
exitoso del trdmite y su respectivo ID.

Destinatarios | Correo del solicitante Asunto | Solicitud de Certificado de
Correo de la planta Buenas Practicas para
presentacidon ante autoridades
sanitarias del exterior

Cuerpo del L
mail St

Inicio de tramite en linea
Solicitud de Certificado de Buenas Practicas para presentacion
ante autoridades sanitarias del exterior
Division Fiscalizacion

Estimado/a usuario/a, su solicitud fue enviada exitosamente con el
numero XXXX.

Sera notificado/a via correo electronico en cuanto la Divisidn
Fiscalizacidon evalle la solicitud.

El Codigo para realizar el seguimiento en linea del estado del tramite es:
XXXX. Copie el codigo y pegue en la pagina de seguimiento: Ingresar

Este es un correo automatico que no recibe respuestas.

TelL: 1934 / Av. 18 de Jullo 1892 / Montevideo / Uruguay / CP 11200 / www.msp.gub.uy
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En el caso de que el Funcionario de Fiscalizacion haya autorizado su solicitud, la planta y
el solicitante recibirdn un correo electréonico a las casillas de correo ingresadas en el
formulario, notificando que su solicitud fue autorizada y debera pagar el tramite previo a
la elaboracion de los certificados.

Destinatarios

Correo del solicitante Asunto | Solicitud de Certificados de Buenas
Correo de la planta Practicas para presentacidon ante
autoridades sanitarias del exterior

Cuerpo del
mail

Ministerio
"&i' de SALUD

Inicio de tramite en linea
Solicitud de Certificado de Buenas Practicas para presentacion
ante autoridades sanitarias del exterior
Division Fiscalizacion

Estimado/a usuario/a, su solicitud de Certificados de Buenas Practicas
nimero XXXX ha sido autorizada.

Enlace para acceder al sistema: Ingresar

Una vez logueado en el sistema, usted debe ingresar a la Bandeja de
Entrada y con el Id correspondiente al tramite podra continuar con el pago
del mismo.

Una vez abonada la solicitud, |a Division Fiscalizacidén elaborara los
certificados y le comunicara via correo electrénico cuando podra pasar a
retirarlos.

Este es un correo automatico que no recibe respuestas.

En el caso de que el Funcionario de Fiscalizacién haya rechazado su solicitud, recibirda un
correo electrénico en la casilla de correo ingresada en el formulario para el solicitante y la
planta notificando el rechazo y los motivos.

Destinatarios

Correo del solicitante Asunto | Solicitud de Certificados de
Correo de la planta Buenas Practicas para
presentacidon ante autoridades
sanitarias del exterior

Cuerpo del
mail

Ministerio
"&" de SALUD

Inicio de tramite en linea
Solicitud de Certificados de Buenas Practicas para presentacion
ante autoridades sanitarias del exterior
Division Fiscalizacion

Estimado/a usuario/a, su solicitud nimero XXXX ha sido rechazada por los
siguientes motivos: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Ante cualquier consulta comuniquese via e-mail a
consultasfiscalizacion@msp.gub.uy

Este es un correo automatico que no recibe respuestas.

Tel.: 1934 / Av. 18 de Jullo 1892 / Montevideo / Uruguay / CP 11200 / www.msp.gub.uy
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Cuando la solicitud es observada, recibird un correo electrénico en la casilla de correo
ingresada en el formulario para el solicitante y la planta notificando las observaciones y
los motivos, para que usted pueda corregir los datos ingresados y continuar con el tramite.

Destinatarios | Correo del solicitante Asunto | Solicitud de Certificados de
Correo de la planta Buenas Practicas para
presentacion ante autoridades
sanitarias del exterior
Cuerpo del L
ma i

Inicio de tramite en linea
Solicitud de Certificados de Buenas Practicas para presentacion
ante autoridades sanitarias del exterior
Division Fiscalizacion

Estimado/a usuario/a, su solicitud nimero XXXX ha sido observada por los
siguientes motivos: XXXX.

Ingrese al sistema y modifique los datos observados.

Enlace para acceder al sistema: Ingresar

Una vez logueado en el sistema, usted debe ingresar a la Bandeja de entrada
y con el Id correspondiente al tramite modificar lo solicitado.

Ante cualquier consulta comuniquese via e-mail a
consultasfiscalizacion@msp.gub.uy

Este es un correo automatico que no recibe respuestas.

1.4.4. Correccion de solicitud observada

En caso de que el funcionario solicite correccidon de datos, el sistema le enviara un correo
electrénico notificando los campos que debe corregir del formulario y el link de acceso al
sistema. Usted vera las correcciones solicitadas y luego el formulario tal cual lo ingresé en
la primera instancia, donde debera editar lo solicitado para volver a enviarlo a la Division

Fiscalizacion.

r— Correcciones solicitadas

Observaciones*:  prueba

Los campes indicados con * son obligatorios.

Tel.: 1934 / Av. 18 de jullo 1892 / Montevideo / Uruguay / CP 11200 / www.msp.gub.uy
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Una vez editado lo solicitado, el tramite vuelve a ser Evaluado por la Division Fiscalizacion.

1.5. ¢Donde puedo hacer seguimiento de mis
Tramites?

Usted 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
participacion del usuario que se encuentra logueado.

Para poder observar los tramites debe ingresar en “Mis tramites”, opcion que figura a la
izquierda de la pantalla.

Una vez ingresado, se observara:
* Id del tramite.
* Nombre del Tramite.

* Etapa en la que se encuentra el Tramite. Si el tramite esta Finalizado, este campo
figurara en blanco.

* Fecha de maodificacion del dltimo paso efectuado.
* Estado del Tramite.

®* Acciones.

Listado de tramites Tramites en que ha participado
Sanael) oe Exdiraga 183 Pt

S AT [154) 2 Mombes Elapa actesd  Modibcacon  Ewtado Acciones

m 1080 Coonimin Rechamos y Detundias 00 48 Usarcs oo L Satn 5P I0E  Conpltads
ALE3R 1]

nm scaultan Fecipoaon y Dercuncias o bos Ussaros os ta Solst 19 Sep JUN oot
Wasts

GT  Comsilas obm Siaaciotes Arelwrtadon & Coused ndes 13 Sap J01E Coephd g
Ve

109 Camten de Preatacor de Salef A0 por mssmnpoion Vakrtana o Cetango S Sep 2010 Tamphkexd
VO Develictanan no PONASA A I

Figura 24 - Tramites Participados
Dentro de “Acciones”, al hacer clic en “Ver historial”, Usted podra ver sus participaciones

dentro del tramite. Por ejemplo, al crear un tramite usted podra observar el formulario
enviado en formato no editable.

1.6. ¢Donde puedo realizar consultas?

Mesa de ayuda del MSP:

e Via web a través del mail: mesadeayuda@msp.qgub.uy

e En forma telefénica a través del 1934 int. 3233

Tel.: 1934 / Av. 18 de jullo 1892 / Montevideo / Uruguay / CP 11200 / www.msp.gub.uy
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En los canales de Atencidon Ciudadana:

e En forma telefdnica a través del 0800 — INFO (4636) o *463.

e Via web a través del mail: atencionciudadana@agesic.gub.uy

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

En la Divisidon Fiscalizacion:

e Via web a través del mail: consultasfiscalizacion@msp.qub.uy

Tel.: 1934 / Av. 18 de jullo 1892 / Montevideo / Uruguay / CP 11200 / www.msp.gub.uy
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2. MANUAL PARA EL FUNCIONARIO

Para trabajar los tramites iniciados en la herramienta Simple usted debe iniciar sesion.
Para ello debe haberse creado un usuario, en caso de no haberse creado el mismo, usted
debe acceder para registrarse en: https://gestionusuarios.portal.gub.uy/registro/index.
Una vez creado el usuario, usted puede loguearse en la herramienta SIMPLE.

2.1. ¢Cuales son los pasos que debo seguir para
trabajar este tramite en linea?
Para trabajar el tramite, usted debera realizar los siguientes pasos:

e Analizar la informacién ingresada por el Ciudadano en el formulario.

e Resolver si se aprueba la solicitud de constancia o resultado de estudio, o la
rechaza.

2.2. Como trabajar un tramite que llega mi bandeja

Ud. debe hacer clic en el link “Iniciar la sesiéon” ubicado en el margen superior derecho de
SIMPLE. La URL es la siguiente: https://bpmgob.msp.gub.uy/

2.2.1. Login

Ud. debe hacer clic en el link “Iniciar la sesion” ubicado en el margen superior derecho de
SIMPLE. La URL es la siguiente: https://bpmgob.msp.qub.uy/

% \<

IRENIRNCIN

Uruguay()

Iniciar la sesion

Figura 25 - Link inicio sesion

Tel.: 1934 / Av. 18 de jullo 1892 / Montevideo / Uruguay / CP 11200 / www.msp.gub.uy
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Luego de hacer clic se mostrara la siguiente pantalla:

e

CON USUARIO CON CEDULA ELECTRONICA

Ingrese su usuario y contraseiia

Usuario:

Contrasefa:

Olvidé mi contrasefia
Reqistrarse

Cancelar

Figura 26 - Loguearse

Si Ud. selecciona de la pantalla de login la opcion: CON USUARIO, debe ingresar en el
campo Usuario el nUmero de cédula de identidad y en el campo Contrasefia la contrasena
gue Ud. establecié en el momento del registro. Luego debe hacer clic en el botdn Ingresar.

Si Ud. selecciona de la pantalla de login la opcién: CON CEDULA ELECTRONICA, debe
disponer de un dispositivo de lectura para la cédula de identidad y luego ingresar el PIN
de la misma.

Una vez iniciada la sesion, el sistema mostrara la siguiente pantalla:

Listaco G tramnss Tramites disponibles a iniclar

Saveehe &2 Entiaoa (13
oy J Narles Arremes

Eal e (10 a
Ardiit S Cobtal 6n Agua born Fagn

M Trivrees 140)
ASERRDIUH
Cnelfic s e Sharscitn de reacaie
Dmruncis e CEmwesins psncedianes (6 JOScctss ywisiudes oo Inguve o MGAF
Oirmarn bt €0 L oo 30 pouka o Bn 600 + Penats o8 impurs ads o WAP
Db WM hn Wtmetilien 0% Ml mrmatin Vedrwmhnl
Funs i fovtwns

Frecor tartéded

Fecurscis de oy de Productiidad (ndos CONEAT) 0 dw Grapos dv Suskos CONEEY

Figura 27 - Pantalla de tramites disponibles y bandejas de tramites
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Como funcionario tendra opciones:

e Listado de tramites: Podra ver todos los tramites disponibles para realizar en
Uruguay desde la 6ptica del ciudadano.

e Bandeja de entrada: Estarén los tramites asignados a su usuario. Unicamente
seran vistos y trabajados por su usuario. Ver Bandeja de Entrada.

e Sin asignar: Estaran los tramites que fueron ingresados por los ciudadanos pero
qgue aun ningun funcionario se los asignd para trabajarlos. Ver Bandeja de tramites
Sin Asignar.

¢ Mis Tramites: Estaran los tramites en los que participd el usuario y podra hacerles
el seguimiento. Ver Mis Tramites.

¢ Reportes de tramites: Se emitiran reportes basicos en formato XLS (Microsoft
Excel). Ver Reportes.

¢ Tramites de Ciudadano: Se podran realizar trdmites en nombre del ciudadano
siempre y cuando estén en su paso. Ver Tramites de Ciudadano.

2.2.2. Bandejas

2.2.2.1. Bandeja de tramites Sin Asignar

Una vez que el ciudadano inicie efectivamente el trdmite, se les enviard un correo
electrénico a los funcionarios del departamento/divisién y a su vez el tramite figurara en
la bandeja de tramites “Sin Asignar” de SIMPLE. Para acceder a la bandeja usted debe
hacer clic en el menu izquierdo, como se muestra en la siguiente imagen:

Listado de tramites

Bandeja de Entrada (13)

Sin asignar (18)

Mis Tramites (40)

Figura 28 - Menu para acceder a la bandeja de tramites Sin Asignar

Tel.: 1934 / Av. 18 de jullo 1892 / Montevideo / Uruguay / CP 11200 / www.msp.gub.uy
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En esta bandeja todos los funcionarios habilitados a trabajar este tramite pueden visualizar
los mismos tramites. Estos tramites se encuentran sin asignacidn, esto significa que ningun
funcionario se los asigno para trabajar.

Listado de tramites Etapas sin asignar
Pardeg e Entonds (0}

W MNorshiw Eapa Modilicackin  Vemdlionio  Acclones
= g (1)
LIS Solichud de Exoomacion on Geavamenss o b importacion de Egipes de Riage Vausizacion de BOaMn  NA m
om Trismites (09) con Fines Agmpecusdies Trierbe L3

Figura 29 - Lista de tramites Sin Asignar

Usted debe identificar el tramite que desea trabajar y hacer clic en el boton Asignarmelo.

Listado de tramites Etapas sin asignar
Pareieg e Ertinds (6}

[ Nershie Elapa Modificaciin  Vclmionio  Acciones
e Trimites (095 con Fines Agrpevustes Triwrbe msn

Figura 29 - Botén Asignarmelo de la lista de tramites.

Luego de asignarselo, el tramite se encontrara disponible en su Bandeja de Entrada.

Tener en cuenta que usted debe asignarse el tramite Unicamente si se encuentra en
condiciones de poder trabajarlo, ya que en caso contrario dicho tramite queda asignado a
usted, por lo que no queda disponible para que otro funcionario pueda trabajarlo y se
podria retrasar la respuesta al ciudadano.

2.2.2.2. Bandeja de entrada

Luego de que usted se asigno un tramite, el mismo se encontrara en su propia “Bandeja
de Entrada” y solamente usted podra trabajar dicho tramite.

A la Bandeja de Entrada podra acceder mediante el uso del menu izquierdo:

Listado de tramites

Bandeja de Entrada (29)

Sin asignar (3)

Mis Tramites (40)

Figura 30 - Bandeja de entrada

Tel.: 1934 / Av. 18 de jullo 1892 / Montevideo / Uruguay / CP 11200 / www.msp.gub.uy
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Usted debe identificar de la lista el tramite que quiere trabajar y hace clic en el botdén
“Realizar”:

Listado de trimites Tramites en bandeja de entrada

-

Ein sagnaw (433;
- Rombre Elape Nostheecion  Venstmierts  Accmtes

Mg ndeies (124)

86T 2013 1XXXX-Saichud de constencia e hader zancumizo sl INDT pets Aoslande's TlaepI0M WA m
Trirrvies do Crududano WITIT Se s €0 8 I0IMIID § BT 36 e szohd LRS!

Figura 31 - Realizar tramite bandeja de entrada

Para facilitar la busqueda del tramite usted podra utilizar la “BlUsqueda avanza”. En la
seccion Bandeja de entrada, en la esquina superior podra ver la opcién de Busqueda
avanzada. Dicha opcidn nos permite realizar busqueda de tramites realizados, la busqueda
permite que se realice buscando por uno o mas de los siguientes campos:

e Id: buscar por el id de la etapa.

e Etapa: buscar por nombre de la etapa.

e Grupo: buscar por grupo o grupos disponibles en el tramite.

e Término a buscar: blusqueda de texto libre en todos los campos del tramite.

¢ Nombre del tramite: buscar por nombre del tramite.

e Documento: buscar por documento de identidad.

¢ Fecha de ultimo cambio: buscar por la fecha del ultimo cambio realizado.

— Filtros de bisqueda

Id Mombre del trémite

Etzpa Documento del trémite o del usuario
descangar resultsdo de |z solicitud
Grupo Fecha de Ultimo cambic

v Desde Hasta

=== T Limpiar

Términa s buscar

Id Nombre Etapa Modificacion Vencimiento Acciones
EDGS  2018-1-}XXX-Solicitud de constancia de haber concurrido al INDT para relacion Descargar resuftado 11.5ep.2018 WA
de estudios en el laboratorio y solicitud de resul de la solicitud 11:31:50

Figura 32 - Busqueda de tramite Bandeja de Entrada
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Al hacer clic en “Buscar” aparecera el tramite que coincida con sus criterios de busqueda.

Una vez encontrado el tramite presiona “Realizar” y comenzara a trabajar el tramite
seleccionado:

2.2.2.3. Como trabajar el tramite en la Bandeja de Entrada

El tramite puede ingresar en la bandeja de entrada en las siguientes etapas:

2.2.2.3.1. Analizar solicitud

Listado de tramites Tramites en bandeja de entrada
Bandeja de entrada (89} R
Blsqueds svanzada

Sin asignar {471)

Id Hombre Etapa Documento  Modificacién  Vencimiento  Acciones
Mis tramites (75)

0166 2018-1-)X000x-Soficitud de Cartificado de Buenas Pricticas Analizar Soicitud  uy-ci- 00dic2E  MA
Repores de ramies para praseniar en el exerior 17Te0427 23:53:50

Figura 33 - Bandeja de entrada — Analizar solicitud

Cuando Usted trabaje los tramites en Analizar solicitud, tendrd disponible 2 pasos:

1 2

Inicio tramite Resolucion
Figura 34 - Pasos de Analizar solicitud

* Inicio de tramite
Usted visualizara los datos ingresados en formato no editable y evaluara el mismo.

* Resolucion

Resolucion

Ls campoe Indicados con = son ooigatoriae.

Resolucion

Accion® Selecionzs v

Figura 35 - Resolucién de solicitud

Una vez analizado podra seleccionar:
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* Autorizar: Esta opcion sera utilizada cuando considere que la solicitud esta
correcta y tiene todos los datos necesarios para emitir los certificados. Cuando el
funcionario autoriza, envia el tramite al solicitante para realizar el pago.

* Cancelar: esta opcion implica cerrar el tramite.

* Observar: En caso de solicitar correccion, la tarea vuelve al solicitante para ser
modificado.

* Observaciones: Ingresa observaciones cuando selecciona Cancelar u Observar.

2.2.2.3.2. Elaborar certificados

Listado de tramites Tramites en bandeja de entrada
Bandeja de entrada (90} .
Busqueds avanzada

Sin asignar {(470)

Id Mombre Etapa Documento  Modificacion  Vencimiento  Acciones
Mis trémites ({7}

0184 201E-1-}0004-Sokicitud de Certficado de Buenas Pricticas Elabarar uyc- 10.dic2M8  MA
Reportes de ramites para presentsr en &l exterior cartificados 17760427 oo:1e:10

Figura 36 —-Bandeja de entrada — Elaborar certificados

Cuando Usted trabaje los tramites en Elaborar certificados, tendra disponibles 2 pasos:

1 2

Visualizacion de datos Elsborar certificades

Figura 37 — Pasos de Elaborar certificados

* Visualizacion de datos
Usted visualizara los datos ingresados en formato no editable y evaluara el mismo.
* Elaborar certificados

Usted seleccionara realizar esta tarea cuando se ha autorizado la solicitud de certificados
y estd paga.

Estando el tramite en su Bandeja de Entrada elaborara en forma manual los documentos
solicitados. Una vez que finaliza la elaboracion de los certificados, selecciona la opcion de
notificar al usuario que los certificados estan listos para retirar.

Tel.: 1934 / Av. 18 de jullo 1892 / Montevideo / Uruguay / CP 11200 / www.msp.gub.uy
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Lo campoe Indicados con = son oolgatonae.

Elaboracion de constancias solicitadas

i Motifica que puede retimrlas @ Si
consiancias™ o Mo

Recusrds que debard registrar |3 entrega de I3 constancia en el sistema

Figura 38 -Elaborar certificados

2.2.2.3.3. Entrega de certificados

Listado de tramites Tramites en bandeja de entrada
Bamdeja de entrada (907 .
Busqueds avanzada

Sin asignar (470)

;] Hombre Etapa D Modifi
Mis trémites (78]

9154 2015-1-X0X-Soboitud de Cartificado de Buenas Pricticas Entrega de uy-ci- 10.dic.2018 MiA & Realizar
Reportes de tramites para presentsr en el exterior certificados 1TTE0427 oD:37:28

Figura 36 —Bandeja de entrada - Entrega de certificados

Usted seleccionarad realizar esta tarea cuando se presenta la persona a retirar los
certificados.

Estando el tramite en su Bandeja de Entrada ingresara los datos para registrar la entrega.

L campoe Indicados con = son ohilgaloniae.

— Retiro de constancias
Retira la constancia®: @ Representante Legsl
@ Director Técnics
& Ofro

Cartidad de certficados entregados Selsccionar T
(1a3am=

Figura 37 —Entrega de certificados

Debera verificar a partir de los datos del tramite si es el Representante Legal o el Director
técnico. En el caso de ser otra persona, deberd adjuntar la autorizacion firmada por el
solicitante para el retiro.
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Lo campoe Indicados con = son oollgatoniae.

— Retiro de constancias

Retira la constancia®: @ Representante Legal
O Director Técnice
% Otro
Autorizacicn firmada por < @ Subir archivo
solicitante™
Cantidad de certificados entregados Sel=coionsr ¥
(1 a30"

Figura 37 —Entrega de certificados con autorizacion firmada

2.2.2.4. Bandeja Mis Tramites

En esta opcién usted podra ver el listado de todos los tramites que ha participado, en
donde le indicara el ID, el nombre del tramite que ha realizado, la etapa actual en que se
encuentra el tramite, la Ultima fecha que ha sido modificado dentro del proceso, el estado
del tramite y el historial de tareas que ha ejecutado en el tramite.

Listado de tramites

Bandeja de Entrada (1)

Sin asignar (1)

Mis Tramites (67)

Figura 38 - Mis Tramites

Para facilitar la busqueda del tramite usted podra utilizar la “BlUsqueda avanza”. En la
seccion Bandeja de entrada, en la esquina superior podremos ver la opcién de Busqueda
avanzada. Dicha opcién nos permite realizar busqueda de tramites realizados, la busqueda
permite que se realice buscando por uno o mas de los siguientes campos:

e Id: buscar por el id de la etapa.

e Etapa: buscar por nombre de la etapa.

e Grupo: buscar por grupo o grupos disponibles en el tramite.

e Término a buscar: blsqueda de texto libre en todos los campos del tramite.

e Nombre del tramite: buscar por nombre del tramite.

e Documento: buscar por documento de identidad.
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e Fecha de Gltimo cambio: buscar por la fecha del Gltimo cambio realizado.

Bisqueda avanzada

— Filtros de blsqueda

Id Nombre del trémite
Etapa Documento del trémite o del usuario
Grupo Fecha de ultimo cambio

v Desde Hasta

Término a buscar

Figura 39 - Busqueda de tramite Mis tramites

e n e o s

Barcieks o Erewta 10}
Fecha

e o
1355 Eclicitad! te Excrmraciin e Gravienenes & la rpectacion < Equipes de fegs con Viualsscice MO 208 Penthatis m
Frwe Agrepacaanion de Tramte (U E b

Figura 40 - Tramites participados

Para que usted pueda ver los datos de los tramites ya trabajados debe hacer clic en el
boton “Ver Historial” y luego en “Visualizacion del Tramite”.

Fecha
Modificacion Estado Acciones

24.0ct. 2016 Completado
13:40:03

| Visualizacidn de Tramite
24.0ct 2016 Completado

13:39:53

Figura 41 - Visualizacion de tramite

En la visualizacién del tramite se veran los datos ingresados por el ciudadano.

2.2.3. Reportes

En esta opcién podra descargar los reportes generados para cada proceso. Se debe tomar
en cuenta que el acceso a esta opcidn esta reservado solo a los usuarios que forman parte
del grupo habilitado y que ademas tengan permitido el acceso a los reportes.
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Listado de tramites

Bandeja de enfrada (47)
Sin asignar (219)

Mis tramites (166)

Reportes de tramites

Figura 42 - Reportes

LiStado o8 Vanutes Reportes de tramites

Barvde(n on wrrvada (A7)
Proceso ALCOMmS

S "

Mn Irderatin (104
- e e
U Ejemeis de setiag m
_adtceciin de Seipadhia da Rascodn Adveess m

Figura 43 - Bandeja Reportes de tramites

2.3. Seguimiento de tramites por parte del Supervisor

Importante: La herramienta de seguimiento sera proporcionada Unicamente a los mandos
altos de la Division/Departamento por un tema de seguridad de la informacion.

A medida que los tramites implementados en Simple se vayan utilizando, estos
comenzaran a pasar por las diversas tareas definidas en el Proceso, de estas se ird
registrando su etapa actual, el responsable, fecha de asignacion, y diversos datos
Informativos del Proceso. Para ello se debe ingresar a la siguiente URL:
https://bpmgob.msp.gub.uy/backend

Existe un rol de seguimiento que tendra la posibilidad de visualizar en tiempo real el
seguimiento del proceso, mediante historial de eventos, asi como también gestionar y
reasignar tareas.

n

El usuario que tenga este rol asignado debe dirigirse hacia el menlu de “Seguimiento
dentro del menu principal, con esto ingresara al seguimiento de tramites en Simple.

La siguiente imagen representa la pantalla de trabajo para la realizacion de seguimientos
en donde se desplegaran todos los procesos disponibles:
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Seguatients 0o Mocesas

Seguimiento de Procesos
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Figura 52 - Seguimiento de tramites por parte del Supervisor

Al hacer clic en el botén Ver seguimiento se desplegaran todas las instancias del proceso
iniciadas en Simple, de la siguiente forma:

] Estado Etepe actuad Docussenio Fache de crmackn Focta de (I1ume camtan v ACCiones

57 Etomme Angpen Eadzco oM hr 98 ene 2012 123121 00 N 96 ene 2012 139935 .03 m
5T €1 ame " O3418167Y ur 38 one 2013 54 1446 .00 un 28 ene 2018 143159 ) m
579 Exoune Ardizis Balance HOAM017TE M 10 ane 2018 11341203 e 30 600 2018 14432503 m
588 Compwtacy o-6A401778 Jou 17 o0 2018 1027 44 23 oo 11 ana 2018 105118 45

Figura 53 - Seleccionar tramite para ver seguimiento

Como se visualiza en la imagen anterior se desplegaran todos los tramites iniciados en

Simple, indicando:
< ID
% Estado
% Etapa actual en que se encuentra el tramite
« Documento

% Fecha de creacidn

% Fecha Ultimo cambio
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Para ver el detalle de un tramite en particular debera hacer clic sobre el botén Seguimiento,
ubicado sobre la linea del tramite en el extremo derecho.

1] Eatadn Flapw actusd Fochia dn crascion Fucha de Utime camhio v Accianes

| ¥ Canpinate Wt Sep 28 WL 1105 2006 Wl Sep 2814 2521 206

Figura 54 - Seguimiento tramites

Al visualizar se abrirad la ventana de detalle para un seguimiento de Simple, tal como se
puede visualizar en la siguiente imagen:

Registro de eventos
« Visualizacion de Tramite
Estado Pendiente
Inicio: Tue Oct 25 16:38.25 2016
Asignado & No registrado

Redsar detalls

+ Inicio de Tramite
Estado: Compietado
Inicio. Tue Oct 25 18 2719 2016
Témino: Tue Oct 25 18:38:25 2016
Asignado a: py-c26991857

Revisar detalle

Visualizacidn de Tramae

Figura 55 - Registro de eventos

Se puede apreciar en la imagen el despliegue de las tareas del proceso, cada color de caja
representa el estado actual de la tarea, siendo los siguientes:

[J Caja Verde: Indica que la tarea del proceso se ha realizado, por lo que el proceso
avanzo a la siguiente tarea.

[1 Caja Rojo: Indica que la tarea esta seleccionada pero aun no ha sido gestionado su
procesamiento, el proceso se encuentra en este estado, a la espera de ser procesado.

[0 Caja Azul: Indica una tarea en la cual el flujo del proceso aun no llega a su ejecucion
o el flujo del proceso por su ldgica interna no pasé por esta tarea.

En el costado derecho de la ventana, podra visualizar el registro de eventos del proceso,
el cual indicara el estado de la tarea, fecha de inicio, fecha de término, cual fue el usuario
asignado.

Es posible visualizar detalles de los formularios haciendo clic en el link "Revisar detalles”.
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Registro de eventos

+ Visualizacion de Tramite
Estado: Completado
Inicio: Wed Sep 28 15:31:29 2016
Término: Wed Sep 28 15:43:41 2016

Revisar detalle

¢ |nicio de Tramite

Estado: Completado
Inicio: Wed Sep 28 15:15:15 2016
Término: Wed Sep 28 15:31:29 2016

Asignado a: Mo registrado

Revisar detalle

Figura 56 - Revisar detalles

Luego de hacer clic en "Revisar detalle” se visualiza la informacién de esa tarea y es posible
reasignarla. Para esto es necesario hacer clic en "Reasignar”.

Solicitud de Exoneracion de Gravamenes a la Importacion de Equipos de Riego con Fines Agropecuarios -

— Inicio de Tramite
Estado Pendients

Inicio. Wed Sep 28 16.47.49 2016

Asignado a No registrady (Ressgnat)

Datos del Reprasentante

Tipo de Documento® cl ~

Nimero de Documanto* 12345678

Inchuir diaito verificador

Figura 57 - Reasignar

Para reasignar una tarea a otro usuario, luego de hacer clic en el link Reasignar (figura de
arriba), se presenta una lista de los usuarios habilitados a trabajar el tramite, se selecciona
uno y se confirma con el boton Reasignar.
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Estado: Pendiente
Inicio: Mon Oct 24 13:32:21 2016
Asignado a: Mo registrado (Reasignar)

&M guien deseas asignarle esta etapa?

Luy-ci-48905365 L

Figura 58 - Reasignar
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2.4. Informacion - Soporte de Activos

Activo: SIMPLE
Criticidad (Alta/Media /Baja): Alta

Cddigo del documento: MA-13210-003

Version:
Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:
Aprobado por: Fecha:

Tel.: 1934 / Av. 18 de Jullo 1892 / Montevideo / Uruguay / CP 11200 / www.msp.gub.uy



