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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 sicofdrmacos y estupefacientes.

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

Podrd 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 contrasena debera mandar mail a recetarios@msp.gub.uy con los siguientes datos:

- Nombre completo.

- Numero de caja de profesional universitario.
- Numero de Cédula de identidad.

- Numero de teléfono de contacto.

- Direccioén de correo electroénico.

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

Paso 1. Usuarios del sitio

El sitio cuenta con los siguientes perfiles de usuario:

e Profesionales médicos, veterinarios y odontdlogos.
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e Instituciones.

Si es una Instituciéon de Salud Nueva o Profesional independiente que solicita recetarios por
primera vez la asignacién del nombre de usuario y contrasefa inicial se realizara desde MSP.

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

a la direccién de correo indicada por el usuario para la validacién de su suscripcion. Una vez alli
deberad ingresar al siguiente link:

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

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

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

Se activo la suscripcion para el envio de sus notificaciones a través de su correo electrénico.

Para ingresar al sistema por favor siga el siguiente enlace.
Figura 2. Mensaje de confirmacion de suscripcion.

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

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

Paso 2. Solicitud de recetarios

e Solicitud de recetarios por profesionales prescriptores

Una vez ingresado al portal de solicitud de recetarios deberd ingresar su usuario y contrasefa.
Su usuario sera su numero de afiliado a la caja de profesionales universitarios y la contrasefa es
la que le fue asignada cuando cred el usuario. Todo profesional al ingresar a la aplicacién

debera definir su estado como: “Activo” o “Pasivo” ante la Caja de Jubilaciones y Pensiones de
Profesionales Universitarios.

Usted es un profesional activo o pasivo: Actwoi'_?
Acsptar |_
Pasivo

Figura 3. £stado profesional.
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En caso de definirse como un usuario activo podra proceder a realizar los pedidos.

En caso de definirse como pasivo, no tendrd posibilidad de realizar pedidos, desplegandose el
siguiente mensaje:

\!/’ No esta apto para realzar pedidos.

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

El estado seleccionado por primera vez, se guardard y soélo se le solicitard que confirme su
permanencia en ese estado.

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

REALIZAR PEDIDO

Especialidad: Neurologo v

Cantidad de libretas verdes: o

Cantidad de libretas naranjas: 0 ~

Figura 5. Seleccion de especialidad

Una vez seleccionada la especialidad deberd 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, un mail e indicar la forma de pago.
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REALIZAR PEDIDO

Especialidad: | Medicina General V|

Cantidad de libretas verdes:
Cantidad de libretas naranjas:

Envio

Teléfono: | |

Forma de pago: | v|

(*) Los costos de envio quedan a cargo del solicitante.
Realizar pedido

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

En forma de pago podra seleccionar Unicamente redes de cobranza Abitab o Red pagos el cual
tendra un costo adicional por el envio de los recetarios.

A continuacién deberd completar los datos relacionados al domicilio de entrega. Entre las
opciones de entrega podra seleccionar Domicilio particular, institucién de salud o local del
correo.

- Domicilio particular: el profesional debera ingresar los datos correspondientes a la
direccién (particular o de la institucion en la cual trabaja) y los receptores del pedido.

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

o Receptores del pedido: El profesional podrda ingresar hasta tres posibles
receptores del pedido (mayores de edad) en el domicilio particular. Para ello
deberd indicar cédula de identidad de los mismos y nombre completo. El
profesional por si mismo es receptor del pedido, los restantes 3 son adicionales
y opcionales. Para la seleccién de los receptores tenga en cuenta el horario de
entrega del correo (lunes a viernes de 9 a 15 horas).

- Institucién de Salud: el profesional deberad ingresar el nombre y direccién de la
institucion en la que trabaja y los datos de los receptores del pedido.

o Direccién: Deberd indicar si la direccion es nueva o seleccionar una direccién ya
existente. Si la direcciéon es nueva deberd ingresar los datos descriptos en el
punto anterior (Domicilio particular).
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o Receptores del pedido: El profesional podra ingresar hasta dos receptores del
pedido (uno obligatorio). Para ello ingresard cédula de identidad y nombre
completo de los receptores. El Profesional por si mismo es un receptor por
defecto.

o Entrega del pedido en la institucién: los envios se entregaran de lunes a viernes
en el horario de 9 a 15 hs. en la Recepcién de la Institucidn 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 opciéon debera definir el Departamento, Localidad y
local donde retirara el pedido asi como los datos de la persona que realizara el retiro
(Nombre y CI).

¢ Solicitud de recetarios por Instituciones de salud

Toda Institucion de Salud podrd realizar pedidos de recetarios para los profesionales que
trabajen en la misma, para ello dividira la realizacién del pedido en dos partes:

e |Ingreso de la informacion del profesional meédico.
e |ngreso de los datos de envio.

e |ngreso de la informacién del profesional médico

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

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

REALIZAR PEDIDO INSTITUCION

Espeaalidad Neurologo v

Numero de caja profesional: 89476
Cantidad de libretas celestes: 6 v
Cantidad de hbretas amanllas: 1 v

Cedula (sin puntos ni guion): 30961

Agregar

Figura 7. /ngreso de los datos del profesional titular del recetario.
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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 X.

REALIZAR PEDIDO INSTITUCION

Espeaalidad: Neurologo v

Numero de caja profesional: 89476

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

Cédula (sin puntos ni guién): 30961

Agregar

Numero Cl Especiahdad Verdes Naranjas Celestes Amanilas

8G476 | 30961 | Neurologo |0 0 6 1 Elminar

Figura 8. L/sta de pedidos.

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

e Ingreso de los datos de envio

Para las instituciones el tipo de pago estd predeterminado para que sea en las redes de
cobranza (Abitab o Red Pagos), lo que debe elegir es el tipo de envio.

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

- Institucién de salud: Debera ingresar el nombre de la Institucién, la direccién de la
misma (puede que se ingrese una nueva direccidén o se seleccione una ya existente), y
dos posibles receptores del pedido (uno seréd obligatorio). Para ello, ingresard cédula de
identidad y nombre completo de cada posible receptor.

- Correo uruguayo: Si seleccionamos como destino de envio ‘Local de correo’, debera
ingresar el Departamento donde se ubica el local del Correo Uruguayo, Localidad y
nombre del local (todos los campos mencionados previamente, se cargardn de forma
automatica).

Por ultimo, ingresara los datos de la persona que concurrird al local de Correo Uruguayo
a retirar el pedido, para ello deberd ingresar cédula de identidad del mismo y nombre
completo.

Luego de ingresar el pedido completo, el usuario debera confirmarlo.
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Paso 3. Confirmacién de pedido

Al finalizar el ingreso de la informacion, podra ver la informacién ingresada y deberd 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 Comegir

Figura 9. Confirmacion de pedido.

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

Paso 4. Estado de pedido

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

e Estado “Autorizado”

En caso que el pedido haya quedado en estado autorizado el sistema emitird el siguiente
mensaje y le enviard un mail indicando que su pedido ya estd autorizado con informacién mas
detallada del mismo.

Ha quedado en estado: AUTORIZADO.

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

Figura 10. Pedido en estado autorizado.
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Una vez que su pedido ha sido autorizado, deberd aguardar 60 minutos antes de que la
informacion esté disponible en las Redes de Cobranza para poder efectuar el pago.

Debera concurrir al lugar que selecciond para efectuar el pago con su Cédula de Identidad en
el caso de ser profesional independiente y con el Numero de RUT en caso de serd una
institucién para poder hacer efectivo el mismo.

Su pedido pasard a proceso de impresion una vez que el pago sea informado a la imprenta.

Tenga en cuenta que de no efectuarse el pago en el mismo mes en que realizé el pedido, el
primer dia del mes siguiente, dicho pedido se CANCELARA AUTOMATICAMENTE no pudiendo
acceder mas al mismo.

e Estado “Pendiente”

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

avsando del nuevo estado de su peddo, Si pasadas 72 horas no le lega & mensaje, le sugenmos que ingrese 2 13 web para wisualzar ¢

Figura 11. Pedido en estado pendiente.

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

Paso 5. Entrega de pedido.

Los envios se entregardn en la recepcidon de la Institucion a la que se haya dirigido el envio,
exclusivamente a una de las personas autorizadas previamente por el profesional, cuyos
nombres constardn 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 ninguna de las personas designadas como destinatarias 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 notificacién del correo, el mismo sera
devuelto a la oficina de la Division Sustancias Controladas del MSP, ubicada en 18 de julio 1892,
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PB, Of. O8 en el horario de 9:15 a 14 horas donde deberd concurrir a retirarlo. Pasados 6 meses,
sin que proceda a retirarlo, el pedido seréd destruido.

Paso 6. Costos asociados.

Costos asociados al pedido de recetarios.

e RECETARIO VERDE: % UR
e RECETARIO NARANJA: 1 UR

e COMISION RED DE COBRANZA: FIJADA POR LA RED Y SE PAGA POR CADA
TRANSACCION

e Las instituciones 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

s l| R Il | |

o Las Instituciones de Salud Privadas solicitan solo recetarios Verdes
(Psicofarmacos) y Naranjas (Estupefacientes) y el costo asociado corresponde al
valor de |os recetarios més el envio y la comisién de las redes de pago.

COSTO DE ENVIO A TRAVES DE CORREO URUGUAYO:

Producto Costo/ paquete
Paquete nacional hasta 2000 g $ 126
Paquete nacional de 2001 a 5000 g $ 146
Paquete nacional de 5001 a 20000 ¢ $ 197
Paguete nacional de 20001 a 30000 g $ 411

Actualizado a agosto 2020.
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5. ¢Ddénde puedo hacer seguimiento de mis Tramites?

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

Cada pedido estd identificado con un numero de control lo que le permitird acceder a la
informacidn asociada a ese pedido.
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6. ;:Dénde puedo realizar consultas?

En la Divisién 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 O8 en el
horario de 9.15 a 14 horas.

7. ¢Cémo 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.
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8. Informacién - Soporte de Activos

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

Cddigo del documento: MA-13010-0O04

Version: O2

Elaborado por: IQ Melania Olmedo Fecha: 10/8/2020
Revisado por: Lic. Aniuska Garcia Fecha: 13/8/2020
Aprobado por: QF Alicia P13 Fecha: 13/8/2020
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