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MANUAL PARA EL CIUDADANO

1.1 Descripcion del Tramite.

Es la presentacion del Balance Trimestral de Precursores y Productos Quimicos ante la Divisién
de Sustancias Controladas del Ministerio de Salud Publica.

La presentacion del balance trimestral de Precursores y Productos Quimicos sera iniciada por las
empresas de plaza que formen parte de alguna de las categorias que se mencionan en el
numeral 3.1 del Decreto 391/002. Quienes realicen este tramite deberan autenticarse e ingresar
los datos de la empresa solicitados en el formulario, asi como los datos correspondientes al/los
responsable/s de la empresa y datos de contacto. Estan exentos de este requerimiento por
numeral 7 del Articulo 1 del Decreto 391/002, quienes tengan en su poder, usen, ofrezcan en
venta o negocien de cualquier modo, hasta un maximo de 400 gramos o 1000 mililitros, de los
productos incluidos en la Tabla 2 del mismo Decreto.

1.2 ¢Qué 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://www.gub.uy/tramites/balance-trimestral-precursores-

productos-quimicos.

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

La empresa y el/la directora/a técnico/a deberdn estar registrados ante la Divisién Sustancias
Controladas conforme a lo establecido en la Ordenanza Ministerial 1/020
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(https://www.gub.uy/ministerio-salud-publica/institucional/normativa/ordenanza-1020-
sustancias-controladas).

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.

El registro de la empresa es anual por lo que deberd acceder al tramite de “Modificacion de
empresas usuarias de la Division Sustancias Controladas”
(https://www.gub.uy/tramites/modificacion-empresas-usuarias-division-sustancias-controladas)

para proceder a la renovacién de la vigencia y/o para actualizar cualquier otro dato requerido.

Ademas, el/la Directora/a Técnico/a de la empresa debe contar con firma electrénica avanzada.
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1.4 ¢;Cuales son los pasos que debo seguir para
realizar este tramite en linea?

Paso 1 - Datos del balance.

Una vez que el usuario ingresa al portal de tramites del estado e inicia el trdmite, debera
completar el formulario que se presenta en pantalla con los datos alli requeridos. El asterisco a la

derecha de la descripcion de los datos indica que la informacién debe ser completada en forma
obligatoria.

El formulario esta formado por las siguientes secciones:

- Balance trimestral

- Datos de la empresa.

- Datos de los representantes.

- Datos personales del Técnico responsable.
- Datos de contacto del Técnico responsable.
- Clausula de consentimiento informado.

Las mismas se detallan a continuacion:

e Balance trimestral

Deberd ingresar los datos relativos al balance trimestral de precursores y productos quimicos a
presentar: Afio del balance, trimestre, Id del balance anterior (en caso de ser una nueva empresa
qgue no tenga antecedentes de balance podra ingresar 0) y debera ingresar los movimientos de
los productos con los que trabaja la empresa en la tabla de precursores y productos quimicos. Se

le recuerda que debera ingresar todos los productos para los cuales la empresa haya solicitado
cupo.

La tabla de precursores y productos quimicos tendrd tantas filas como productos ingresados.
Cada fila debera tener la siguiente informacion:

- Producto: Debe seleccionar de la lista desplegable el precursor o producto quimico a
declarar.
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- Existencia anterior: Debe indicar las existencias al finalizar el trimestre anterior del
producto seleccionado.

- Unidad de medida: Seleccione la unidad de medida en la cual declarara los movimientos
del producto seleccionado. Recuerde que esta determinada la unidad de medida en la
cual se realiza la declaracion de cada producto.

- Fabricacion: Complete la cantidad fabricada del producto declarado. En caso que la
empresa no fabrique el mismo debe indicar 0.

- Importacion: Complete la cantidad de producto importado en el trimestre. En caso de no
presentar, ingrese 0.

- Compra en plaza: Complete la cantidad de producto comprado en plaza en el trimestre
declarado. En caso de no presentar, ingrese 0.

- Venta en plaza: Ingrese la cantidad de producto vendido en plaza en el trimestre
declarado. En caso de no presentar ventas, ingrese O.

- Exportaciéon: Ingrese la cantidad de producto que fue exportado en el trimestre a
declarar. En caso de no presentar salidas por exportacion, ingrese 0.

- Uso en proceso productivo: Ingrese la cantidad de producto que fue utilizado en
procesos productivos. En caso de no haber, ingrese 0.

- Uso interno: Ingrese la cantidad de producto utilizado internamente en la empresa como
parte de procesos no productivos. En caso de no presentar, ingrese 0.

- Salida por merma: Ingrese la cantidad de producto que tuvo salida por merma. En caso
de no haber, ingrese 0.

- Saldo: Ingrese el saldo resultante teniendo en cuenta las existencias y los movimientos
declarados en el trimestre correspondiente.

NOTA: Haciendo clic en “Agregar fila” se afladird un nuevo renglén a la tabla. Si fuera
necesario eliminar una fila, podra hacerlo cliqueando en la cruz roja que se encuentra bajo la
columna “Acciones”.
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— Balance trimesfral

Ao
Formaio sceptsdor AAAA
El afo debe ser menor o igual 3l ano actusl.
Trimesira": Seleccionar W

d del balance anterion

Ingrez= &l nimero de id del trdmite’balance/comunicacion antenor.

Precursores y productos quimicos®:

Unidad
Acciones Producto Existencia anterior da Fabricacion Importacion Compra
medida
b 4 Seleccionar.. ~ S W
+ Agregar fila

Figura 1. Balance trimestral.

o Datos de la empresa

En esta seccién deberd ingresar los datos de la empresa (RUT y nombre fantasia) y adjuntar el
registro del MIEM vigente, el cual debe contar con las dos paginas donde figuran los datos de la
empresa y los cupos de sustancias controladas.

— Dwatos de la emprasa

RUT=:

MNombre de fantasia:

Registro vigents en MIEM*: @ Subir archivo

Formnato aceptado: PDF {Tamafo méximo 10MB).
Ejempla: Registro vigente en MIEM, anverso y reverso.

Figura 2. Datos de la empresa.
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o Datos de los representantes legales.

En esta seccion deberd completar la cantidad de representantes con los que cuenta la empresa
que presenta el balance y por cada representante debera completar la siguiente informacién:
documento de identidad, nUmero de documento, apellidos y nombres.

Datos de los representantes:

Zantidad de representantes legales™: 1 w

— Representanie l=gal 1

Documento de identidad™: Selecoionar hd

Apellidozs®:

Momibres®:

Figura 3. Datos de los representantes.

o Datos personales del Técnico responsable.

En esta seccién debera completar los datos personales del/de la Directo/a Técnico/a de la
empresa: Documento de identidad, nimero de documento, apellidos, nombres, profesion y
podra ingresar, si asi lo desea, cualquier informacién complementaria en el cuadro de

comentarios. Ademas debera adjuntar el Diploma que acredite la profesion del técnico
responsable.
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— Datos personales del Técnico responsable

Diocumento de identidad™: ClL hd

MNdmero de documento®:

Ingresar Cl sin puntes ni guiones y con digito werificador.

Apellidos®:
Mamibres=:
Profesidn®: Seleccionar w
Comentarios:
e
Cantdad maxima de caracterss: T50
Docunnenio complementario™: ® Subir archivo

Farmatos aceptados: POF, JPG (Tamafio mazime 10ME)
Ejemplo: Diploma gue acradite su profesion.

Figura 4. Datos personales 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 (en caso de corresponder), correo
electrénico y confirmacion del correo electrénico.
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— Datos de contacts del Téenico respansable

Teléfonoicelular™:

Ciro teléfona:

Oficing, int=ma, etc.

Caorreo electrdnico™:

Confirmacidn de correa
electrénico™

Figura 5. Datos de contacto del Técnico responsable.

e Clausula de consentimiento informado.

En esta seccién visualizara el siguiente mensaje:

“De conformidad con la Ley N° 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccion de Datos Personales y
Accion 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: Andlisis y evaluacién de la
informacion relativa a movimientos de Sicotrdpicos, Estupefacientes, Precursores y Productos
Quimicos.

Los datos personales serdn tratados con el grado de proteccion 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.”

Debe indicar si acepta o no acepta los términos de la clausula. Para ello debera elegir la opcion Sl
o NO. En caso de que seleccione la opcién negativa, usted no podra continuar el tramite.

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 correcto en alguno de los campos, el sistema identificara el error y lo informara como se
muestra en la figura 6:
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Hay 12 errores en el formulario
1. El campo "Afic” es cbligatoric.
2. El campo "Trimestre” es obligatorio.

3. En la tabla "Precursores y productos quimicos”: la columna 'Producto’ en |a fila 1 es requerida la columna 'Existencia
anterior’ en la fila 1 es requerida la columna 'Existencia anterior’ en la fila 1 debe ser numeérica la columna 'Fabricacidn’ en la fila 1

Importacién’ en la fila 1 debe ser numérica la columna 'Compra en plaza’ en la fila 1 es requerida la columna 'Compra en plaza’

en la fila 1 debe ser numérica la columna "Venta en plaza’ en la fila 1 es requerida la columna 'Venta en plaza’ en la fila 1 debe ser

numerica, la columna 'Exportacion’ en la fila 1 es requerida.la columna 'Exportacidn’ en la fila 1 debe ser numérica la columna 'Uso

en proceso productive’ en la fila 1 es requerida la columna 'Uso en proceso productive’ en la fila 1 debe ser numérica la columna

'Uso interno’ en la fila 1 es requerida la columna 'Uso interno’ en la fila 1 debe ser numérica la columna 'Salida por merma’ en la

fila 1 es requerida,la columna 'Salida por merma'’ en la fila 1 debe ser numérica,la columna 'Salde’ en la fila 1 es requerida la
o columna 'Saldo’ en la fila 1 debe ser numérica

4. El campo "Razon social” es obligatorio.

5. El campo "RUT" es obligatorio.

7. El campo "Documento de identidad” es obligatorio.
8. El campo "Apellidos” es obligatorio.

9. El campo "Nombres” es obligatorio.

10. El campo "Teléfono” es obligatorio.

11. El campo "Confirmacion Correo” s obligatorio.

12. El campo "Términos de la clausula” es obligatorio.

Figura 6. Errores detectados.

En caso que la informacién ingresada no presente errores de formato el usuario pasara a la
siguiente etapa.

Paso 2 - Firma electronica.

El/La Director/a Técnico/a de la empresa debe firmar electronicamente el balance. La firma
electronica avanzada de PDF se puede realizar tanto con una Cédula de Identidad electrénica
como con un token de firma electrénica avanzada, la diferencia entre las opcién de firma radica
en los requerimientos.

Requerimientos para usuarios con Cédula de Identidad electrénica.

e Contar con cédula de identidad electrénica.
e Contar con lector de tarjetas inteligentes.

Requerimientos para usuarios con token de firma electrénica avanzada (No
requiere Cédula de Identidad electrénica).
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11

Ministerio
de Salud Divisién
Publica Sustancias Controladas

e Contar con token de firma electrénica avanzada, la misma puede ser adquirida en los
locales de Abitab o correo uruguayo.

Requerimientos generales

e Tener instalados drivers de la cédula electronica o drivers del token de firma electrénica
avanzada, segun cual vaya a utilizar.
e Tenerinstalado Adobe Acrobat Reader.

Se recomienda al usuario realizar la instalacién de los programas utilizados para la firma
siguiendo los pasos indicados en el manual de firma electronica, el cual podrd acceder
ingresando a los vinculos de interés del tramite (https://www.gub.uy/tramites/presentacion-
balance-trimestral-medicamentos-controlados).

Firma electronica

Descargar POF a ser firmado Q Previsualizar el documento

Seleccione la firma * # Firmar Documento

Figura 7. Firma electrdnica.

Cumpliendo los requisitos indicados anteriormente podra firmar el documento siguiendo los
pasos que se mencionan a continuacion:

- Boton Previsualizar el Documento: Permitira revisar el documento antes de ser
firmado, de modo de realizar una ultima validacion.

- Botén Firmar Documento: Permitird realizar la firma del documento. Tenga
paciencia porque podria tomar un tiempo. Una vez firmado el documento no es
posible quitar su firma.
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Seleccione el Certificado. *

Paso 1 de 2 Seleccione el repositorio donde se encuentra el Certificado.
® () Archivo () Navegador

Archivo: Seleccionar Archivo

Contrasefia:

Cargar Certificados

Paso 2 de 2 Seleccione el certificado apropiado v presione el botén Firmar

Seleccione el Certificado

Firmar Cancelar

Figura 8. Ventana firmar documento.

El sistema no permitird avanzar al préximo paso si no se efectué correctamente la firma del
documento.

Paso 3 - Informacion del pago.

En esta etapa visualizard un mensaje con la informacién relativa al pago del timbre profesional.

Informacion del pago
Los campos indicados con * son obligatorios.

Estado de! pago®™: Deuda no generada '

Informacion sobre el Pago del Tramite

Al selectionar el botdn "Siguienta” se generara e ficket de pago en MSF asociado al tramite, el cual tendra como vencimiento 15 dias
comidos a partir de hoy y se podra pagar en |ocales de cobranza o mediante pago en linea.

Pasado los 15 dias el tramite pierde validez =i no se efecilia el pago en tiempo y forma. Si esio ocume, se debe iniciar un nuevo tramite
desde el comienzo.

Para hacer efective &l page 2n el siguienie paso deberd selecoionar el madio por 2l cuzl pagars. Para esto == |e prasentarén opoiones de
Redes de Cobranza o Bancos para transferencia en linea.
Una vez que seleccione la de su preferencia, tendra tiempo para efectivizar el pago hasta las 23.58 horas de ese dia.

En case de no realizar el pago hasta esa hora usted debera volver a seleccionar un medic de pago nuevamente. Fodra realizar esta aceion
deniro del plazo de los 15 dias mencionados anteriorments

£ Volver Q, Histdrico de Tramites + Guardar y Cemrar Siguiente »

Figura 9. Informacién de pago.
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"

Una vez leida la informacion sobre los plazos de pago seleccionar el botén “siguiente”.

Paso 4 - Pasarela de pagos.

Previo a efectivizar el pago del timbre profesional visualizara informacion relativa al pago en
lineay red de cobranzas como se muestra en la siguiente figura.

— Pasarela de Pagos

JATENCION!

Fasados 15 dias a partir de |a fecha 11-08-2020, el tramite pierde validez si no se efectia el pago en tiempo y forma, si
esto courre, se debe iniciar un nuevo tramite desde el comienzo.

INFORMACION IMPORTANTE PARA PAGO EN LINEA

1. Fresione el botdn "Realizar Fage” y sera direccionado 2 la plataforma de pagos del MSF

2 Elija la entidad financiera de su sgrado.

3. Fresionar el botén "Wolver 3l tramite” para salir de la plataforma de pages y continuar con & tramite.
4. Frezione "Siguients” para que 5= acredie su page.

INFORMACION IMPORTANTE PARA PAGOS MEDIANTE RED DE COBRANZA

1. Fresione el botdn "Realizar Fage” y sera direccionado 2 la plataforma de pagos del MSF

2 Elija |a red de cobranza de su agrado.

3. Imprimir el takén de pago que sara generade de forma automatica.

4, Presionar el botén “Woler 3l trémits” para salir de ls plataforma de pages y continuar con 2 tramite.

5. Prezione "Sigwiente” para que el ramite queds 3 |3 espera de su pago en 13 red de cobranza.

. Dirjjase a la red de cobranzas seleccicnada v efectie &l pago antes del vencimients que figura en el takin.

Para realizar &l pago debe presionar &l botdn "Realzar Page”

€ Volver 0, Historico de Tramites « Guardar y Cerrar

Figura 10. Pasarela de pagos.

Una vez visualizada la informacién relacionada al pago debe seleccionar el botén “Realizar pago”
para pasar a la ventana “Pagos en linea”.
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Pagos en Linea

Minierio
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Usuario
200026320010

Detalle del ftem
Two Documenta: RuT Nro. Documento: 200028320010
Referencia: 45468825930 Cod. em: 80326
Feh, Vio. oe deus: 0872020
Concepte;  Certficados varios Esmge:  Procesando
Moneds: | PES%3 Cotimom: 10000
Momo ol 190,00 veiers: 190,00

MMSTERSO DE SALUD PUBLICA
18 e Jui 1992 € 11200

Tolifomu: 1534 43 — Mesa o Servicios - mecabeayiadaiine g sy
Mcatrvaden - Uruguasy

[ e T T — e — e —

V134021

Figura 11. Ventana pagos en linea.

Como se puede observar en la figura 11, en la ventana pagos en linea podra visualizar toda la

informacion relacionada al pago. Para elegir la forma de pago seleccione el botén “Realizar

pago”.

@

Ministerio
de Salud Pablica

Seleccione la forma de pago de su preferencia:

Forma de Pago

Coslo Total

) Abitab
O Bandes
O Bangue Heritage
O BANRED
D BBVA
BROU
HSBC
itau
Red Nacional de Cobros y Pagos (CORREO)
O RedPagos
O Santander

O Scotiabank

Cancelar tramite

e
7,19
7,18
719
e
™10
m,18
™9
g
719
e

.19

Continuar tramite

Figura 12. Forma de pago.

Como se puede observar en la figura 12, el timbre electrénico puede pagarse por trasferencia

bancaria, redes de cobranza u oficinas del correo uruguayo.
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En caso de seleccionar como forma de pago trasferencia bancaria, luego de realizado el pago, el
sistema actualizara el estado de pago del tramite a “Cobrado”.

Detalle del item Estade:  Cobrado

pais;  URUGUAY

Tipo Documento: ~ RUT Nro. Documento: 210674180011
Referencia;  5275%12008 iy S
Fch. Vio. de deuda: 22/11/2019
Concepto:  CERTIFICADOS MEDICOS Y ODONTOLOGICOS Forma de Page:  Sentsnder
Moneda; ~ Pesos Cotizacion: ~ 1:0000
Monto 160.00 valor 160,00
total: $:

Figura 13. Pago del tramite por transferencia bancaria. Estado: "Cobrado".

En caso de haber seleccionado como forma de pago alguna red de cobranza u oficina del correo,
en la pantalla de pago el estado del mismo figurara como “Pendiente” y debera imprimir el talén
de pago para realizar el mismo.

Para continuar con el tramite debera seleccionar “Volver al tramite”. Al volver al tramite podra
visualizar el estado de pago “Pendiente”. Debera abonar el pago en el lugar que haya
seleccionado para tal fin, posterior a esto, debera ingresar nuevamente a su bandeja de entrada
de tramites en linea, y seleccionar su tramite para confirmar el cambio del estado del pago
(figura 14)y finalizarlo.

o Mensaje
El pago se realizd da forma correcta

Figura 14. Estado de pago exitoso.

Una vez culminado el pago del tramite, seleccionara el botén “Siguiente” y “Finalizar” para que el
trémite sea enviado a la Division Sustancias Controladas para su evaluacion.
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Paso final
Estimado usuario, su solicitud s2 ingresass en &l sistems.
Sera notificade l correo slecironice en cuanto ks Division de Sustsncizs Controladss evalle |a soliciud.
Fara confirmar y enviar =l formulanio 3 la siguients etapa haga click en Finalizar.

£ Volver + Finalizar

Figura 15. Paso final.

Paso 5 - Resolucion del tramite.

Una vez enviada la informacion a la Division, el funcionario a cargo del trdmite evaluard y tomara
resolucién de la misma, aprobando, solicitando correcciones o cancelando el tramite.

En caso que se solicite la correccidon del tramite sera notificado por correo electrénico con los
pasos a seguir. Si el trdmite es cancelado, al igual que el caso anterior, serd notificado mediante
correo electrénico con los motivos por el cual fue cancelado el tramite y el mismo quedara
finalizado.

En caso que la informacién ingresada no presente objeciones el funcionario a cargo aprobara el
tramite y se notificara esta resolucion al correo electrénico de contacto

1.5 ¢Dénde puedo hacer seguimiento de mis
Tramites?
Podra hacer seguimiento de los tramites en los que participd siempre y cuando se encuentre

logueado. Unicamente se mostraran los pasos del trdmite 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.
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e Etapa enla que se encuentra el trdmite. Si el tramite esta “Finalizado”, este campo
figurara en blanco.

e Fecha de modificacion del ultimo paso efectuado.

e Estado del Tramite.

e Acciones.

Listado de tramites Tramites en que ha participado

Bandeja de Entrada (45)
Fecha

Sin asignar (134) Id Nombre Etapa actual Medificacion  Estado Acciones

Mis Tramites (232) 1040 Consultas, Reclamos y Denuncias de los Usuarios de la Salud :? ;EL;DZDTG Completado

1038 Consultas. Reclamos y Denuncias de los Usuarios de la Salud 19 Sep 2016 Completado
17:45:58

1037 Censultas sobre Situaciones Ambientales u Ocupacionales 19.Sep.2016 Cempletado
17.44:16

1036 Cambio de Prestador de Salud (Afiliacién) por Interrupcion Voluntaria del Embarazo 19.5ep.2016 Completado
(IVE). Beneficiarias no FONASA 17:43:49

Figura 16. Tramites participados.

Dentro de “Acciones”, al hacer clic en “Ver historial”, podra ver sus participaciones dentro del
tramite. Por ejemplo, al crear un tramite podra observar el formulario enviado en formato no
editable.

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 Division 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.
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1.7 ¢Como continua el tramite dentro del
organismo, una vez iniciado en linea?
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La Divisién Sustancias controladas evalua el balance y en caso de que la informacién ingresada

este correcta lo aprueba, de lo contrario solicita la correcciéon o cancelacién del tramite y en

dicho caso la empresa recibirad un correo indicando los pasos a seguir.

1.8 Informacién - Soporte de Activos

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

Cédigo del documento: MA-13010-007

Versién: 03

Elaborado por: 1.Q. Melania Olmedo Fecha: 23/11/2021
Revisado por: Q.F. Gerardo Riverén Fecha: 23/11/2021

Area de Calidad y Gestién del Cambio-Mejora Continua Fecha: 23/11/2021
Aprobado por: Lic. Aniuska Garcia fecha: 23/11/2021
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