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MANUAL PARA EL CIUDADANO

1.1 Descripcidn del Tramite

Es el tramite por el cual podra agendar dia y hora para realizar consultas en forma presencial en
la Divisidon Sustancias Controladas del Ministerio de Salud Publica.

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

Esta informacién 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=4529.

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://gestionusuarios.portal.gub.uy/registro/index

) 18 de Julic 1892 @ 1934 P Ministerio de Salud - Uruguay € @MSPUrugsuay E mspsub.uy


https://tramites.gub.uy/ampliados?id=4529
https://gestionusuarios.portal.gub.uy/registro/index

Ministerio
de Salud Publica

1.4 ;Cudles son los pasos que debo seguir para realizar
este tramite en linea?

Paso 1 - Detalle y ubicacién

Al ingresar al tramite visualizara la siguiente pantalla

1 2 3
Detalle y ubicacién Dia y hora Datos necesarios

— Seleccione ubicacion

Oficina:

® Montevideo - Ministerio de Salud Publica

Avenida 18 de Julio 1892, Planta Baja, Oficina 08 -
Montevideo - Montevideo

lunes a viernes de 09:15 a 14:15 horas

Elegir dia y hora »

Figura 1. Detalle y ubicacion.

Para continuar con el proceso de agenda debera seleccionar el botén “Elegir fecha y hora”.
Paso 2 - Seleccionar dia y hora

En esta instancia debera seleccionar preferencia de horario (mafiana, tarde o cualquier horario)
y el dia (el cual podra seleccionar cualquiera que este marcado en verde).
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()
Montevideo - Ministerio de Salud Plblica - Avenida 18 de Julio 1892, Planta Baja, Oficina 08

— Seleccione dia y hora

Preferancia de horario: @ Cualquier herarie
* Los dias marcados en solor verde tienen fumos
dispanibles
+ Selsccione el dia d su preferencia hacienda click
con el mouse

O Selo por la mafiana

© Selo por 3 tarde * Luego de seleccionar el dia, debajo del calendario

=2 mostrarén los horarios disponibles para ese
dia
+ Seleccione un horario para continuar con la

Seleccionzun diz @ Octubre 2020 o

lu Ma M Ju Vi Sa Do

(@ 9 10

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 A

Hararios dispanioles:  Porla mafanz Por Iz tarde

Zona horaria: GMT

4 Detalle y_ ubicacién Completar datos »

Figura 2. Seleccionar dia.

Una vez seleccionado el dia en que concurrird a la oficina de la Divisidn, visualizard un listado
con los horarios disponibles para el dia seleccionado.

Seleccione un dia: 0 Qctubre 2020 [ +]

Lu Ma Mi Ju Wi Sa Do

(8) 9 10 11

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 a4 28 29 30 3

27 de Octubre 2020

Haorarios disponibles:  Paor la manana Paor la tarde

Zona horaria: GMT O 10:00-11
00 - 1 lugar

o 10:20 - 1 lugar
' 11:00 - 1 lugar

O 11:20 - 1 ugar

Figura 3. Seleccion de hora.

Una vez elegido el horario selecciona el botén “Completar datos” para pasar al siguiente paso.
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Paso 3 - Datos necesarios

e Datos personales

En este paso debera completar los datos personales de la persona que se hara presente en la
oficina de la Division: Tipo de documento, nimero de documento, nombre de empresa/usuario,
tema de consulta, teléfono de contacto y correo electrénico.

—— Datos Personales

Tipo de documento®: Cédula de |dentidad w

Mimero de documento®: [: ]

Mombre
Empraza/Usuario”:

Tema de la Consulta®:

Teléfono de contacto™:

Correo electrdnico™:

Figura 4. Datos personales.

e Clausula de consentimiento informado.

—— Clausula de consentimiento informadao

De conformidad con la Ley M® 15.231, de 11 de agosio de 2008, de Froteccion de Datos Parsonales y
Accion de Habeas Data (LPDF}. los datos suministrados por usted quedaran incorporados en una base
de datos, la cual serd procesada exclusivamente para la siguiente finalidad: Agendarse para efectuar &
Tramite. "Los datos parsonales sardn tratados con el grado de proteccidn adecuado, tomandose las
medidas de seguridad necasarias para evitar su alteracion, pérdida, fratamiento o acceso no autorizado
por parte de terceros que lo pusdan utlizar pars finalidades distintas para |25 que han side solictadas al
usuario. El responsable de la base de datos es Ministerio de Salud Publica y |a direccidn donde podra
gjarcer los derechos de acceso, rectificacion, actualizacion, inclusidn o supresion, es Avenida 18 de Julio
1882, s2guin lo esiasblecido en la LPDF.

Términos de la cldusula ;. () Acepto los tErminos

() Mo acepto los términos

Figura 5. Cldusula de consentimiento informado.

En esta seccion visualizard el siguiente mensaje:
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“De conformidad con la Ley N° 18331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccion de Datos
Personales y Accion de Habeas Data (LPDP), los datos suministrados por usted quedaran
incorporados en una base de datos, la cual serd procesada exclusivamente para la siguiente
finalidad: Agendarse para efectuar el Tramite.

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

El responsable de la base de datos es el Ministerio de Salud Publica y la direccion donde podrad
ejercer los derechos de acceso, rectificacion, actualizacion, inclusion o supresion, es Avenida 18
de Julio 1892, segun lo establecido en la LPDP".

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

e Verificacidn de seguridad.

En esta ultima instancia deberd responder la pregunta de seguridad, la misma podrd ser
cambiada si asi lo de desea.

Verificacion de seguridad

Comprobacion de seguridad®;  ;Cuantos dias tiene julio? Responde con numeros

Solicitar otrs frase

Figura 6. Pregunta de seguridad.

Paso 4 - Paso final

Una vez completada la informacion del paso anterior visualizara de confirmaciéon de reserva. En
el mismo podra visualizar los datos de la reserva y el cédigo de seguridad.

IMPORTANTE: El cédigo de seguridad es necesario para la cancelacion de la reserva, sin este no
podra cancelar la misma.
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Agenda para atencion presencial en la Division Sustancias Controladas

Su reserva esta confirmada
1. 27 de octubre de 2020 a1as 10:00, No. 1
Montevideo - Ministerio de Salud Plblica - Avenida 18 de Julio 1892, Planta Baja, Oficina 08
Céddigo de trazabilidad: —

Cédigo de segurdad: 79848

— Sureserva esta confirmada

Estimado Usuario, usted ha agendado corr

Guaraarsokat | imprme sove:  [RCHRNRTRS

Figura 7. Confirmacion de reserva.

1.5 ¢Cdémo cancelo la reserva?

Para cancelar la reserva realizada debera ingresar la cédula de identidad que completd en la
reserva y el codigo de seguridad que figura en la confirmacidn de la reserva.

Cancelar reserva para Agenda para atencion presencial en la Division Sustancias
Controladas

Los campes indicados con * son obligatorios

— Confirmacion de datos

Tipo de documento®: Cédula de |dentidad b

Mimero de documento®:

Cdadige de seguridad*: [ | ]

Figura 8 Cancelacion de la reserva.

Una vez ingresada la informacion debera seleccionar el botdn continuar y confirmar la
cancelacion (figura 9).
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Cancelar reserva para Agenda para atencion presencial en la Division Sustancias
Controladas

Los campos indicades con * son obligatorios

i Su reserva

27 de octubre de 2020 a fas 10:00.

Montevideo - Ministerio de Salud Publica

Figura 9. Confirmacion de la reserva.

Una vez confirmada la cancelacidn visualizard un cuadro de ejecucién exitosa.

Cancelar reserva para Agenda para atencion presencial en la Division Sustancias
Controladas

Ejecucidn exitosa
Reserva cancelada correctamente
Los campos indicados con * son obligatorios

lr 2 Iz bisqusds de reservas

Figura 10. Ejecucion exitosa.

1.6 ¢(Doénde puedo realizar consultas?

Mesa de ayuda del MSP:

e Via web a través del mail: mesadeayuda@msp.gub.uy
e En forma telefdnica a través del 1934 int. 3233

En los canales de Atencidn Ciudadana:

e En forma telefénica a través del O800 - INFO (4636) o *463.
e Via web a través del mail: atencionciudadana@agesic.gub.uy
e En forma presencial en los Puntos de Atencién Ciudadana, ver direcciones en

www.atencionciudadana.gub.uy

En la Divisidn de Sustancias Controladas:

e En forma telefdnica a través del teléfono 1934, interno 5058.
¢ Via web a través del mail: sicofarmacos@msp.gub.uy
e En forma presencial en Avenida 18 de julio 1892, planta baja, Oficina O8.
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1.7 Informacién - Soporte de Activos

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

Cddigo del documento: MA-13010-0O11

Version: 2

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