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1. Descripcion del Tramite

Se trata de un tramite que permite solicitar apertura o expansién de cupo anual de
manejo de:
- estupefacientes

- precursores y productos quimicos.

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

Esta informacidon se encuentra disponible en la web tramites.gub.uy. Para acceder a la
misma ingresar en el siguiente enlace: https://tramites.qub.uy/ampliados?id=4917

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

Contar con cédula de identidad electrénica o con usuario y contrasena 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

4. ¢Cuales son los pasos que debo seguir para realizar
este tramite en linea?
Paso 1 - Solicitud de apertura de cupo

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

El formulario estd formado por las siguientes secciones:

Datos de la solicitud
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Datos de la Empresa
Técnico Responsable
Clausula de Consentimiento informado

A continuacion detallamos cada una de las secciones del formulario:

Datos de la solicitud

Les campos indicades con * sen cbligatorios.

— Solicitud de apertura o expansion de cupo para Sustancias Controladas

Tipo de sustancia*:  '® Estupefacientes
' Precursores y productos quimicos

Tipo de solicitud*: =] Apertura de cupo
) Expansion de cupo

Afio para el que corresponde la
prevision®:

[ABAR)
Estupefacientes:
Acciones Sustancia Cantidad Unidad de medida
Sin datos disponibles
+ Agreqar fila
Fundamentos*:

A

Figura 1- Datos de la solicitud.

En esta seccidn usted debe ingresar los datos correspondientes a su solicitud:

- Tipo de sustancia: Debera seleccionar si la solicitud se trata de Estupefacientes
o Precursores y productos Quimicos.

- Tipo de solicitud: Deberd indicar si la solicitud corresponde a un Nuevo cupo o
una Expansién de cupo.
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- Ano para el que corresponde la prevision: Debera indicar el afio para el cual
se hara la solicitud. Se debe ingresar un nimero de 4 digitos.

- Tabla de sustancias: Se debe seleccionar en la tabla la sustancia y la cantidad
de medida a solicitar. La unidad de medida estara ya preestablecida en base a la
sustancia seleccionada.

- Fundamentos: Deberd indicar los fundamentos de la solicitud.

Datos de la Empresa

— Datos Empresa

Mombre de la empresa*:

RUT*:

Teléfonao/Celular*:

Correo electranico®:

Figura 2 - Datos de la Empresa

En esta seccidon se deben completar los siguientes campos:
- Nombre de la Empresa: Complete el espacio con el hombre de la empresa.
- RUT: Complete el espacio con el niumero de RUT que identifica a la empresa.

- Teléfono/Celular: Complete el espacio con el niumero de teléfono o celular, con
el que se podra poner en contacto con la empresa.

- Correo Electronico: Complete el espacio con el correo electréonico de la empresa.
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Técnico Responsable

En esta seccion usted debe ingresar la informacién correspondiente a las personas que
representan a la empresa frente al Ministerio de Salud Publica.

— Técnico Responsable

Documento de Identidad*: Cl v

NUmero de Documento®:

Cl: Incluir el digito verificador sin puntos ni guiones

Apellidos*:

Nombres*:

Figura 3 - Técnico Responsable

En esta sub seccidn usted debe ingresar los datos del Técnico Responsable de la empresa
que realiza el tramite:

- Documento de Identidad: Seleccione un tipo de documento de la lista
desplegable que contiene las siguientes opciones: Cédula de Identidad o
Pasaporte.

- Namero de Documento: Complete los espacios. Para el caso que el tipo de
documento seleccionado sea cédula de identidad usted debe incluir el digito
verificador sin puntos ni guiones.

- Apellidos: Complete los espacios con el/los apellidos del técnico.

- Nombres: Complete los espacios con el/los nombres del técnico.

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 que no se
verifique el ingreso correctamente, el sistema identifica el dato requerido de la siguiente
forma:
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Hay 10 errores en el formulario
El campo "Tipo de cupo™ es obligatorio.
El campo "Afio para el que corresponde la prevision” es obligatorio.
El campo "Fundamentos” es obligatorio.
El campo "Nombre de la empresa” es obligatorio.
0 El campo "RUT" es obligatorio.
El campo "Teléfono/Celular” es obligatorio.
El campo "Correo electrénico” es obligatorio.
El campo "Documento de ldentidad” es obligatorio.

El campo "Apellidos” es obligatorio.
El campo "Mombres” es obligatorio.

Figura 4 - Errores detectados

Una vez seleccionado el botén “Siguiente”, que se encuentra en la esquina inferior
derecha de la pantalla, se mostrara el siguiente mensaje informando que se efectud
favorablemente el inicio de su tramite asignandole un nimero de tramite

Estimado usuario/a, su trémite ha sido iniciado exitosamente con el nimero XXXx

O Sera nofificado via correo electronico en cuanto la Division Sustancias Controladas del Ministerio de Salud Publica evalde la solicitud.

Figura 5- Constancia de Inicio de Tramite

Ademas del mensaje anterior, se le enviard un correo con el siguiente contenido:

. . Solicitud de apertura o expansion de
IS LG ELELEN Correo Empresa -
cupo de sustancias controladas

Estimado usuario/a, su trédmite ha sido iniciado exitosamente con el nimero
XXXXXX.

i“:i:'m del Serd notificado via correo electrénico en cuanto la Divisidn Sustancias
Controladas del Ministerio de Salud Publica evalle la solicitud.

Para hacer seguimiento a su tramite usted debe ingresar al siguiente
enlace Ingresar y buscar su tramite con el siguiente codigo XXXXXXX.
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Resolucion del tramite

La Division Sustancias Controladas visualizara los datos de la Planilla y podra APROBAR,
SOLICITAR CORRECCION o CANCELAR el tramite.

En el caso que sea CANCELADA o se solicite CORRECCION, se enviard un correo
electrénico a la empresa con las observaciones correspondientes. (Seguir en paso 2)

En caso de que se APRUEBE, la empresa debera ingresar al sistema para descargar la
Constancia y completar la encuesta de satisfaccion respecto a la gestion del tramite por
parte de la Division Sustancias Controladas. (Seguir en paso 3)

Aprobacion del tramite

La empresa recibird un e-mail al correo electrénico que proporciond en el formulario del
tramite, en el cual se le notificard que debe ingresar al sistema.

. . Solicitud de apertura o expansion
IS LG ELEILEN Correo Empresa -
de cupo de sustancias controladas

Estimado usuario/a, su tramite nimero XXXX ha sido APROBADO. Debe
ingresar al sistema para descargar la constancia.

Cuerpo del
mail Enlace para acceder al sistema: Clickear aqui

Una vez logueado en el sistema, Usted debe ingresar a la Bandeja de
entrada y buscar el trémite con el Id correspondiente.

Correccion del tramite

La empresa recibird un e-mail al correo electrénico que proporcion6 en el formulario del
tramite, en el cual se le notificard que debe corregir lo solicitado y volver a enviar el
formulario via online.

. . Solicitud de apertura o expansién
IS LG ELELEN Correo Empresa .
de cupo de sustancias controladas

Cuerpo del

il L , .
mal Estimado usuario/a, su tramite numero XXXXXX, ha sido observado por
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los siguientes motivos:

Ingrese al sistema y modifique los campos observados.

Enlace para acceder al sistema: Clickear aqui

Ante cualquier consulta comuniquese al tel: 1934 int. 5520/5177.

Una vez editado lo solicitado, el sistema emitird un mensaje notificando el correcto envid
el formulario.

Estimado Usuario/a, su trdmite ha sido enviado exitosamente a la Division Sustancias Controladas.

0 Sera nofificado al correo electronico en cuanto la Division Sustancias Controladas del Ministerio de Salud Publica evalde la correccion.

Figura 6- Correccién Planilla

El tramite vuelve a ser Evaluado por la Divisidon de Sustancias Controladas.

Cancelacion del tramite

La empresa recibird un e-mail al correo electrénico que proporciond en el formulario del
tramite, en el cual se le notificara que su tramite ha sido cancelado y los motivos.

. ) Solicitud de apertura o expansién de
DS TLHEIC 8 Correo Empresa -
cupo de sustancias controladas.

Estimado usuario/a, su tramite nimero XXXXX, ha sido cancelado por los

Cuerpo del siguientes motivos:

mail

Ante cualquier consulta comuniquese al tel: 1934 int. 5520/5177.

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




Ministerio
de SALUD

Paso 3 - Encuesta de Satisfaccion

n Luego de completada la encuesta sobre la gestién, podra descargar la constancia.

— Encuesta

;Como calificarias esta gestion?*; 0 1 -Insatisfecho
= 2 - Poco satisfecho
3 - Algo Satisfecho
) 4 - Bastante satisfecho
- 5 - Muy satisfecho

Comentarios:

Figura 7 - Encuesta de Satisfaccion

Para dar por concluido el tramite usted debe seleccionar su nivel de satisfaccion respecto

a la gestion del tramite, haciendo clic sobre las opciones que aparecen en pantalla:
¢Coémo calificarias esta gestion?

5: Muy satisfecho

4: Bastante satisfecho
3: Algo Satisfecho

2: Poco satisfecho

1: Insatisfecho

A su vez, puede ingresar un comentario.

Para finalizar con la encuesta usted debe presionar el boton “Siguiente”.
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Paso 4 - Descarga Constancia

Por Ultimo descargara la constancia de apertura o expansion de cupo emitido por la
Division.

— Constancia

Descargar PDF (.pdf 127 24KB)

Figura 8 - Descarga Constancia

5. éDonde puedo hacer seguimiento de mis Tramites?

Usted podra hacer seguimiento de los tramites en los que participd 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:

e Id del tramite.

e Nombre del Tramite.

e FEtapa en la que se encuentra el Tramite. Si el tramite estd Finalizado, este campo
figurara en blanco.

e Fecha de maodificacion del ultimo paso efectuado.

e Estado del Tramite.

e Acciones.

Listado de tramites Tramites en que ha participado
Bandeja de Enirada (45)
Fecha
Sin asignar (134) Id Nombre Etapa actual Modificacion  Estado Acciones
Mis Tramites (232) 1040 Consultas, Reclamos y Denuncias de los Usuarios de la Salud 19.Sep.2016 Completado
17:51:40
1039 Consultas, Reclamos y Denuncias de los Usuarios de la Salud 19.5ep.2016 Completade
17:45:58
1037 Consultas sobre Situaciones Ambientales u Ocupacionales 19.Sep.2016 Completado
17:44:16
1036 Cambio de Prestador de Salud (Afiliacion) per Interrupeion Voluntaria del Embarazo 19.5ep 2016 Completado
(IVE). Beneficiarias no FONASA 17:43:49

Figura 9 - Tramites Participados
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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.

6. éDonde puedo realizar consultas?

Mesa de ayuda del MSP:

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

e En forma telefénica a través del 1934 int. 3233

En la Division de Sustancias Controladas:

* Via web a través del mail: sicofarmacos@msp.gub.uy
* En forma presencial en Avenida 18 de julio 1892, planta baja, Oficina 08.

En los canales de Atencion Ciudadana:

* En forma telefénica a través del 0800 - INFO (4636) o *463.

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

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

7. éComo continda el tramite dentro del organismo una vez
iniciado en linea?

El organismo analiza la solicitud y devuelve una respuesta a Usted notificando la
resolucidon. En caso de haber sido aprobada Usted recibird un correo electrénico con el
link de acceso al sistema donde debe descargar la Constancia, la cual contienen la
aprobacion y las firmas electrénicas del Organismo.

8. Informacion - Soporte de Activos

Activo: SIMPLE

Criticidad (Alta/Media /Baja): Media
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