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1. Descripcion del Tramite

Es el tramite por el cual las farmacias de primera, segunda y quinta categoria asi como
los laboratorios habilitados para la comercializacién de estupefacientes gestionan los
vales de adquisicién de estupefacientes conforme a lo establecido en la Ordenanza
Ministerial 246/020.

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

Laboratorio habilitado para comercializar con estupefacientes (Dto. 454/976).
Empresas con habilitacién higiénico-funcional emitida por MSP.

Empresas y Directores Técnicos registrados ante la Divisién Sustancias Controladas
conforme a lo establecido en la Ordenanza Ministerial 1/020.

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

Contar con cédula de identidad electrénica o con usuario, firma electrénica 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

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

A continuacion se describen los pasos que debe seguir para realizar el tramite:
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4.1. Solicitud de compra de estupefacientes.

Paso 1 - Inicio de Tramite.

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

El formulario esta formado por las siguientes secciones:
Buscar empresa

Datos del Director Técnico.

Datos de la empresa.

Datos de contacto.

Domicilio de la empresa.

Detalle de la Especialidad Farmacéutica

Clausula de consentimiento informado.

A continuacioén, se detallan cada una de las secciones del formulario:

Buscar empresa.

Para comenzar el tramite debera ingresar los datos de la empresa en el buscador para
verificar que la misma se encuentra correctamente registrada y cargar los datos de la
misma en la solicitud.
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Buscar Empeasa

Rut de la Empresa Buscar Empresa
Solcllante”
Sucursales * | Buscar Sucursal

Figura 1. Buscar empresa.

Como se puede observar en la figura anterior para realizar la busqueda debera ingresar
la siguiente informacion:

e RUT de la empresa solicitante: En este campo ingresa el nUmero de RUT de la
empresa que desea adquirir estupefacientes.

e Sucursales: Sila empresa cuenta con sucursales en este campo se cargara/n la/s
que figure/n en la base de datos de la Division. Recuerde que la casa matriz de
una empresa es considerada la primera sucursal.

En caso que la empresa no figure en la base de Datos de la Divisién debera registrar la
misma a través del tramite “Registro de empresas usuarias de la Division Sustancias
Controladas”.

Si la empresa se encuentra correctamente registrada se cargaran los datos y podra
continuar con el tramite.

Datos del Director Técnico.
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Diatos del Director Téonice

Tipo de Documanto !
Midrmera de documenta

Apallidos

Mombres

Figura 2. Datos del Director Técnico.

En esta seccion se cargaran los datos del Director Técnico en formato no editable. Si los
datos cargados no se corresponden con los del Director Técnico actual, debera
actualizar esta informacién mediante el tramite “Comunicaciéon de cambio de Director
Técnico”.

Datos de la Empresa

En esta seccidn se cargaran los datos de la empresa en formato no editable. Se recuerda
que esta informacion debe ser actualizada cuando se realice algun cambio en los datos
de la empresa (Direccidon, nombre fantasia, etc) o una vez al afio, en la renovacién del
registro.

Datos de la Empresa

RUT.
Razdn Social

Nombre Fantasia

Figura 3. Datos de la empresa.

5

Avenida 18 de Julio 1892 | Montevideo, Uruguay | Tel.: 1934 | msp.gub.uy

0000



Ministerio
de Salud Divisién
Publica Sustancias Controladas

Datos de contacto de la empresa.

En esta seccidon se cargaran los datos de contacto de la empresa registrados en la base
de Datos de la Division en formato editable. Los cambios que realice en esta seccion no

modificaran los datos que figuran en el registro de empresas de la Divisién Sustancias
Controladas.

— Datos de Contacto

Teléfono/Celular™: 2222222223

Otro telefono:

Correo electronico™ pruebai@prueba.com

Correo electronico donde serd notificado de |a respuesta a su solicitud.

Figura 4. Datos de contacto de la empresa.
Los datos solicitados seran:

e Teléfono: Debe figurar el teléfono de contacto de la empresa.

e Otro teléfono: En este campo podra ingresar un numero de teléfono alternativo.

e Correo electronico: En este campo se cargara el correo de contacto de la
empresa, el mismo podra ser modificado.

Domicilio de la empresa.

Como se puede observar en la siguiente figura, los datos relacionados al domicilio de la
empresa se cargaran en formato no editable.
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Domicilio da la Emgresa

Depardamanta® v
Localidad™ v
Calle®
Bumana®
Otros datos

Figura 5. Domicilio de la empresa.

Detalle de la Especialidad Farmacéutica.

Como se puede observar en la figura 6, en este punto debe completar los detalles
correspondientes a la compra de estupefacientes. Debera seleccionar el laboratorio o
drogueria del cual realizara la compra, ingresar los datos de la especialidad
farmacéuticay en caso de corresponder, podra ingresar comentarios complementarios.
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— Detalle de la Especialidad Farmacéutica

Laboratarios / Droguerias™ Seleccionar v

Especialidad Farmacéutica™:
Acciones Nombre Nro. Registro en MSP Presentacion Cantidad Solicitada

Sin datos disponibles

Comentarios:

Figura 6. Especialidades farmacéuticas.

e Laboratorio/Drogueria: Debera seleccionar la empresa vendedora de la lista de
laboratorios y droguerias habilitadas para la comercializacion de estupefacientes.
e Especialidad Farmacéutica: En esta tabla debera ingresar la especialidad
farmacéutica que desea adquirir, para esto debe seleccionar “Agregar fila" e
ingresar los siguientes datos:
o Nombre: Nombre comercial y forma farmacéutica de la especialidad que
desea adquirir.
o N de registro en MSP: Debe ingresar el nimero de registro de la
especialidad farmacéutica ante el MSP.
o Presentacion: Debe detallar la presentacién de la especialidad
farmacéutica que desea adquirir.
o Cantidad solicitada: Debe ingresar las unidades a adquirir.
e Comentarios: En este campo podrda escribir cualquier informacién
complementaria para su proveedor.
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Clausula de Consentimiento Informado
En esta seccién podra visualizar el siguiente texto:

"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 sera procesada exclusivamente para la siguiente
finalidad: Gestion de vales de adquisicion de estupefacientes.

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 los puedan utilizar para finalidades distintas para las
que han sido solicitados al usuario.

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

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

— Clausula de consentimiento informada

"De conformidad con la Ley N® 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccidn de Datos Personales y Accidn 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:
Gestion de Vales de Adquisicion de Estupefacientes

Los datos personales seran tratados con el grado de proteccidn adecuado, toméndose 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 direccién donde podra ejercer los derechos de acceso, ractificacion,
actualizacién, inclusién o supresion, es Avenida 18 de Julio 1892, segin lo establecido en la LPDP".
Términos de la clausula® @ Acepto los términos
No acepto los términos

En caso de no aceptar los términos, no se podra continuar con el tramite.

Figura 7. Clausula de consentimiento informado.
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Luego de completar los datos, debe presionar el botén “Siguiente”, que se encuentra en
la esquina inferior derecha de la pantalla. El sistema realiza validaciones y controles
verificando el ingreso de todos los datos requeridos. En caso de que no se verifique el
ingreso correctamente, el sistema agrupa en la parte superior del formulario todos los
errores y permite navegar entre ellos. Para esto es necesario hacer clic sobre la
descripcidn del error y el sistema redireccionard hasta el campo que presenta el
problema:

Hay 3 errores en el formulario

1. El campo "Teléfono/Celular” es obligatorio.
2. El campo "Correo electronico” es obligatorio

3. El campo "Laboratorios / Droguerias” es obligatorio.

Figura 8. Errores detectados.

Paso 2 - Firma electronica del “Vale A”.

Finalizado el ingreso de la informacion el Director Técnico de la empresa debera firmar
la solicitud de compra.

Los campes indicados con * sen obligatories.

Firma Electrénica del Director Técnico

Firmar documento Q, Previsualizar el documento

Seleccione la firma # Firmar Documento

£ Volver Q, Histérico de Tramites + Guardar y Cerrar Siguiente »

Figura 9. Firma electrdnica del Director Técnico.

En este paso podra pre visualizar el contenido del documento con los datos ingresados,
el cual firmara electrénicamente. Debe verificar que los datos ingresados sean los
correctos. En caso de estar correctos debe seleccionar el botdn “Firmar documento”, en
caso de no estar correctos debe seleccionar el botén “Volver” para modificar los datos
ingresados.
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Una vez firmado el documento (Vale A), se visualizara como se muestra en la siguiente

figura.
Ministerio
de Salud Publica VALE A N°
La empresa , RUT situada en , solicita de la firma , autorizada

para comercializar con estupefacientes, las siguientes especialidades farmacéuticas:

Nombre Nro. Registro en MSP Presentacién Cantidad Solicitada

Director Técnico Responsable

Localidad y fecha: MONTEVIDEO, 01-11-2019.

Figura 10. Ejemplo de Vale A.

Paso 3 - Pago en linea del timbre profesional.
En este paso debera efectuar el pago del timbre profesional mediante el uso de la
pasarela de pagos.

El sistema le emitird un mensaje informativo relativo al pago.
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Informacion del Pago
Los campos indicados con * son obligatorios.
Informacidn sobre el pago del Timbre Profesional

Al seleccionar el botdn "Siguiente” se generard el ticket de pago en MSF asociado al framite. el cual tendra como vencimiento 15 dias
corrides a partir de hoy y se podra pagar en locales de cobranza o mediante page online.

Si desea comenzar &l proceso del pago. seleccione el botdn "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 tramite pierde validez si no s efectua el pago en tiempo y forma, si esto ocurre, se debe iniciar un nuave tramite desde el comienzo

Figura 11. Informacidn de pago.

Si desea continuar con el pago del timbre profesional correspondiente debera
seleccionar el botén “Siguiente”.

Paso 4 - Pasarela de Pagos

Previo a realizar el pago el sistema mostrara una serie de mensajes informativos:
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— Pasarela de Pagos

JATENCIONI

Pasados 15 dias a partir de la fecha 07-11-2019, el tramite pierde validez si no se efectia el pago en tiempo y forma, si
esto ocurre, se debe iniciar un nuevo tramite desde el comienzo.

INFORMACION IMPORTANTE PARA PAGOS MEDIANTE RED DE COBRANZA

1. Presione el botén "Realizar Pago” y sera direccionado a la plataforma de pagos del M3P.

2. Hlija la red de cobranza de su agrado.

3. Imprimir el talén de pago que sera generado de forma automatica.

4. Presionar el boton "Volver al tramite” para salir de la plataforma de pagos y continuar con el tramite.

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

6. Dirijase a la red de cobranzas seleccionada y efectde el pago antes del vencimiento que figura en el talén.
7. Aguarde a ser notificado por mail para realizar la reserva de dia y hora.

INFORMACION IMPORTANTE PARA PAGO EN LINEA

1. Presione el boton "Realizar Page” y sera direccionado a la plataforma de pages del MSP.

2. Elija la entidad financiera de su agrado.

3. Presionar el botén "Volver al tramite” para salir de |a plataforma de pages y continuar con el tramite.
4. Presione "Siguiente” para que se acredite su pago y pueda agendarse.

Para realizar el pago debe presionar el botdn "Realizar Pago”™

Realizar pago

Figura 12. Informacién sobre el pago del timbre profesional electrénico.

Una vez visualizada la informacion relacionada al pago debe seleccionar el botén
“Realizar pago” para pasar a la ventana “Pago en linea”.
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It Usuario: -»
@_ Ministerio Pagos en Linea 210577030019 I:
de Salud Piblica

Detalle del item

puis:  URUGUAY Tipo  RUT Nro. 210577030019
Documento: Documento:
Referencia: 5275x13300 Cod. item: 5650
Feh Vio. de deuda:  07/02/2021
Concepto:  CERTIFICADOS MEDICOS Y ODONTOLOGICOS Estado:  Pendiente
Moneda:  PE505 Cotizacign: 10000
Monto total: 160,00 valor §: 160,00

Figura 13. Pagos en linea

Como se puede observar en la figura 13, 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
do Salud Pdblica

Seleccione la forma de pago de su preferencia:

Forma de Pago Casto Total

Abitab 78320

Bandes 76020

Banque Harftage.

BANRED rea20
BB
BROU 76020
wsac 76820
Red Naclona di Cabros y Pagos (CORREO)
ReuPagos 76020
Santander 7020
Scopabank

Cancear tramite [ Contiuar ramie |

Figura 14. Forma de pago.

Como se puede observar en la figura 14, el timbre electrénico puede pagarse por
trasferencia bancaria, redes de cobranza u oficinas del correo uruguayo.

14

Avenida 18 de Julio 1892 | Montevideo, Uruguay | Tel.: 1934 | msp.gub.uy

0000



Publi

Ministerio
de Salud Divisién

ca Sustancias Controladas

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

Pais:

Tipo Documento:

Referencia:

Fch. Vto. de deuda:

Concepto:

Moneda:

Monto 160,00
total:

Estado:

URUGUAY

RUT Nro. Documento:

5275x%12008 Céd. item:

22/11/2019

CERTIFICADOS MEDICOS Y ODONTOLOGICOS Forma de Pago:

Pesos Cotizacion:
Vi;\.or 160,00

210674180011

Santander

1.0000

Figura 15. Pago del tramite por transferencia bancaria.

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

deberd imprimir el talon de pago para realizar el mismo.

Para continuar con el tramite deberé seleccionar “Volver al trdmite”. Al volver al trdmite

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 y finalizarlo.

Una vez pago el tramite visualizara el siguiente mensaje de confirmacion del mismo

(figura 16).

o Mensa)e
El pagoe se realizd de forma correcta

Figura 16. Pago exitoso.
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Para finalizar el tramite debe seleccionar el botén “Siguiente” hasta llegar al mensaje
de inicio exitoso del tramite.

Paso 5 - Constancia de Inicio de Tramite

Al finalizar el tramite podra visualizar el siguiente mensaje como confirmacién de que el
tramite ha sido enviado correctamente.

Constancia de Inicio de Tramite

0 Estimado usuario, su solicitud ha sido enviada exitosamente con el namero 130860

Sera notificado al correo electronico p@p.com en cuanto el Laboratorio analice su solicitud.

Figura 17. Constancia de inicio exitoso del trdmite.
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4.2. Analisis de la solicitud.

Esta tarea es ejecutada por el laboratorio vendedor de las especialidades farmacéuticas
y la podra realizar inicamente el Director Técnico del mismo.

Una vez ingresada la solicitud de compra, para poder ingresar a evaluar la misma
deberd tomar el tramite de su bandeja “Sin asignar” presionando el botén
"asignarmelo”.

Al asignarse el tramite, el mismo pasa a la bandeja de entrada. Ingrese a la bandeja de
entraday seleccione el botén “realizar” para ingresar efectivamente al tramite.

Una vez dentro del tramite podra observar los datos de la solicitud en formato no
editable.

El tramite contara con los siguientes pasos:

- Datos del solicitante.

- Resolucion de solicitud.

- Firma electrénica.

- Pago del timbre profesional.
- Descargade vale.

Paso 1. Datos del solicitante.

En este paso podra observar a los datos del pedido de adquisicion de estupefacientes.
Visualizando los datos de la empresay la compra en formato no editable.

Una vez analizado el pedido, debera seleccionar el botén siguiente para tomar
resolucion del tramite.

Paso 2. Toma de resolucion

Una vez analizado el pedido del solicitante, podra visualizar el Vale A firmado por el
Director Técnico de la empresa que desea adquirir los estupefacientes en formato pdf
como se observa en la siguiente figura.
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Descargar Autorizacion A firmada

Descargar Autorizacion A firmada (. pdf)

Figura 18. Enlace de descarga Vale A.

Posteriormente debera tomar resolucién del tramite. Para esto podra aprobar, cancelar
o corregir el tramite.

En caso de que los datos de la solicitud sean correctos aprobara la solicitud y continuara
el tramite en el paso siguiente.

Si al evaluar la informacion entiende que los datos brindados por la empresa
compradora no son suficientes, podra solicitar informacion adicional solicitando la
correccion del tramite a la empresa que realiza la solicitud de compra de
estupefacientes. Una vez realizada la correccion por el comprador, el tramite retornara
a su bandeja “Sin Asignar” para que el mismo sea evaluado nuevamente.

En caso que asi lo desee, podra cancelar el tramite y el mismo sera finalizado.

Paso 3. Firma electrdonica del “Vale B".

Al igual que la empresa compradora, el Director Técnico de la empresa vendedora y
evaluadora de la solicitud debera firmar el “Vale B".

Los pasos para la firma se describen en el Paso 2 - Firma electronica del “Vale A del
Punto 4.1. En la siguiente figura podra observar el formato del documento firmado.
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ey  Ministerio
%} de Salud Publica VALE B N°

La empresa . RUT , autorizada para comercializar estupefacientes, remite a la
Farmacia sita en . las siguientes especialidades farmacéuticas:

Nombre Nro. Registro en MSP Presentacion Cantidad Solicitada

Director Técnico Responsable

Localidad y fecha: MONTEVIDEO, 01-11-2019.

Figura 19. Ejemplo de formato del Vale B.

Paso 4. Pago en linea del timbre profesional.

En este paso debera efectuar el pago del timbre profesional mediante el uso de la
pasarela de pagos. El procedimiento esta descrito en el Paso 3 - Pago en linea del
timbre profesional. y Paso 4 - Pasarela de Pagos del Punto 4.1. del Manual.

5. Descarga de Vale.

Una vez aprobada la adquisicion de estupefacientes, la empresa compradora recibira
una notificacion al correo electrénico que haya proporcionado en la solicitud de
compra, donde se informara que el tramite ha sido aprobado y que debera ingresar al
sistema para descargar el “Vale B"” firmado por el Director Técnico de la empresa
vendedora.
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6. ;Donde 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
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 Etapa en la que se encuentra el Tramite. Si el tramite esta Finalizado, este campo
figurara en blanco.

e Fecha de modificacién del ultimo paso efectuado.

e Estado del Tramite.

e Acciones.

Listado de tramites Tramites en que ha participado

Bandeja de Entrada (45) Fech
echa

Sin asignar (134) Id Nombre Etapa actual Modificacion ~ Estado Acciones
Mis Trémites (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 Completado
17:45:58
1037  Censultas sobre Situaciones Ambientales u Ocupacicnales 19.Sep.2016 Completado
17:44:16
1036 Cambio de Prestador de Salud (Afiliacién) por Interrupcién Voluntaria del Embarazo 19.Sep. 2016 Completado
(IVE). Beneficiarias no FONASA 17:43:49

Figura 20. Tramites participados.

Dentro de “Acciones”, al hacer clic en “Ver historial”, podra ver sus participaciones
dentro del tramite. Por ejemplo, al crear un tramite usted podra observar el formulario
enviado en formato no editable.
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7. ;.Dénde puedo realizar consultas?

Mesa de ayuda del MSP:

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

- En forma telefénica a través del 1934 int. 3233
En los canales de Atenciéon Ciudadana:
- Enforma telefdnica a través del 0800 - INFO (4636) o *463.

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

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

8. ;Como continua el tramite una vez iniciado en linea?

Este tramite sera analizado por el vendedor que haya seleccionado al realizar la solicitud
de “Gestidon de vales”. El mismo evaluara la solicitud e informara de la resolucién del
tramite a través del correo electrénico de contacto del solicitante.

El vendedor podra aprobar, corregir o rechazar la solicitud. En caso se ser aprobada se
emitird un Vale B que podra descargar. Si la solicitud es rechazada no podra continuar
con el tramite y en caso de solicitar correcciones le llegara una notificaciéon via correo
electronico detallando los pasos a seguir.

El ID del tramite debera ser registrado en el Libro de Contralor de
Movimientos de Estupefacientes a los efectos de acreditar dicha
compra/venta, ante una eventual fiscalizacion del MSP se auditara que
todo el proceso cuente con la debida trazabilidad en ambas empresas
actuantes.
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9. Informacioén - Soporte de Activos

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

Cédigo del documento: MA-13010-023

Version: 01
Elaborado por: 1.Q. Melania Olmedo Fecha: 11/11/2021
Revisado por: Q.F. Gerardo Riverdn Fecha: 23/11/2021

Area de Calidad y Gestién del Cambio- Fecha: 23/11/2021

Mejora Continua

Aprobado por: Lic. Aniuska Garcia Fecha: 23/11/2021
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