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1 Descripcion del tramite

El tramite permite ingresar quejas, reclamos, sugerencias y/o reconocimientos a la Division
Finanzas del MSP.

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

Ninguno.

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

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

Si desea iniciar un nuevo formulario debe ingresar a la siguiente direccion:

https://bpmgob.msp.gub.uy/autenticacion/login?redirect=https://bpmagob.msp.qub.uy/tramites/
iniciar/445

Siya tenfa un formulario iniciado y desea terminarlo debe ingresar a la siguiente direccion e Iniciar
la sesion:
https://bpmgob.msp.gub.uy/tramites/disponibles

Nota: solo para este caso (retomar un formulario previamente iniciado), después de iniciar la
sesion debe seleccionar de su Bandeja de entrada el tramite que desea retomar y presionar el
boton Realizar.


https://gestionusuarios.portal.gub.uy/registro/index
https://bpmgob.msp.gub.uy/autenticacion/login?redirect=https://bpmgob.msp.gub.uy/tramites/iniciar/445
https://bpmgob.msp.gub.uy/autenticacion/login?redirect=https://bpmgob.msp.gub.uy/tramites/iniciar/445
https://bpmgob.msp.gub.uy/tramites/disponibles

Debera seleccionar el método para ingresar, por ejemplo Usuario Gub.uy

Para continuar, elige un método para identificarte

¢Cual elijo? Nivel de seguridad
Usuario Gub.uy [
Realiza trémites con tu ndmero de intormedio O
documento y contrasefia
Cédula de Identidad con Chip L
Avanzado @
Realiza todos los trémites con tw C, lectar y PIN

1D Digital - Abitab
Resliza todos Ios trémites con w plan de Abjraby  Avanzado @

app

TulD - Antel
@ Realiza todos los trémites con tu plan de Antely ~ Avanzado (@

app

[ Crear mi identificacion digital

{Qué es la identificacion digital?

Figura 1— Método para identificarse

Luego debe ingresar su usuario y su contrasefia

Identificate con tu usuario gub.uy

Nimero de cédula uruguaya

Ej. 16180339 ]

o tengo documente uruguayo

[ Crear mi identificacién digital ]

Identificate con tu usuario gub.uy

Ntmero de documento

Ingresa tu contrasefa

| ]

Olvidé mi contrasefia

[T

Figura 2 — Identificacién de usuario (inicio de sesién)




Iniciar tramite

Paso 1 - Formulario de ingreso

1 2

Formulario de ingreso Constancia de ingreso

Usted debe completar el formulario que se presenta en pantalla con los datos necesarios para
el ingreso del mismo. A continuacion detallamos cada una de las secciones del formulario:

Datos personales

— [Datos personales

MNomero de documenito:

Apeliidos:

MNombires:

Figura 3 — Fieldset Datos personales

En esta subseccion usted encontrara:
e NUmero de documento: se mostrara el nimero de documento del usuario autenticado.
e Apellidos: se mostraran los apellidos del usuario autenticado.

e Nombres: se mostraran los nombres del usuario autenticado.



Datos de contacto
— Datos de contacto

Telefono/Celular:
Ortro telefono:
Comen electronico™:

Confirmacién de coneo | |

electronico™:

Figura 4 — Fieldset Datos de contacto

En esta subseccion usted debe indicar la informacion marcada como obligatoria (*):

o Teléfono / Celular: debe ingresar el numero de teléfono o celular de contacto, solo
puede ingresar numeros.

e Otro teléfono: puede ingresar otro nimero de teléfono para contacto, solo puede
ingresar nimeros.

e Correo electrénico: debe ingresar el correo electronico de contacto, en este correo recibira
las notificaciones del MSP.

e Confirmacién de correo electrénico: debe coincidir con el correo electronico ingresado en
el campo anterior.

Datos de Queja / Reclamo / Sugerencia / Reconocimiento

— [Datos de Queja / Reclamo / Sugerencia / HReconocimiento
Tipo™: Seleccionar -
Descripoion™:
P
Carfikiad miima de caratiznes: T

Figura 5 — Fieldset Datos de Queja / Reclamo / Sugerencia / Reconocimiento




En esta subseccion usted debe indicar la informacion marcada como obligatoria (*):
e Tipo: debe seleccionar el tipo de ingreso a realizar.

e Descripcion: debe escribir un detalle de su queja, reclamo, sugerencia o reconocimiento.

Cldusula de consentimiento informado

— Clausula de consentimiente informado

"De conformidad con la Ley N® 18231, d= 11 de agosto de 2008, de Proteccion de Dates Personales v Accion de Habeas
Drata (LFDF), los datos suministrados por usted quedaran incorporados en una base de datos, la cual sera procesads
exclusivaments para la siguients finslidad: Formularic de Qusjss, Reclameos, Sugersncias v Reconocimisntos de la
Diivision Finanzas.

Loz datos personales seran tratades con 2l grado de proteccion adecuado, tomandose las medidas de seguridad
necesanias para evitar su alteracion, perdida, tratamiento o acoeso no autorzado por parte de tercaros que o pusdan
utilzar pars finslidades distintas pars lz= gue han sido solicitadss ) usuanio.

El responsable de la base de datos es 2l Ministerio de Salud Puiblica v ls direcoion donde podrd sjercer los derechos de
acceso, rectificacion, actualzacion, inclusion o supresion, &= Avenida 18 de Julic 1852, sagin ko establecido en la LFDF™

Términos de la clivsulz™: O Acepto los términos
1 Mo acepto ks tErmincs
En caso de no acaptar los términes, no =2 podra continuar con 2l tramite.

Figura 6 — Fieldset Clausula de consentimiento informado

En esta subseccion usted debe indicar la informacion marcada como obligatoria (*):

e Términos de la cladusula: debe aceptar los términos de la clausula para que el formulario
pueda ingresar al MSP.

En caso de no completar los campos obligatorios (aquellos marcados con *), el sistema emitira
un mensaje de error indicando cual de los campos no fue completado.

Hay 4 errores en el formulario

1. El campo "Teléfono/Celular” es obligatorio.
0 2. El campo "Términos de la clausula” es obligatorio.

3. El campo "Tipe" es obligatorio.

4_El campo "Descripcion” es obligatorio.

Figura 7 — Errores

Si todos los campos obligatorios son completados se puede avanzar al paso 2.



Q Histdrico de Tramites + Guardar y Cerrado Siguiente »

Figura 8 — Botones

En la parte inferior podra visualizar los botones:
e Histdrico de Tramites: le permitira ver el detalle historico de su tramite
e Guardary Cerrado: le permitira guardar los cambios hechos en su tramite hasta el
momento.
¢ Siguiente >: le permite avanzar al siguiente paso de su tramite.

Paso 2 — Constancia de ingreso

Su formulario ha sido enviado de forma exitosa a la Division Finanzas.

O Ministerio de Salud Puablica
18 de Julio 1892

Teléfono: 1934

Figura 9 — Fieldset constancia de inicio

Se muestra un mensaje informativo indicando que el formulario ingresé de forma exitosa y se
envia de forma automatica un correo electronico con el ID.

DENIEIECINM Correo del ciudadano Division Finanzas — Pagos y Cobros del MSP: Quejas,

Reclamos, Sugerencias y Reconocimientos - ID: xxxxx
Cuerpo  del  Ministeria
mail - d Salud Pblica

Inicio de Tramite en Linea

Se ha ingresado exitosamente su formulario, recibira un correo electronico una vez que
la Division Finanzas lo analice.

Este es un correo automadtico que no recibe respuestas.

Atentamente,

Division Finanzas
Ministerio de Salud Publica
Direccién: 18 de Julio 1892
Teléfono: 1934




Una vez que su formulario sea analizado por la Divisibn Finanzas recibira el siguiente correo

electrénico:

DENIGEIE I Correo del ciudadano Division Finanzas — Pagos y Cobros del MSP: Quejas,

Reclamos, Sugerencias y Reconocimientos - ID: xxxxx
Cuerpo  del  Ministeria
mail v de Salud Pibllea

Estimado usuario/a,
La Division Finanzas ha dado respuesta sobre su formulario nimero xxxxx

Para poder ver la misma, debe ingresar en el siguiente enlace: Clickear aqui. Una vez
autenticado en el sistema, Usted debe ingresar a la Bandeja de Entrada e ingresar en el

tramite xxxxx

Este es un correo automatico que no recibe respuestas.

Atentamente,

Division Finanzas
Ministerio de Salud Publica
Direccién: 18 de Julio 1892
Teléfono: 1934

Respuesta del MSP

Una vez que la Division Finanzas analice su formulario recibira un correo electrénico indicandole

que tiene disponible la respuesta del MSP.
Debera ingresar de nuevo a los tramites en linea del MSP y ubicar en su Bandeja de entrada el
tramite, una vez ubicado el tramite debe presionar el boton azul de la derecha “Realizar”.

Listado de tramites Tramites en bandeja de entrada
Biisqueda avanzada
Sin asignar Id Nombre Etapa Documento  Modificacion  Vencimi Acci

LB 16976 Divisidn Finanzas — Pagos y Cobros del Respuesta del  uy- 02 jun 2023 dom 02 jul 2023
MSP I 125544 00:00-00 -03

MSP: Quejas. Reclamos, Sugerencias y
Reconocimientos

Figura 10 — Bandeja de entrada


http://mspinterno.testmsp.simple.pge.red.uy/simple/tramites/disponibles

Paso 1 - Respuesta del MSP

En este paso usted podra visualizar la respuesta del MSP a su queja, reclamo, sugerencia o
reconocimiento.

— Respuesta del MSP

Respuesta de Divisidn Finanzas del  Prueba respuesta a reclamo
MSP:

Figura 11 — Fieldset Correcciones solicitadas



5 ;Donde puedo hacer seguimiento de mis
Solicitudes?

Usted podra hacer seguimiento de los tramites en los que participd siempre y cuando inicie su
sesion. Unicamente se mostraran los pasos del tramite que tuvieron participacién del usuario que
se encuentra autenticado.

Para poder ubicar los tramites debe ingresar en “"Mis tramites”, opcion que figura a la izquierda
de la pantalla.

Una vez ingresado, se observara:
e |d del tramite.
e Nombre del tramite.
e FEtapa Actual del tramite. Si el tramite esta Finalizado, este campo figurara en blanco.
e Documento del usuario que realizo el tramite.
e Fecha Modificacion del Ultimo paso efectuado.
e Estado del tramite.
e Acciones.

Listado de tramites Tramites en que ha participado

Bandeja de entrada
Biisqueda avanzada

Sin asignar

s Id Nombre Etapa Actual Documento Modificacion Estado Acciones
Mis tramites

16976  Division Finanzas — Pagos y Cobros del MSP- Andlisis del uy- 02 jun 2023 Pendiente
Quejas, Reclamos, Sugerencias y formulario I 133903
Reconocimientos

Figura 13 - Tramites en que ha participado

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.
Todo lo que se visualiza en la opcion del menu “Mis tramites” es a modo de consulta, no se

pueden hacer cambios.



6 ;Donde puedo realizar consultas?

Mesa de ayuda del MSP:

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

En los canales de Atencion Ciudadana:

e Enforma telefonica a través del 0800 — INFO (4636) o *463.
e Via web a través del mail: atencionciudadana@agesic.gub.uy .
e Enforma presencial en los Puntos de Atencion Ciudadana, ver direcciones en

www.atencionciudadana.gub.uy .

7 ;Como continua el tramite dentro del
organismo una vez iniciado en linea?

Luego de iniciado el tramite, debe esperar que su formulario sea analizado, recibira un correo
electronico con detalles.


mailto:mesadeayuda@msp.gub.uy
mailto:atencionciudadana@agesic.gub.uy
http://www.atencionciudadana.gub.uy/
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