
Departamento de Regulación y 

Control de Productos 

Farmacéuticos y Afines 

Proceso del Trámite de Nuevos 

Registros 

Proyecto realizado por 

WM International Consulting, S.A. 

www.wminternationalconsulting.com 

Derechos Reservados Marzo 2015 



Proceso del Trámite de Nuevos Registros 
INDICE 

No. Descripción Pag. 

1 Diagrama de proceso Creación, Envío y Admisión de trámite 3 

2 Diagrama de proceso en caso de tener un Nota de Ventanilla durante la verificación de los expediente 4 

3 Diagrama de proceso en caso de tener una Nota de Revisión durante la Evaluación del Tramite 5 

4 Proceso para creación y envío de solicitud de trámite de nuevo registro 6 

4.1 Ingreso, selección de tramite y  llenado de datos del formulario 7 

4.2 Ingreso de información del pago 13 

4.3 Carga de documentos electrónicos (requisitos) 22 

4.4 Ingreso de datos de Empresas 25 

4.5 Ingreso de Formula 31 

4.6 Ingreso de datos de Muestras 40 

4.7 Carga de Artes 45 

5 Proceso para responde una Nota de Nota de Ventanilla 55 

6 Proceso para responder una Nota de Revisión  68 



Pago en 

Ventanilla  

Zona 9 

Acceso a 

SiamedWEB 

Preparación de 

Solicitud 

Envío de 

Solicitud 

Evaluación de  

Expediente 

LNS 

Envío de email  de 

evaluación de 

Expediente 

DRCPFA 

ADMISION de 

Tramite 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

DIAGRAMA DE PROCESO 

EN CASO DE ADMISION DE SOLICITUD 

1 2 3 4 

Presentación de 

Expediente 

En Ventanilla/Entrega 

de Certificado 

NdV 

CUMPLE 

NdV = Nota de Ventanilla 

Evaluación de 

Expediente 

DRCPFA 

NdV 

CUMPLE 

Envío de email  

de evaluación de 

Expediente LNS 

Envío de email  de 

Admisión de Tramite 

10 9 8 

7 

6 

5 

Procedo de 

Evaluación 

Procedo de Análisis 

de Laboratorio 

Evaluación  Final 

Envío de email de 

Resultado Final 

12 

13 

14 

15 

16 

Página No. 3 

Recepción de 

Expediente en 

Ventanilla 
11 



Acceso a 

SiamedWEB 

Seleccionar 

solicitudes  

Enviadas 

con NdV 

No realizar más 

cambios 

Evaluación de 

Documentos 

Envío de email  

de NdV 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

DIAGRAMA DE PROCESO 

EN CASO DE Nota de Ventanilla 

1 2 
3 

6 

4 

Modificar 

solicitud para 

realizar 

correcciones 

5 

Nota de Ventanilla 

NdV = Nota de Ventanilla 

NdV 
SI 

IMPORTANTE: Recuerde que al recibir la 3era Nota de Ventanilla el sistema le dará una no 

conformidad (RECHAZO) a su solicitud y tendrá que volver a pagar el importe que corresponde a 

la evaluación del DRCPFA. 

El sistema le permitirá mantener una 

Solicitud abierta para modificaciones 
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no conformidad a su solicitud y tendrá que volver a pagar el importe que corresponde a 

la evaluación del DRCPFA. 

El sistema le permitirá mantener una 

Solicitud abierta para modificaciones 

Hasta que le indique que NO  

RELIZARA MAS CAMBIOS. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

PASOS A SEGUIR PARA LA CREACION Y ENVIO  

DE SOLICITUD DE  

TRAMITE DE NUEVOS REGISTROS 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

Digita tu nombre de usuario 

y clave de acceso y luego 

haz clic en el botón de 

INICIAR SESION 
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Haz clic sobre el  botón de 

MEDICAMENTOS 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 
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Haz clic sobre el botón de 

Nuevo para crear  una 

solicitud de Trámite 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 
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Haz clic sobre 

el nombre del  

Trámite deseado 

y luego haz clic 

en la frase “Haz 

clic aquí para 

continuar” 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 
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Digita el nombre del producto, 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

Haz clic sobre cada una de las lista 

y selecciona la que corresponda a 

tu caso. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

Haz clic en la imagen de la lupita para 

poder ver la lista de opciones como se 

muestra abajo. 

Selecciona de la lista el dato deseado 

haciendo clic sobre el mismo o bien si no 

deseas seleccionar ninguno haz clic 

sobre la X. 

Repite este proceso para las casillas de Modalidad de Venta, Vía de Administración y Envase. 

Si ya conoces alguno de los códigos acorde a las 

casillas aquí señaladas, digítalo y luego presiona la 

tecla TAB o bien haz clic sobre cualquier área gris de 

la pantalla. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

Haz clic en la imagen de la lupita para poder  

buscar la forma farmacéutica. 

Digita  parte de la descripción de la forma 

farmacéutica, el sistema te mostrara una lista de 

datos que coincida con lo que escribiste como se 

muestra en la siguiente ventana 

Selecciona de la lista el dato deseado haciendo 

clic sobre el mismo o bien si no deseas 

seleccionar ninguno haz clic sobre la X. 

Si ya conoces alguno de los códigos acorde 

a las casillas aquí señaladas, digítalo y 

luego presiona la tecla TAB o bien haz clic 

sobre cualquier área gris de la pantalla. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

Haz clic en la imagen de la lupita para poder  

buscar la vía de administración. 

Si ya conoces alguno de los códigos acorde 

a las casillas aquí señaladas, digítalo y 

luego presiona la tecla TAB o bien haz clic 

sobre cualquier área gris de la pantalla. 

Digita  parte de la descripción de la vía de 

administración, el sistema te mostrara una lista 

de datos que coincida con lo que escribiste 

como se muestra en la siguiente ventana 

Selecciona de la lista el dato deseado haciendo 

clic sobre el mismo o bien si no deseas 

seleccionar ninguno haz clic sobre la X. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

Haz clic en la imagen de la lupita para poder  

buscar la clase terapéutica acorde a tu producto. 

Digita  parte de la descripción de la clase 

terapéutica, el sistema te mostrara una lista de 

datos que coincida con lo que escribiste como se 

muestra en la siguiente ventana 

Selecciona de la lista el dato deseado haciendo 

clic sobre el mismo o bien si no deseas 

seleccionar ninguno haz clic sobre la X. 

Si ya conoces alguno de los códigos acorde 

a las casillas aquí señaladas, digítalo y 

luego presiona la tecla TAB o bien haz clic 

sobre cualquier área gris de la pantalla. 
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Completa las casillas con la 

información que se te solicita 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

Si tienes algún comentario u 

observación que sea relevante 

durante el proceso de la evaluación 

descríbelo aquí. 
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Luego de haber llenado 

todas las casillas, haz clic 

en la pestaña de 

INFORMACION 

GENERAL DEL 

TRAMITE. 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 
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Haz clic en el botón de 

Información del Pago 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

El sistema mostrara una imagen con una X o bien con un check para 

indicar que información ya fue cargada y que información aun falta. 

Recuerda que si algo está marcado con una X no podrás enviar la solicitud. 

Página No. 18 



Completa la información del pago (banco, numero de boleta de 

pago, valor del pago, fecha del pago) , recuerda incluir en el 

archivo PDF Copia de los Recibos (los 2 recibos de pago que te 

entregaron en la ventanilla), colocando en la casilla numero de 

boleta el número de recibo que corresponde al pago del trámite 

del DRCPFA y en la casilla de observaciones el numero de recibo 

que corresponde al LNS. 

INFORMACION DEL PAGO 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

IMPORTANTE 
Recuerda que el pago solo puede 

utilizarse 1 vez en caso de tener una NO 

CONFORMIDAD. Si tu solicitud 

ACUMULA 3 NOTAS DE REVISION 

deberás realizar otro pago 

correspondiente a la evaluación del 

DRCPFA. 

PASO 1 
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Selecciona el 

documento 

electrónico que 

contiene la copia 

escaneada de los 

2 recibos de 

pago. 

Ahora debes indicar la fecha del pago 

Aquí debes  digitar el numero de recibo 

correspondiente al LNS 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

INFORMACION DEL PAGO PASO 2 
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PASO 3 

Cuando hayas completado las casillas , haz clic en el botón de guardar datos. El sistema verificara que el 

numero de recibo 63A no se haya registrado para otra solicitud. Si este ya fue utilizado se te mostrara un 

mensaje indicando el error y no te permitirá continuar hasta que ingreses un numero de recibo que NO 

HAYA SIDO UTILIZADO. 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

INFORMACION DEL PAGO 
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Haz clic en el botón de 

DOCUMENTOS 

REQUERIDOS 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 
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Aquí deberás cargar los documentos que corresponden al expediente del LNS como al 

expediente del DRCPFA, recuerda que los que se encuentran marcados con un asterisco 

rojo son OBLIGATORIOS. 

PASO 1 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

DOCUMENTOS REQUERIDOS 
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Aquí deberás cargar los documentos de la 

categoría de documentos seleccionada, 

recuerda que los que se encuentran marcados 

con un asterisco rojo son OBLIGATORIOS. 

PASO 2 

Haciendo clic en la lista de categorías 

de documentos, se te mostrara una 

lista que incluye una categoría de 

DRCPFA y otra categoría de LNS, 

debes ir seleccionando una a una y 

cargando los documentos que para 

cada una de ellas se requieren. 

Cuando hayas finalizado 

haz clic en el botón de 

Regresar  

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

DOCUMENTOS REQUERIDOS 
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Debes completar la información de las empresas, para poder agregar una empresa, haz clic 

sobre la imagen de la página en blanco que se encuentra al lado del tipo de empresa. En 

caso de que no aplique alguna de ellas sigue el procedimiento normal y selecciona  el código 

NOAPLICA. 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

EMPRESAS 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

EMPRESAS 

Con esta botón podrás agregar más 

de 1 empresa si fuera el caso. 

Con este botón podrás editar los 

datos de la empresa que hayas 

cargado previamente. 

Con este botón podrás 

borrar las empresas que 

hayas cargado 

previamente. 
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AGREGAR NUEVA 

Haz clic en la imagen de la lupita, esto te mostrará una ventana donde  puedes buscar la empresa deseada, 

basta con escribir  3  caracteres que formen parte del nombre de la empresa deseada y el programa te 

mostrara una lista con las empresas que contengan ese texto en el nombre, selecciona el código deseado 

haciendo clic sobre el mismo. En caso contrario completa las casillas de la información de la empresa, la 

información de la dirección y la información del DIRECTOR TECNICO (cuando aplique) y luego haz clic en 

el botón de guardar datos. 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

EMPRESAS 
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Si no aplica, digita en la casilla de numero de NIT el texto NOAPLICA, esto te completara las 

casillas necesarias para que puedas hacer clic en el botón de Guardar datos. 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

EMPRESAS CUANDO NO APLICA UNA EMPRESA 
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EDITAR DATOS 

Cambia colocando la información mas reciente en las casillas deseadas, si alguna casilla se 

encontrara en blanco completa. El email secundario no es obligatorio completarlo.  

Cuando hayas finalizado haz clic en el botón de Guardar datos.  

Si deseas cancelar esta acción haz clic en el botón de Regresar. 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

EMPRESAS 
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BORRAR DATOS 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

EMPRESAS 

Haz clic en la imagen del 

basurero, confirma la acción de 

Eliminar la empresa. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

AGREGAR INGREDIENTE FORMULA 

El sistema te permite la carga de hasta 5 formulas, debes cargar una por una cuando 

aplique. 

1. Haz clic sobre 

la pestaña de la 

formula que 

deseas cargar. 

2. Digita el 

nombre de la 

substancia 

deseada. 

3. Si el nombre que digitaste no 

existe en la base de datos te 

aparecerá este mensaje. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

FORMULA 

4. Haz clic en la imagen de la 

lupita para buscar la 

substancia o su sinónimo.  

5. Digita parte del nombre 

de la substancia y el 

sistema te mostrara todos 

los nombres que 

contengan el texto 

digitado. 

6. Haz clic sobre la 

substancia deseada o 

bien haz clic sobre la X 

para cancelar. 

AGREGAR INGREDIENTE 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

FORMULA 

7. Haz clic en la lista del 

tipo y selecciona el 

deseado. 

8. Haz clic cuando 

aplique. 

AGREGAR INGREDIENTE 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

FORMULA 

9. Digita la cantidad de dosis e indica la 

unidad de medida, utiliza letras minúsculas 

para describir la unidad. (g, mg, ml, kg, etc.). 

Por ejemplo  

100 mg    500 g    100 ml 

 

Deja siempre 1 espacio en blanco entre la 

cantidad y la unidad de dosis. 

 

Puedes escribir las dosis también de las  

siguientes maneras 

 
c.s.p. 5.00 mL  

500.00 mg eq. a 804.32 mg de benzoil metronidazol  

0.137  mg (85%)  

149.2 mg=2 meq  

AGREGAR INGREDIENTE 

Página No. 34 



Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

FORMULA AGREGAR INGREDIENTE 

10. Haz clic en la imagen 

de la lupita 

11. Digita parte de la descripción de 

la clasificación a la que  pertenece el 

principio activo. (Solo es obligatorio 

para los PRINCIPIOS ACTIVOS) 

12. Haz clic sobre la 

clasificación deseada o 

bien haz clic sobre la X 

para cancelar la acción. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

FORMULA AGREGAR INGREDIENTE 

Estos campos no son 

obligatorios 

13. Haz clic sobre el 

botón Guardar para 

guardar el ingrediente. 

14. Haz clic sobre el 

botón Regresar para 

salir del ingreso de la 

FORMULA, o repite 

todos los pasos para 

ingresar otro 

ingrediente. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

FORMULA BORRAR INGREDIENTE 

1.Haz clic sobre la 

imagen del basurero 

para  borrar el 

ingrediente. 

2.Haz clic sobre el botón 

SI para confirmar la 

acción o sobre el botón 

NO para cancelar el 

proceso. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

EDITAR UN INGREDIENTE  1 FORMULA 

1.Haz clic sobre la imagen del  

lápiz para colocar los datos del 

ingrediente en las casillas 

correspondientes. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

FORMULA 

Recuerda que solamente puedes cambiar las casillas de  cantidad, código ATC y las de 

equivalencias. Si por alguna razón cambias el tipo o el nombre de la substancias, el sistema 

agregara una substancia nueva con la información que ingresaste. 

Edita la información deseada y 

luego haz clic sobre el botón 

de Guardar datos para que se 

guarden los cambios 

EDITAR UN INGREDIENTE  2 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 1 MUESTRAS 

Haz clic en el botón MUESTRAS para 

poder indicar la información de las 

muestras 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 1 MUESTRAS 

1. Indica la cantidad de 

muestras que acompañaran a la 

solicitud. 

2. Describe con detalle las 

muestras. Ej. 2 cajas con 3 frascos de 

10 tabletas cada uno. 

3. Haz clic en la imagen de la 

lupita para seleccionar las 

condiciones de almacenamiento 4. Haz clic sobre la opción 

deseada 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 2 MUESTRAS 

6. Describe el lote de 

fabricación o indica su 

codificación 

7. Indica la fecha de fabricación 

del lote tal cual aparece en las 

muestras.  

8. Indica la fecha de 

vencimiento del lote tal cual 

aparece en las muestras.  
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 3 MUESTRAS 

9. Haz clic en el botón de 

Guardar  y confirma la acción 

para almacenar la información.  

Si no estás seguro haz clic en 

el botón de No. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 4 MUESTRAS 

10. Si no deseas guardar la 

información, haz clic en el 

botón de Regresar. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 1 ARTES (AGREGAR) 

Haz clic en el botón 

de Artes 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 2 ARTES (AGREGAR) 

1. Haz clic en el botón 

examinar 

2. Selecciona la imagen 

correspondiente al arte 

3. Haz clic en el botón 

de Abrir (Open) para 

seleccionar la imagen 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 3 ARTES (AGREGAR) 

4. Haz clic en el botón 

Cargar archivo para 

incluir el arte 

5. Haz clic en el botón de Si 

para confirmar o haz clic en el 

botón de No para cancelar y 

seleccionar otra imagen 

Si confirmaste la carga de 

la imagen te aparecerá 

esta ventana confirmando 

la carga,  haz clic en 

Enter para continuar. 

Página No.47 



Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 4 ARTES (AGREGAR) 

Ahora visualizaras la imagen que cargaste, si deseas cargar mas imágenes 

puedes cargar hasta 5 imágenes  realizando los pasos del 1 al 3 que se 

describieron anteriormente 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 1 ARTES (ELIMINAR) 

1. Selecciona la imagen que 

deseas eliminar marcando el 

cuadro al lado de la imagen 

deseada 

2. Haz clic sobre el botón de Borra 

archivo(s) 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 2 ARTES (ELIMINAR) 

Confirma la eliminación haciendo clic sobre el botón 

de Si o cancela el proceso haciendo clic sobre el 

botón de No 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 3 ARTES (ELIMINAR) 

Si confirmaste la eliminación de la imagen te aparecerá 

esta ventana de información, haz clic sobre el botón de 

Enter para continuar. 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

PASO 4 ARTES (ELIMINAR) 

Luego de haber confirmado la eliminación de la imagen, veras una 

pantalla como esta donde ya no se encuentra la imagen, si tienes 

más imágenes que deseas eliminar repite los pasos  1, 2 y 3 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

INFORMACION COMPLETA 

Haz finalizado la carga de toda la información del trámite, ahora haz clic sobre 

el botón de Guardar datos para proceder a realizar el envío de la misma. 
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Cuando tengas completa la solicitud, márcala y haz clic en el botón de Enviar y confirma 

el envío de la solicitud. Esta solicitud pasara a estatus de Enviada y los expedientes 

electrónicos tanto del LNS como del DRCPFA serán revisados previo a su admisión. 

Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 

De existir algún problema con alguno de los documentos, se te creara un FALTANTE el cual te 

permitirá cargar nuevamente la información que se te indique a través de correo electrónico. 
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PASOS A SEGUIR EN CASO DE  

TENER UN  

Nota de Ventanilla 
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CREACION Y ENVIO DE NUEVA SOLICITUD 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

EN CASO DE Nota de Ventanilla 

Digita tu nombre de usuario 

y clave de acceso y luego 

haz clic en el botón de 

INICIAR SESION 
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Haz clic sobre el  botón de 

MEDICAMENTOS 
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Selecciona el estatus de En Evaluación, luego has clic sobre el 

texto indicado en la columna de Nota de Revisión para ver los 

comentarios que incluye la misma. 
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Ahora debes corregir lo que se te indico en la nota de Revisión, 

haz clic en cualquiera de las columnas de la solicitud (numero, 

tipo de trámite, nombre del producto, etc.) para proceder a 

corregir los problemas. 
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Haz clic sobre la pestaña de 

INFORMACION GENERAL 

DEL Trámite 
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Haz clic sobre el botón de 

DOCUMENTOS 

REQUERIDOS 

NOTAS 

1. Si el problema encontrado era que el formulario estaba incompleto, deberás sacar una copia del mismo antes de corregirlo y 

volver a cargarlo. 

2. Si el problema encontrado era que el formulario estaba mal llenado, deberás guardarlo y colocar en el nuevo formulario el 

numero del timbre del formulario anterior en la casilla destinada para este. 
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El sistema te mostrara solamente aquellos documentos con problemas y 

adicionalmente los mostrara en color rojo para que sea fácil su identificación. 

Haz clic sobre el nombre del documento 

que tiene problemas para proceder a 

cargar el documento corregido. 
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Procede a cargar el nuevo documento siguiendo estos pasos: 

2. Marca el 

documento que va s 

a reemplazar. 

1. Selecciona el 

documento nuevo. 
3. Haz clic en Cargar 

archivo 

4. El sistema te mostrara esta 

ventana de aviso, para que 

confirmes la acción. 

5. Cuando la carga se haya 

realizado satisfactoriamente 

veras una ventana como esta 
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Deberás realizar la carga de documentos para todas las categorías que contiene la solicitud, 

por favor verifica cada una de ellas para saber cual de ellas tiene documentos con problemas. 

1. Haga clic en la lista 

para seleccionar otra 

categoría 

2. Seleccione la siguiente y repita 

los pasos de la diapositiva anterior 

si eta tiene documentos con 

problemas, de lo contrario 

seleccione otra categoría 

3. Cuando haya 

finalizado haga clic sobre 

el botón de Regresar 
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Haz clic en el botón de 

Guardar si ya corregiste 

todos los documentos. 

Haz clic en el botón de 

Regresar si  te faltan 

correcciones 

Si vas a continuar realizando 

cambios en otro momento selecciona 

Si, de lo contrario selecciona No. Al 

seleccionar NO el sistema 

automáticamente eliminara la marca 

de faltante y enviara la solicitud 

nuevamente para que sean 

revisados los documentos  

corregidos que cargaste 
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Si ya finalizaste con las correcciones descritas en la nota de Revisión, el sistema te mostrara en la 

columna de Nota de Revisión un NO al lado del numero de nota de Revisión, indicando que la 

solicitud ya fue enviada luego de que indicaste que no ibas a realizar mas cambios. 
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Ahora espera la comunicación de la evaluación y  sal de la 

aplicación si no deseas hacer algo más. 
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PASOS A SEGUIR EN CASO DE  

TENER UNA  

Nota de Revisión 
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Proceso del Trámite de Nuevo Registro 

EN CASO DE NOTA DE Revisión 

Digita tu nombre de usuario 

y clave de acceso y luego 

haz clic en el botón de 

INICIAR SESION 
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Haz clic sobre el  botón de 

MEDICAMENTOS 
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Selecciona el estatus de En Evaluación, luego has clic sobre el 

texto indicado en la columna de Nota de Revisión para ver los 

comentarios que incluye la misma. 
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Ahora debes corregir lo que se te indico en la nota de Revisión, 

haz clic en cualquiera de las columnas de la solicitud (numero, 

tipo de trámite, nombre del producto, etc.) para proceder a 

corregir los problemas. 
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Haz clic sobre la pestaña de 

INFORMACION GENERAL 

DEL Trámite 
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Haz clic sobre el botón de 

DOCUMENTOS 

REQUERIDOS 

NOTAS 

1. Si el problema encontrado era que el formulario estaba incompleto, deberás sacar una copia del mismo antes de corregirlo y 

volver a cargarlo. 

2. Si el problema encontrado era que el formulario estaba mal llenado, deberás guardarlo y colocar en el nuevo formulario el 

numero del timbre del formulario anterior en la casilla destinada para este. 
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El sistema te mostrara solamente aquellos documentos con problemas y 

adicionalmente los mostrara en color rojo para que sea fácil su identificación. 

Haz clic sobre el nombre del documento 

que tiene problemas para proceder a 

cargar el documento corregido. 
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Procede a cargar el nuevo documento siguiendo estos pasos: 

2. Marca el 

documento que va s 

a reemplazar. 

1. Selecciona el 

documento nuevo. 
3. Haz clic en Cargar 

archivo 

4. El sistema te mostrara esta 

ventana de aviso, para que 

confirmes la acción. 

5. Cuando la carga se haya 

realizado satisfactoriamente 

veras una ventana como esta 
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Deberás realizar la carga de documentos para todas las categorías que contiene la solicitud, 

por favor verifica cada una de ellas para saber cual de ellas tiene documentos con problemas. 

1. Haga clic en la lista 

para seleccionar otra 

categoría 

2. Seleccione la siguiente y repita 

los pasos de la diapositiva anterior 

si eta tiene documentos con 

problemas, de lo contrario 

seleccione otra categoría 

3. Cuando haya 

finalizado haga clic sobre 

el botón de Regresar 
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Haz clic en el botón de 

Guardar si ya corregiste 

todos los documentos. 

Haz clic en el botón de 

Regresar si  te faltan 

correcciones 

Si vas a continuar realizando 

cambios en otro momento selecciona 

Si, de lo contrario selecciona No. Al 

seleccionar NO el sistema 

automáticamente eliminara la marca 

de faltante y enviara la solicitud 

nuevamente para que sean 

revisados los documentos  

corregidos que cargaste 
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Si ya finalizaste con las correcciones descritas en la nota de Revisión, el sistema te mostrara en la 

columna de Nota de Revisión un NO al lado del numero de nota de Revisión, indicando que la 

solicitud ya fue enviada luego de que indicaste que no ibas a realizar mas cambios. 
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Ahora espera la comunicación de la evaluación y  sal de la 

aplicación si no deseas hacer algo más. 
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FIN 
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