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Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

Ingresa al portal del DRCPFA * (www.medicamentos.com.gt) haz clic en la imagen del icono de SIAMEDWEB para
acceder a la Ventanilla Única de Servicios (VUS).

* Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines del Ministerio de Salud
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Al acceder al icono de SiamedWEB en el portal del DRCPFA, se te mostrará la siguiente pantalla:

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

Ingresa el nombre de usuario y la clave de acceso con la cual te registraste previamente, en los campos
requeridos y selecciona el botón “Iniciar Sesión”

Proyecto realizado por WM International Consulting, S.A. www.wminternationalconsulting.com



Al accesar al botón “Iniciar Sesión” , ingresarás a la siguiente pantalla:

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

Este icono te permite administrar tus 
solicitudes de tramite existentes, o bien 

crear nuevas solicitudes como una bandeja 
de trabajo.

Este icono te permite acceder a opciones 
de cómo editar tu perfil, cambiar tu clave 

de acceso, cancelar tu cuenta o bien 
solicitar la adición de mas tipos de 

productos.
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Al hacer clic en el icono del tipo de producto, ingresarás a la siguiente pantalla:

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

En esta bandeja de trabajo, las opciones de la izquierda nos muestran solicitudes de tramites en
diferentes estatus. Los botones de la parte superior son interactivos, cambian dependiendo del
estatus que selecciones ya que son como opciones que están o no disponibles al cambiar de
estatus.

Cada uno de los diferentes estatus esta acompañado de un numero entre paréntesis el cual indica
el numero de solicitudes que se encuentran en ese estatus.

A continuación veras una tabla que muestra según el estatus los botones disponibles:
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Al hacer clic sobre los diferentes estatus al lado izquierdo, cambiaran los botones como se muestra a
continuación:
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Para poder crear una nueva solicitud, has clic sobre el botón de Nuevo

CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE
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Al hacer clic en el botón de Nuevo, ingresaras a la siguiente pantalla:

CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

En esta pantalla veras todos los tipos de tramites disponibles para que puedas seleccionar el deseado y 
así crear la solicitud. Recuerda que haciendo clic sobre el código del formulario podrás revisar el 
contenido de cada uno, si deseas crear la solicitud has clic sobre la expresión “Has clic aquí para 
continuar” , ahora bien, si no deseas crear una solicitud has clic sobre el botón de Regresar .
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Luego de haber seleccionado el tipo de trámite, ingresaras a la siguiente pantalla:

CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

IMPORTANTE: En
cualquier formulario de
datos que se trabaje
en este sistema,
deberás utilizar la tecla
TAB para moverte de
una casilla a otra.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE

Digita el número de registro
correspondiente y presiona la tecla
TAB, el sistema buscara ese
número y si no lo encuentra te
mostrara un mensaje indicando
que el dato no existe. Si el número
de registro se encuentra en
nuestra base de datos te
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nuestra base de datos te
aparecerán todos los datos que
corresponden al registro.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE

Completa las casillas que 
aparecen en blanco haciendo 
clic en la imagen de la lupa o 
bien en la imagen de punta 
de flecha hacia abajo. Las 

casillas con información no se 
pueden editar. Si alguna 
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pueden editar. Si alguna 
información no coincide 
indícalo en la casilla de 

comentarios para que esta 
sea revisada.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE

Si por alguna razón no encuentras claro algun termino del formulario, puedes descargar el 
instructivo de llenado el cual explica cada casilla y que informacion se debe colocar en ella. 
Solo has clic sobre el icono de PDF que se encuentra al lado del Instructivo y esto te abrira el 
instructivo en una nueva pestaña de tu explorados, ahi podras ver o guardar el documento
para futuras consultas.
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para futuras consultas.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE

Luego de haber completado la 
información, haz clic sobre el 
botón de Guardar Datos para 
guardar los cambios que has 
realizado hasta el momento.

Esto te llevara a la bandeja de 
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Esto te llevara a la bandeja de 
tus solicitudes en donde 
aparecerá una nueva solicitud 
con el numero de solicitud que 
ves ahora en tu esquina superior 
izquierda.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE
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Luego de haber hecho clic en el botón de Guardar Datos , se te mostrara esta pantalla en donde 
podrás ver la solicitud de trámite que has creado la cual habrá sido creada con estatus de “En 
preparación”.
En la lista de solicitudes podrás ver el numero de solicitud, el tipo de tramite (al mover el cursor 
sobre esta columna podrás ver la descripción del código del tramite), el nombre del producto, la 
fecha de creación, una columna llamada días (esta te indica el número de días que te restan  para 
completar la solicitud y enviarla) y por último el estatus actual (en esta se te indica si ya está 
completa o no la información de la solicitud, si tiene una X quiere decir que algo falta y puedes 
hacer clic sobre la imagen para ver qué es lo que hace falta).
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE
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Al hacer clic sobre la imagen de la X 
que se encuentra en la última 
columna de la tabla veras una 
ventana de información como esta:
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE
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Si deseas salir de la aplicación en este momento puedes hacerlo sin ningún problema haciendo clic 
en el botón de Cerrar Sesión, ya que el sistema te permite continuar con el proceso de carga de 
datos en cualquier momento, recuerda que tienes un numero establecido de días para completar la 
carga. 

Ahora bien si deseas continuar con la edición y/o carga de datos basta con hacer clic en cualquiera 
de las columnas de solicitud, tipo de tramite o nombre de producto de la solicitud que deseas o 
bien marcar la solicitud deseada y luego hacer clic en el botón de Abrir.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE

Luego de haber seleccionado la 
solicitud para continuar con la 
edición o carga de datos te 
aparecerá esta pantalla.

Aquí deberás hacer clic en la 
pestaña de INFORMACION 
GENERAL DEL TRAMITE para 
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GENERAL DEL TRAMITE para 
completar los datos de:

1. Cargar los documentos 
electrónicos que se 
requieren para este tramite

2. Indicar la información del pago 
(deberás cargar una copia 
escaneada de la boleta de 
pago)

3. Completar la información de la 
empresas involucradas en el 
registro.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE

Luego de haber hecho clic en la pestaña de INFORMACION GENERAL DEL TRAMITE, ingresaras a la 
siguiente pantalla:

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

1. Para cargar los documentos en formato PDF haz clic en el botón de DOCUMENTOS REQUERIDOS.

2. Para cargar una copia escaneada del depósito bancario que corresponde al valor para el tramite, haz clic en el botón de 
INFORMACION DEL PAGO.

3. Para Ingresar una nueva empresa de las empresas involucradas en el registro del producto, haz clic sobre la imagen de la 
pagina en blanco que se encuentra al lado de cada tipo de empresa.

4. Para consultar la empresas cargadas, haz clic sobre la línea 
que corresponde al tipo de empresa y esto te mostrara del 
lado derecho una nueva tabla con la información 
correspondiente. En este punto podrás hacer editar los datos 
de dicha empresa haciendo clic sobre la imagen del lápiz o 
bien la podrás borrar haciendo clic en la imagen del basurero.

Editar

Borrar
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITECREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE

Luego de haber hecho clic en la pestaña de INFORMACION GENERAL DEL TRAMITE, ingresaras a la 
siguiente pantalla:

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

Las imágenes de cheque indican que los datos que corresponde a cada ítem han sido completados, si visualizas una 
imagen con una X esto quiere decir que aun debes cargar la información correspondiente a ese ítem.

Las solicitudes que no tengan todos los ítem completados no podrán ser enviadas para su proceso de evaluación.

Para volver a la pestaña de INFORMACION DEL PRODUCTO haz clic en esta.

A continuación veremos cómo realizar la carga de cada uno de los datos antes explicados en los puntos 1 a 4.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– DOCUMENTOS REQUERIDOSDOCUMENTOS REQUERIDOS

Luego de haber hecho clic en el botón de DOCUMENTOS REQUERIDOS, ingresaras a la siguiente 
pantalla:

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

Para cargar un documento haz clic sobre el 
nombre del deseado, luego haz clic sobre el botón 
de Selecciona archivo , esto te abrirá una ventana 
de windows explorer por la cual podrás localizar el 
documento en formato pdf , una vez localizado 
selecciónalo haciendo doble clic sobre el o bien 
un solo clic y luego presiona el botón de open.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– DOCUMENTOS REQUERIDOSDOCUMENTOS REQUERIDOS

Luego de haber seleccionado el documento, veras el nombre del mismo al lado del botón de Seleccionar 
archivo .

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
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Ahora debes hacer clic 
en el botón de Carga 
archivo para completar 
el proceso de carga del 
documento, el sistema te 
mostrara una ventana de 
dialogo para confirmar la 
carga del archivo:

Al indicar que si estás seguro el 
sistema te mostrara otra ventana de 
dialogo indicando que está cargando 
el archivo y finalmente te mostrara una 
tercera ventana indicando que la 
carga tuvo éxito, para que puedas 
continuar con el siguiente archivo .
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Luego de haber seleccionado el documento, veras el nombre del mismo al lado del botón de Seleccionar 
archivo .

1 2 3

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– DOCUMENTOS REQUERIDOSDOCUMENTOS REQUERIDOS

1 Ahora debes hacer clic en el 

boton de Carga archivo para 
completar el proceso de carga del 
documento, el sistema te mostrara 
una ventana de dialogo para 
confirmar la carga del archivo:

2 Al indicar que si estás seguro el 

sistema te mostrara otra ventana de 
dialogo indicando que está cargando 
el archivo

3 Al finalizar el proceso de carga, el sistema te mostrara 

otra ventana indicando que el archivo fue cargado con éxito, 
presiona el botón de Enter para poder continuar, Si hubo 
algún error en la carga, verifica de acuerdo con el mensaje 
mostrado, de persistir el inconveniente escríbenos a través 
de la opción de CONTACTANOS un mensaje de correo 
indicando el inconveniente y adjuntando el archivo que 
intentaste cargar.
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Luego de haber cargado el archivo, te aparecerá en la pantalla indicado de la siguiente forma:

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– DOCUMENTOS REQUERIDOSDOCUMENTOS REQUERIDOS

Ahora continua con la carga del resto de archivos y cuando finalices haz clic en el botón de Regresar para 
continuar con el ingreso del punto 2.
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Para descargar uno de los archivos, haz clic sobre el titulo del documento que deseas descargar
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– DOCUMENTOS REQUERIDOSDOCUMENTOS REQUERIDOS

Ahora haz clic sobre el cuadro de chequeo que se encuentra al lado izquierdo del numero de parte del 
documento que deseas descargar y esto lo seleccionara, luego haz clic sobre el botón de Borra archivo(s), 
te aparecerá una ventana de confirmación y seleccionando Si, se iniciara el proceso de descarga o 
eliminación indicando al final que se borro el archivo seleccionado.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– INFORMACION DEL PAGOINFORMACION DEL PAGO

Luego de haber hecho clic en el botón de INFORMACION DEL PAGO, ingresaras a la siguiente pantalla:

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

Selecciona el banco haciendo clic en la 
imagen de la lupa que se encuentra al lado 
de la casilla del banco, esto te abrirá una 
ventana con la lista de bancos autorizados, 
haz clic sobre el banco correspondiente.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– INFORMACION DEL PAGOINFORMACION DEL PAGO

Completa las información que se te solicita a continuación:

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

Numero de boleta: Digita el numero de recibo del 63 A que corresponde al pago del trámite y en caso de 
tener recibo de pago de análisis coloca el numero de recibo en la casilla de observaciones.

Fecha del pago: Digita la fecha en que realizaste el pago.

Vencimiento del pago: Esta fecha la calculara el sistema y te la mostrara para que sepas la validez de tu 
pago.

Valor del pago: Este valor te lo mostrara el sistema para que corrobores que el pago que realizaste en el 
banco es el correcto.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– INFORMACION DEL PAGOINFORMACION DEL PAGO

Carga una copia escaneada del documento de pago que realizaste en el banco.

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

Para cargar el pago, haz clic sobre el botón que dice Seleccionar Archivo y esto te abrirá la ventana de 
dialogo de Windows Explorer, ubica el archivo  tipo PDF y al localizarlo verifica que no sea mayor de 1 
MB ya que este es el límite permitido. Si todo corresponde haz doble clic sobre el archivo o bien haz un 
clic y luego haz clic sobre el botón de abrir u open, según sea el caso para seleccionar el archivo.

Finalmente escribe cualquier comentario que tengas en la casilla de Observaciones y para guardar la 
información del pago haz clic en el botón de Guardar datos o bien si deseas cancelar el proceso haz clic 
en el botón de Regresar .
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– INFORMACION DEL PAGOINFORMACION DEL PAGO

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
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Finalmente escribe cualquier 
comentario que tengas en la casilla 
de Observaciones y para guardar la 
información del pago haz clic en el 
botón de Guardar datos o bien si 
deseas cancelar el proceso haz clic 
en el botón de Regresar .

Luego de haber hecho clic en 
el botón de Guardar datos el 
sistema te mostrara una 
ventana de confirmación, 
donde deberás hacer clic en 
el botón de Si, si estas de 
acuerdo o hacer clic en el 
botón de No si no lo estas.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– INFORMACION DE EMPRESASINFORMACION DE EMPRESAS

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE
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Como podrás observar en este 
ejemplo, se indica que hay 
empresas con información y que 
hay 1 empresa sin información. 
Para poder ver la información que 
ya existe haz clic sobre la línea del 
tipo de empresa que desees y esto 
te mostrara una tabla al lado de la 
que estamos viendo en donde se te 
mostraran los datos existentes.

Esta tabla te permitirá editar los datos o bien borrarlos para 
ingresar nuevos. Haz clic sobre la imagen del lápiz para Editar o 
haz clic en la imagen del basurero para Borrar. Si no deseas 
realizar ninguna de estas opciones, simplemente haz clic en la 
línea de otro tipo de empresa.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– INFORMACION DE EMPRESASINFORMACION DE EMPRESAS

1. Para agregar una 
empresa haz clic sobre 
la imagen de la pagina 
en blanco del tipo de 
empresa deseado.

2.

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
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2. Completa las casillas que se te solicitan  a continuación:
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Haz clic sobre la imagen de la lupa para buscar la empresa deseada, si esta se encuentra en la lista que se te 
mostrara haz clic sobre ella y el sistema importara los datos (ver diapositiva siguiente) , si no se encontrara en la 
lista deberás llenar las casillas. Todas las casillas son obligatorias exceptuando el e-mail secundario. Si la 
empresa no tuviese e-mail primario coloca tu e-mail. Si seleccionaste la empresa de la lista que te proporciona 
la imagen de la lupita no podrás editar las casillas, simplemente haz clic en Guardar datos .



CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– INFORMACION DE EMPRESASINFORMACION DE EMPRESAS

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
Guía de  usuario del  FARMACEUTICO RESPONSABLE

Al hacer clic sobre la imagen de la lupa, el sistema te 
mostrará una ventana donde  puedes buscar la empresa 
deseada, basta con escribir 4  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 o cancela la operación 
cerrando la ventana.

31

3. En caso de que no encontraras la empresa en el listado y estés completando las casillas, completa la 
información de la pestaña de DIRECCION ORIGEN NACIONAL, y luego haz clic en la pestaña de 
INFORMACION DEL REGENTE.
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE CREAR UNA NUEVA SOLICITUD DE TRAMITE –– INFORMACION DE EMPRESASINFORMACION DE EMPRESAS

4. Digita el numero de documento de identificación del regente, el sistema buscara este número en 
nuestra base de datos, si no existiera se te mostrara una ventana de aviso indicando que la información 
que digitaste se incorporara a la base de datos, en caso de si existiera el sistema te mostrara los datos 
del mismo y podrás actualizar los que sean necesarios. 

Departamento de Regulación y Control de Productos Farmacéuticos y Afines
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5. Cuando hayas finalizado haz clic en el botón de Guardar datos para guardar la información 
ingresada o bien haz clic en el botón de Regresar para no guardar los datos.
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Este es un ejemplo de la verificación que realiza el sistema luego de haber ingresado el numero de 
documento de identificación y haber presionado la tecla TAB, cuando veas esta ventana simplemente haz 
clic sobre el botón de Enter y continua con el ingreso de datos.
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Cuando hayas finalizado el ingreso de las empresa haz clic en la pestaña de INFORMACION GENERAL 
DEL TRAMITE para que puedas ver el ingreso que se ha realizado reflejado en la tabla, ahora podrás ver 
que el ítem de Acondicionador aparece como completado.

Repite los pasos antes mostrados para cualquiera de los tipos de empresas, puedes ingresar más de 1 
empresa en cada ítem, según se te solicite en el Instructivo.
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Con esto se ha finalizado el ingreso de datos de la solicitud de tramite y estamos listos para enviarla al 
DRCPFA, ahora haz clic en el botón de Guardar Datos para pasar a la bandeja de trabajo de las 
solicitudes.
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Selecciona la solicitud que deseas enviar como se muestra en 
esta pantalla y luego haz clic en el botón de Enviar . El sistema 
verificara que hayas completado la información necesaria para 
el envío de datos y si todo está bien procesara la solicitud.

Al hacer clic en el botón de Enviar el sistema te mostrara una 
ventana de confirmación como esta, haz clic en el botón de Si
para enviar o haz clic en el botón de No para no enviarla.
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Luego de haber hecho clic en el botón de Si, el sistema procesara la solicitud y te mostrara una ventana 
como esta, en donde tu solicitud ha desaparecido del estatus de En preparación y si observas 
cuidadosamente ahora aparece en el estatus de Admitidas un numero (1) entre paréntesis, esto quiere 
decir que tu solicitud fue procesada con éxito y ahora aparece como una solicitud admitida.

Puedes hacer clic en el estatus de Admitidas para ver la solicitud.
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Como podrás ver luego de haber hecho clic en el estatus de Admitidas , aparece la solicitud que enviaste, 
la cual ahora entra al proceso de evaluación, cuando esta sea evaluada recibirás un correo electrónico 
informándote el resultado de la evaluación.

Para crear otras solicitudes haz clic en el estatus de En preparación .

Para salir de la aplicación haz clic en el botón de Cerrar Sesión .
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Para poder digitalizar los documentos la firma que será reconocida por el DRCPFA
debes contar con un escáner o impresora multifuncional, sigue estos pasos para
poder crear un archivo conteniendo la firma digital:

1. En una hoja en blanco coloca la firma que deseas que sea reconocida por el
DRCPFA.
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2. Coloca la hoja en la impresora o escáner.

3. Configura la impresora o escáner, accesando a las opciones y modificando la
opción de Resolución o Resolution según sea el caso a 100 dpi.

4. Presiona el botón para escáner.

Esto generara un archivo tipo .png, .jpg o .tif el cual será el que se deba indicar
como firma digitalizada.
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