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1. INTRODUCCION

La aplicacién REGISTRO AEMPS — GESTION DE USUARIOS, esta pensada y disefiada para facilitar a los
usuarios de los diferentes laboratorios y empresas, los mecanismos de actualizacién de datos y gestidn
de sus usuarios. Actualmente existen dos roles para acceder a la aplicacién: USUARIO ESTANDAR vy
USUARIO ADMINISTRADOR.

2. PORTAL DE ENTRADA

Para acceder a la aplicacidn, su ordenador debe de tener acceso a internet y se utilizard el siguiente
enlace: https://sinaem.agemed.es/registroaemps/Pages/acceso.aspx

Al dar clic en el enlace, podra ver el portal de entrada a la aplicacién, donde encontrara las siguientes
opciones:

Gestion de usuzrio:

Eiﬁi wm o AN REg\strﬂAEI;\"IPS {Prepraduccian)

Inicia de sesién

2.1. CAMPOS: USUARIO y CONTRASENA

En caso ya figure dado de alta en nuestros registros, podra acceder a la aplicacién utilizando sus creden-
ciales de acceso (usuario y contrasefia). Una vez dentro, podra actualizar sus datos de contacto. Ademas,
si tiene permisos de administrador en un laboratorio/empresa, también podrd modificar los datos de
contacto del mismo, asi como gestionar el acceso de sus usuarios.

IMPORTANTE:

—  Encaso el usuario no tenga las credenciales de acceso y la empresa/laboratorio ya existiese dada
de alta en nuestra base de datos, debe de ponerse en contacto con algin usuario con permisos de
administrador de dicha entidad, para solicitarle las credenciales de acceso.
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2.2. OPCIONES DISPONIBLES

Alta Usuario/Empresa Solicitar Administracion | | Restablecer Contrasefia

ALTA USUARIO/EMPRESA: Pulsando en este botdn accederd al formulario de solitud de alta de nuevo
usuario y empresa. (Requisito: Tanto el usuario como la empresa no deben de haber sido registrados
previamente en nuestros registros).

SOLICITAR ADMINISTRACION: Pulsando en este botdn accedemos al formulario para solicitar permisos
de administrador de usuarios. (Requisito: Tanto el usuario como la empresa, deben de haber sido previa-
mente dados de alta en nuestros registros).

RESTABLECER CONTRASENA: Si no recuerda su contrasefia, puede restablecerla pulsando este botén.
Una vez ingrese sus datos, se le enviard un email al correo electrénico con el que se registrd, con un
enlace para restablecerla. En caso el correo electrénico con el que se registré hubiese cambiado, debe
enviar un ticket de solicitud de soporte desde nuestra plataforma de Service Desk solicitando su actuali-
zacion.

r——

Usuario: |

ermail:

Solicitar Cefrar

ACEPTAR: Una vez introducido el usuario y la contrasefia, pulsar este botdn para acceder al menu prin-
cipal del médulo de gestion de usuarios.
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3. FORMULARIOS DE SOLICITUD DISPONIBLES

3.1. SOLICITUD DE ALTA DE NUEVA EMPRESA/USUARIO

Para solicitar el registro de un nuevo laboratorio/empresa y de un nuevo usuario, rellene el formulario
de solicitud y envielo adjuntando un documento oficial que nos ayude a confirmar los datos indicados en
el formulario electrénico de solicitud (IAE modelo 036/037, recibo de auténomo, certificado actividades
econdmicas de la AEAT, etc.).

SECCIONES
DATOS DEL USUARIO

Datos relativos al usuario. Deben de cumplimentarse al menos los campos indicados con un asterisco (*).

Acceso Portal AEMPS 0 Registro de Usuarios

Salicitud de Al

Datos del Usuario

Datos del Usuario

Mombre (™) Maormbre
Datos de la Empresa
Apellidos (7) Apellidos
AccesoAplicaciones
) ) Fais Espafia v
Archivos Adjuntos
MIFMIE (%) MIFMIE
Contrasefia (") | Contrazena
Confirmar Confirmacian Contrasef®
Contrasefia (*)
ehail () eMail
Confirmar Confirmacian ehail
ehail (*)
Telefono (*) Teléfona
COAA v
Pravincia v
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desde nuestra plataforma Service Desk.

IMPORTANTE: En caso el usuario existiese previamente registrado en nuestros registros, el sistema
no permitird enviar la solicitud de alta. En este caso deben de enviar un ticket de solicitud de soporte

DATOS DE LA EMPRESA

Datos relativos a la empresa/laboratorio. Deben de cumplimentarse al menos los campos indicados con

un asterisco (*).

Datos del Usuario

Mambre
Datos de la Empresa Empresa (*)
Acceso Aplicaciones Pais
Archivos Adjuntos CIF (")

Direccion (7]
Localidad (7]
Codigo Paostal (*)
Telefono (*)

FAx

eail (*)

Canfirmar
ehdail (*)

Momero ORG

MNurmero Loc

Sede
Electronica

Datos de la Empresa

Momhbre Empresa

Espafia b
CIF
Direccian

Localidad

Tel&fano
Fie
ehdail

Confirmacion etail

ORG Id

LOC Id
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IMPORTANTE:

— En el caso de laboratorios farmacéuticos titulares de medicamentos, los cédigos SPOR/OMS
(ORG y LOC) son obligatorios. En caso de no tenerlos deben de registrarse en la plataforma eu-
ropea SPOR/OMS. Para cualquier consulta dirijase a nuestra plataforma Service Desk.

— En caso el usuario existiese previamente registrado en nuestros registros, el sistema no le per-
mitird enviar la solicitud de alta. En este caso deben de enviar un ticket de solicitud de soporte
desde nuestra plataforma Service Desk.

ACCESO APLICACIONES

En este apartado debera seleccionar las aplicaciones a las que se solicita tener acceso. Una vez seleccio-
nada la aplicacién en el desplegable, escoja el ROL (si hubiese mas de uno); y no olvide pulsar el botén
ANADIR, para que este se afiada a la solicitud.

Acceso Aplicaciones

Datos del Usuario

Aplicacidn ’ Rol C w Afiadir

Datos de la Empresa

Acceso Aplicaciones

Aplicacién Rol
Archivos Adjuntos

ARCHIVOS ADJUNTOS

En este apartado se adjuntaran el/los documento(s) necesario(s) para acreditar los datos del usuario y
los del laboratorio/empresa para los que se solicita el alta (ejemplo: (IAE modelo 036/037, recibo de
auténomo, certificado actividades econémicas de la AEAT, etc.). Una vez seleccionado el fichero, no ol-
vide darle al botéon ANADIR para cargarlo a la solicitud.
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@

IMPORTANTE:

Al finalizar no olvide pulsar el botén ENVIA SOLICITUD para guarda y envia el formulario a la AEMPS.
Cuando la solicitud se procese, recibira un correo electrénico aceptando o denegandola, segun el caso
(se le indicaran los motivos de la denegacidn si fuese el caso).

3.2. SOLICITUD DE PERMISOS DE ADMINISTRADOR (PARA USUARIOS PREVIAMENTE
REGISTRADOS EN LA AEMPS).

Desde este apartado, se podran solicitar permisos de administrador de usuarios. Estos permisos nos
permitiran gestionar los accesos de los diferentes usuarios a los laboratorios/empresas de los cuales

seamos administradores.

Acceso Portal AEMPS | Alta de Administrador

Datos del Usuario

Usuario: Homgre Usuario

Docurmento: Examinar Afadir

Fichero

Enviar Solicitud

IMPORTANTE: Recuerde que tener permisos de ADMINISTRADOR, implica que usted sera el respon-
sable de gestionar las altas y bajas de los usuarios a los laboratorio de los cuales sea administrador.
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DATOS DEL USUARIO

— USUARIO: En ente campo, deberan indicar el cédigo de usuario con el que fueron registrados en la
AEMPS (normalmente el nimero NIF con letra en mayuscula)

— DOCUMENTO: En este apartado se deberd adjuntar la autorizacion del laboratorio/empresa, donde
se indique expresamente que debemos de darle permisos de administrador de sus usuarios.. No
olvide clicar el botén ANADIR para cargar la autorizacién correspondiente.

IMPORTANTE: Recuerde que tener el rol de administrador de usuarios en un laboratorio, no implica
gue vaya a gestionar los medicamentos del mismo. Por lo tanto, una vez otorgados los permisos, si
desea tener acceso a los productos del laboratorio en las aplicaciones (RAEFAR, RAEVET, Fracciona-
miento, etc.), debe de darse acceso a usted mismo como usuario estandar en el apartado Adminis-
tracidn de usuarios por laboratorio (punto 4.2.1).

3.3. RESTABLECER CONTRASENA

Desde este apartado podremos restablecer nuestra contrasefia en caso de “usuario bloqueado”, no la

recordemos o simplemente deseemos cambiarla.

Resiecer ]

Usuaria: | |

email:

Solicitar Cerrar

IMPORTANTE: En caso el email con el que se registré originalmente hubiese cambiado, nos puede
solicitar actualizarlo mediante un ticket desde nuestra plataforma de soporte Service Desk
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4. MODULO DE GESTION

4.1. SECCION: OPCIONES DE USUARIO (USUARIO ESTANDAR Y ADMINISTRADOR)

Desde este apartado podremos actualizar nuestros datos personales, asi como cambiar nuestra contra-
sefia de acceso. Después de realizar los cambios, no olvide darle clic el botén GUARDAR DATOS.

E e == | amioo RegiSto AEMPS
Gestion de usuarios
Menu Principal

Opciones de usuario

> Datos del usuario

> Cambiar contrasefia

IMPORTANTE: La nueva contrasefia debe de estar formada por mayusculas, mindsculas y al menos 1
numero. Ademas, debe de tener una longitud de entre 8 y 10 caracteres como maximo.

4.2. SECCION: ADMINISTRACION DE EMPRESAS/LABORATORIOS (SOLO VISIBLE PARA
USUARIO ADMINISTRADOR)

Gestion de usuarios

E ﬁ§ gme mmme | S EEEES Registro AEMPS (Prepreduccion)

Opciones de usuario
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Desde este apartado, el USUARIO ADMINISTRADOR, podra ver los usuarios que tienen acceso al labora-
torio o laboratorios del cual sea administrador. Para esto, debera seleccionar la “empresa/laboratorio”
y la “aplicacion” en los desplegables correspondientes, y luego pulsar el botdon VER USUARIOS para mos-
trarlos.

El sistema le mostrara la lista de usuarios con permisos de acceso para dicha combinacién de “empresa-
aplicacion”, pudiéndose afiadir nuevos usuarios y/o eliminar aquellos que ya no deban tener acceso (pul-
sando el boton ELIMINAR, a la derecha del nombre del usuario).

4.2.1. ADMINISTRADOR DE USUARIOS POR LABORATORIO

[il o= M Regestra AEMPS (Freproduccion

RIS O L0

o o ® O O

Botones disponibles

ANADIR USUARIO NUEVO: Desde aqui podrd crear usuarios que no estén previamente registra-
dos en la AEMPS. Se deberan rellenar todos los campos marcados con asterisco (*). El sistema
comprobara que no exista ningln otro usuario con el mismo nombre, documento de identidad
(NIF/NIE), ni con el mismo correo electrdnico.

La contrasefia debera cumplir los requisitos de seguridad establecidos (mayusculas y minusculas,
al menos un nimero y una longitud entre 8 y 10 caracteres).

Al pulsar el botén GUARDAR el usuario sera creado en nuestro registro de usuarios y quedara
afiadido a laboratorio seleccionado.
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@

NIF (") ‘ IF ‘

codiga (7) Cédign de usuario

Nombre (%) nombre

Apelidas () ApENdn:

eMall () eMail

Confirmar eMall (%) | Confirmacian eiall

Telérono Telétano

Pais Espania .
CCAA v

Guardar | Cerrar

ANADIR USUARIO EXISTENTE: Desde aqui podra afiadir usuarios que estén previamente regis-
trados en la AEMPS. Solo debe de escribir el USUARIO por afiadir. Si el usuario existe en nuestro

registro, el sistema recuperara el nombre y lo mostrara; por el contrario, si el usuario no existiera
recibird un mensaje de error.

Al pulsar el botén GUARDAR el usuario sera afiadido como usuario del laboratorio.

Usuario Existente H

Guardar Cerrar

IMPRIMIR LISTADO: Desde aqui podrd guardar un listado de los usuarios que tienen acceso al
laboratorio indicado y asi luego poder imprimirlo. Ademas, podra seleccionar en que formato
desea guardar el fichero.

Sede
Electronica

W4 Jarab M@ Find | Nest

Usuarios por apli

Empresa: FARMA, 5,4
Direccién:  Principe de Vergara, 28001 Madrid (I Excel

cédigo NIF Nombre Lo

Aplicacian: RAEFAR - USO HUMANG
AIMHOA sasco
A BASICO
CcHARD sagco
EUSA BasCO
FERNANDO easco
15ABEL sraco
15RO BASICO
LETICIA sagcO
i a0sE BasCO
SOLEDAD Basico

Piginaldel
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4.2.2. ACTUALIZAR EMAIL, CIF Y FAX

————

Empresa FARMA, S A v
email

elail Vet eMail veterinaria

CIF: CIF

FAx Mro. FAX

Guardar Cerrar

Desde este apartado, el administrador de usuarios del laboratorio podrd mantener actualizados
los datos del laboratorio para las comunicaciones y notificaciones enviadas al mismo por la
AEMPS (correo electrdnico y/o nimero de FAX). Es obligatorio indicar al menos un correo elec-
trénico.

4.2.3. GESTIONAR ADMINISTRADORES

Gestion de usuarios

E‘i"ﬂx T Registro AEMPS (Preproduccién)

E
a o8 8 o

Desde este apartado, el administrador de usuarios podra VER, ANADIR Y ELIMINAR
ADMINISTRADORES para el laboratorio indicado en el desplegable.

Vaya al desplegable, escoja un laboratorio y podra ver a los usuarios que tienen (al igual que
usted), permisos de administrador en dicho laboratorio.

IMPORTANTE: Debido a que para ver esta opcion tiene que tener permisos de administrador, usted no apare-
cerd en esta lista de administradores.
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Botones disponibles

ANADIR ADMINISTRADOR: Desde aqui podra asignar permisos de administracion a otros usua-
rios. Para realizar esto, debe de indicar el cédigo de usuario con el que fue registrado en nuestros
sistemas el usuario-candidato a administrador. Si el usuario existe en nuestra base de datos, el
sistema recuperara el nombre y lo mostrara en el campo correspondiente, en caso contrario,
recibird un mensaje de error.

Al pulsar el botén GUARDAR el usuario quedara asignado como administrador de los usuarios
del laboratorio.

_J

Usuario

Guardar Cerrar

IMPORTANTE: Recuerde que tener el rol de administrador de usuarios en un laboratorio, no implica que vaya a
gestionar los medicamentos del mismo; por lo tanto, si desea también gestionar los productos del laboratorio
y este le aparezca en las diferentes aplicaciones, debe de darse acceso a usted mismo como usuario estandar
en Administracidn de usuarios por laboratorio (punto 4.2.1).

ELIMINAR PERMISOS DE ADMINISTRADOR: Para eliminar los permisos de administrador otor-
gados a un usuario, bastara con clicar en el botén ELIMINAR, situada a la derecha del nombre

del usuario.
e Riegistro AEMPS (Preproduscis
Ej!"“ = m u::.;g:n:n réproduccitn)
b . L3
(-1
-
L
L.
|
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