
RESOLUCiÓN DE GERENCIA GENERAL

N" 016 .2019.SUSALUD/GG

Urna, 1.1 SET. 2019
VISTOS:

El Memorándum W 01104-2019-SUSALUD/OGPP de fecha 20 de agosto de 2019 y el
Informe Técnico N" 020-2019-SUSALUD/OGPP de fecha 26 de julio de 2019, ambos
elaborados por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N" 02150-
2019/IPROT de fecha 24 de julio de 2019, elaborado por la Intendencia de Protección de
Derechos en Salud; y el Informe W 00532-2019fOGAJ de fecha 26 de agosto de 2019, de fa
Oficina General de Asesorla Juridica, y:

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo W 1158, se disponen medidas destinadas al
fortalecimiento y cambio de denominación de la Superintendencia Nacional de Aseguramiento
en Salud por Superintendencia Nacional de Salud (SUSALUD), constituyéndose como un
organismo público técnico especializado. adscrito al Ministerio de Salud, con autonomía
técnica, funcional, administrativa, económica y financiera;

Que, el quinto párrafo del numeral 2004 del artículo 20 del Texto Unico Ordenado (rUO)
de la Ley W 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo W 004.2019-JUS, establece que para efectos de las notificaciones. las entidades
pueden asignar al administrado una casilla electrónica gestionada por estas, siempre que
cuenten con disponibilidad tecnológica y el consentimiento expreso del administrado;

Que, el artículo 1 de la Ley W 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del
""',. Estado, declaró al Estado en proceso de modernización en sus diferentes instancias,

~ %\ ependencias. entidades, organizaciones y procedimientos. con la finalidad de .mejorar la
;lI. :1 estión pública y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del CIudadano:~ '. Z
~ .~,;::7 Que, el articulo 4 de la citada norma dispone como finalidad del proceso de
~~.t:~~::.. modernización de la gestión del Estado, la obtención de mayores niveles de eficiencia del

aparato estatal, de manera que se logre una mejor atención a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos públicos;

Que, mediante Decreto Supremo W 002-2019-SA, se aprobÓ el Reglamento para la
Gestión de Reclamos y Denuncias de los Usuarios de las Instituciones Administradoras de
Fondos de Aseguramiento en Salud (IAFAS), Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud
(IPRESS) y Unidades de Gestión de Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud
(UGIPRESS), públicas, privadas o mixtas, disponiendo en su Quinta Disposición
Complementaria Final la implementación de la casilla electrónica en SUSALUD;

Que en concordancia con la Politica Nacional de Modernización de la Gestión Pública, la
Secretaria de la Gestión Pública ha desarrollado instrumentos metodológicos para la
implementación de la Gestión por Procesos en las Entidades de la Administración: es en este
marco que SUSALUD, con Resolución de Secretaria General N" 085-2015-SUSAlUD/SG,
aprobÓ ellndice del Manual de Gestión de Procesos y Procedimientos (MGPP). documento que
fue actualizado con Resolución de Secretaria General W 027-2016-SUSAlUD/SG y que



'.

permite el desarrollo progresivo de los procesos y su aprobación que se desarrolla según el
citado índice;

Que, de acuerdo a los documentos de vistos, en aras de contar con un instrumento que
permita gestionar con eficiencia '1 eficacia la notificación electrónica, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto. en coordinación con los órganos competentes, elaboró el
Procedimiento para la Notificación a través de la Casilla Electrónica en la Superintendencia
Nacional de Salud (SUSALUD) S5.P02. V.O; as! mismo, la Intendencia de Investigación y
Desarrollo, elaboró manuales de usuario, con la fjnalidad de asegurar la operación y control del
proceso de notificación a través de Casilla Electrón¡ca~los mismos que forman parte integrante
del procedimiento antes señalado; -,

Con los vistos de la Superintendente Adjunta de la Superintendencia Adjunta de
Promoción y Protección de Derechos en Salud (e), de la Superintendente Adjunta de la
Superintendencia Adjunta de Regulación y Fiscalización, de la Intendente de la Intendencia de
Protección de Derechos en Salud, del Intendente de la Intendencia de Investigación y
Desarrollo, de la Directora General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y de
la Directora General de la Oficina Genera! de Asesoría Jurídica (e), y;

Estando a lo dispuesto por el articulo 11 y el literal q) del artículo 12 del ROF de
SUSALUD, aprobado por Decreto Supremo N" 008-2014-SA

SE RESUELVE:

Artículo 1.- APROBAR el Procedimiento para la Notificación a través de la Casilla
Electrónica en la Superintendencia Nacional de Salud (SUSALUD) S5.P02, V.O y los manuales
de usuario: Creación de Casilla y Consulta de Notificaciones Electrónicas E2.MU01 V.O, y
Publicación de Notificaciones Electrónicas y Gestión de Usuarios E2,MU02 V.O, que
complementan el procedimiento y cuyo texto forma parte de la presente Resolución.

Artículo 2.• DISPONER que la Superintendencia Adjunta de Promoción y Protección de
Derechos en Salud, difunda el Procedimiento y los Manuales aprobados en el articulo 1 de la
presente Resolución a los diferentes órganos de SUSALUD para su cumplimiento.

Artículo 3.- DISPONER la publicación de la presente Resolución, del Procedimiento y los
Manuales antes mencionados en la página web institucional,

GERENTE GENERAL



SUSALUD
Superintendencia ~aciona[ de Salud

MANUAL DE USUARIO

CREACiÓN DE CASILLA Y CONSULTA DE

NOTIFICACIONES ELECTRÓNICAS

E2.MU01 V.O

Aprobado por: Walter Efrain Borja Rojas Firma:

Cargo: Gerente General
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Manual de Usuario - Creación de Casilla y Consulta de Notificaciones Electrónicas

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

E2.MU01 V.O
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Manual de Usuario - Creación de Casilla y Consulta de Notificaciones Electrónicas

1. OBJETIVO

E2.MU01 V.O

Este manual, está orientado a brindar instrucciones al usuario que desea realizar una Solicitud de
Registro de Casilla Electrónica, asi como una guia de acceso al sistema para cuando la solicitud ha
sido aprobada.

2. ALCANCE

El presente documento es administrado por la Intendencia de Investigación y Desarrollo de la
Superintendencia Nacional de Salud, y es fuente de consulta y aplicación para todas las personas
naturales o juridicas que aceptan recibir notificaciones a través de la Casilla Electrónica de
SUSALUD.

Asi mismo, el contenido de este manual puede verse sometido a modificación I actualización.

3. BASE LEGAL

3.1. Decreto Supremo N" 002-2019- JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley N°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General - LPAG.

3.2. Decreto Supremo W 008-2014-SA, que aprueba Reglamento de Organización y Funciones de
SUSALUD.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

S5.P02 Procedimiento de Notificación a través de Casilla Electrónica en la Superintendencia
Nacional de Salud - SUSALUD

5. DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS

5.1. ACRÓNIMOS

-SUSALUD: Superintendencia Nacional de Salud.

5.2. OEFINICIONES

Casilla Electrónica de SUSALUD: Herramienta tecnológica que SUSALUD otorga al Usuario
cuando se registra en el Sistema de Notificación Electrónica de SUSALUD, a fin de ser utilizado
como domicilio procesal electrónico al cual se accede a partir del portal institucional y que
reúne las garantías de seguridad necesarias para su funcionamiento.

Usuario: Persona Natural o Jurídica que cuenta con credenciales de acceso a la casilla
electrónica proporcionada por SUSALUD, aceptando las condiciones de uso.

6. CONSIDERACIONES GENERALES

6.1. Descripción del Sistema:

6.1.1. El sistema de notificación electrónica permite a SUSALUD asignar una Casilla
Electrónica, para la notificación de actos administrativos, así como actuaciones
emitidas en el marco de cualquier actividad administrativa. En el presente manual se
explica las siguientes funcionalidades:
Solicitar creación de Casilla Electrónica.

- Consulta de notificaciones.
6.1.2. El sistema está disponible para los navegadores:

OS.

Infonne Técnico N" 020-2019-SUSALUD!OGPP
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Manual de Usuario - Creación de Casilla y Consulta de Notificaciones Electrónicas E2.MU01 V,O

7. GUiA DE USO

7.1. ACCESO A SUSALUD VIRTUAL

Para acceder debe ingresar al "Portal Institucional de SUSALUD" (Imagen N° 01).

EJ ..•...

Imagen N° 01 - Portal Institucional SUSALUD

Q,--,."' •....

Ubicar la sección CIUDADANOS y seleccionar la opción "Casilla de notificaciones", (Imagen
N°02).

SUSALUO
Map »» SUSALUD

Contigo

Eill)
........ . D;¡tos

abiertos
I~.~lCasillade ,1;

••• "••••••fi.'.".I••n••••_ ••• -;~,

Imagen N° 02 - Acceder a la casilla electrónica

Informe Técnico N° 020-2019-SUSAlUDIOGPP
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Manual de Usuario - Creadón de Casilla y Consulta de Notificaciones Electrónicas E2.MU01 V.O

7,2, SOLICITAR CREACiÓN DE CASILLA ELECTRÓNICA

Para solicitar una Casilla Electrónica debe ingresar a la pantalla de "Inicio de Sesión" y
seleccionar la opción Solicitar Registro de Casilla (Imagen N" 3).

SUSALUD SUSAlUD VIRTUAL-_ ..._ •.•.....

INICIE 5ESION
81fNVENIDO A SUSALUO V'UUAl

N'DOCUMENTO

En este ambiente, podrás:

••• Solicitar creación de casilla electrónica
Descargue, diligencie y firme el formulario X1.P05-1
Autorización de Notificación Electrónica y solicite su registro

••• Acceder a tu casilla v consultar tus nolíflcaciones

Imagen NO03 - Inicio de Sesión

......,,"" """"' ..

05OUClTARREGlSTRDDECASIU.A se presentará el formulario de

REGISTRO DE ust!ARIOS PARA El ACCISO l CASIUA UECTIlON1CA

Al seleccionar

usuarios. (Imagen N° 04).

1¡~ DEoo<:tJt.O~mo1--..
OKlMBRPSI'¡

CON'11IMAllCORIlfO fl£cn>t.\~ICO 1") ClWLARf"l

ID m_ ••
rj. ," 1••••' O,""" •••••""l't. _ ••

Mju",,"' cap'" &,1Oot;I.o""""'''I')

1..... £!&dUU.

Imagen N° 04 - Creación de usuario

Informe Técnico N" 020-2019-SUSALUDfOGPP
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Manual de Usuario - Creación de Casilla "1 Consulta de Notificaciones Electrónicas E2.MUOl V.O

Debe consignar la siguiente información:

Tipo de documento (seleccione según corresponda).
Número de documento.
La casilla NOMBRES se llenaran automaticamente a partir de la información de RENIEC,
SUNAT. etc.

Indique su correo electrónico y número de celular al que se le enviará las credenciales
de acceso, también se utiliza estos datos para recuperar la contraseña.

Debe subir el formulario S5.P02-1 Consentimiento para Notificación a Través de Casilla
Electrónica escaneado en formato POF. acorde al tipo de documento seleccionado.

Para terminar, seleccione la opción
aceptación de terminas y condiciones, ver Imagen W5.

se mostrará el documento de

~ -----TERMIIroS 'rCONOICIOtIES PAIV. El USO DE CASILlA ElECTRÓtjICA

Imagen N° 05 - Términos y condiciones

E111IUJ.AIC -. ••• COlOOCE~, ACEPUA", ••••••-. toi_ , ••••••_ ••_. ti
~ ••• <loCAlUA Et.ECTllOlOlCA:

u CuoOI>.-=- ..'"~ ...00-.c.;. J __ •• ....- ~
___ "" SUSAUJO. __ •••••••• <lo ••••• ClOft "",,>do """ 00/0'"".,00'><"
~ , ••.' ••••.•••••• 1>.__ ,....,._._ • eareo" SU~ El."' •••• lo
<> ••• _""' •• ~
A ••••••• loc. •••••••~ •• llSV.o.R"''''-¡ _ ' lOiü """","""" ••
•••_._..,.,....,_ •••'"~ ••~,IIC

1 p •••• __ ..." llSUAJllO <lo la c •••• E_. H __ lo ""'001 •• 'PI'ESS,
U&P~eS'!i. WAS .••••••W'O •• _ """, .• .- •• llw.o.ltlO •••• ~..........,. ••"".••...•••ono.,.....,. ~ ..•_ ••• .......",.••••..• "" '.~ •••
P"""",,,,", •• e.- •••• s.""!P'lOT) <loWSAU.C
P••• a< _;_ •• '. C',S/UIo ~ .' ••••.••••••••• ~.~ •••• ."

~~"~r="!..~..£':?.,..Dt~""~~"':""..:.::-::~~~'"':.:
aoa«MM••••_ ••"""'.e-,..._ ••
~ y can •.,;. ••.• t.ASlUA EUtTlIo..,CA•••• __ • ~ ••• __
__ ""alUSUI'J!JO.

El UJUARKl•• la c•••• _ •••••••_ •••••••••••••••ao_ ••••••••••• r
•• __ ...,. t>O•.• "", ••• , ••• t ••••~ •••o'" _.., •• OO'""'"' ••_____ ..-.l••.._....,lO",.,.,.- ••.••• __ • _ .•. ......,."••
u ••• ., _. '" ~ •• la I:'.ASlUJo EleCT'lCtI'~ •• '•••••••••_ •••
UWAlIO <lo •• Ca'" £lt=lrooo ~ poi" -... •• _ "-"o .••
'.~ ••• U&UAIUlI "'"'"""' " "Oñ.oo ~_ <lo " : ••. ~ £la=In ••••• 1ft •••••••••___ ._ ••""••.•••••_ ••.•••_«0_ ••••_
~, ""' •• " <o>">'.w. •••• USUARIO <lolO eo..a.o ~.....,;" •••••• ~ ••• ••••••••
""lo""'''' •••••• _ ••••• ...-- ••UWAIlIO•• "C'O••••_'00_ •••••••••.••••
~_ "'" SUSAUIC • _ •••••• 00••.•••.••••••.•• """,",r.. •••••• no _ "' •••
~ ~ •••• _ •••••••••••. """",.0iN "" ••••••• _ •••• ~
....,....... ••••••• """" ••• lo --. *••••_
~._~ ••• 00 '" U- •• __ •• .,... UWA~IO"" •• ea •••
E_ •.I'Cl'''~'''''a<¡_<u<.,,~. do'._ •••••-'" _. __
•••••• _001 •• •. '''' •••••••••• eo<oon

~~~ ...c::.:,=':.~~~c:.,:~~":'.:=";'::~~
•• ~ • ." lo cuiI. -. Y:MI" •••••••••••• tI.....- <lo...,. •• SVC..ALuD

.~ E' UWAl'UO do •• e._ e...,.......,. .,..,.. .•.••••• t\I ._ •••••••••• -.d ..
•• ~ •• " ~ ••••• eoo<or>on "'" 00<00'n"""" ~O •••.• " -=-....'"_....,..;",u

'1 E. <OIC"' USUARIO <lo la :;.o ••••• E~ <lo«:' ~ •••••• '''-' ••••••• la c.osw
E\.ftTRONOCA. aot•••.••,_ """.....;n. Slr.••••."" ••••.•••• "" __ •••.••••.••"""'
_ • ....,., ••• .". ••• -. •• ,lo> •••••• -;_ <lo ••••••• _ •••••••••••• ...,.........
bll'C'O••• O~'--. __ .;

11 SUSAi.UC •••.•• ,.. __ oc<H _ lo ••••••.• .,;" • ......--.;" •••• ,. _ •••*_
......- orUSUAA,O da la Ca •••• ~ •••• "" ••• Q<.oo••••• "".....- __ o
•• ....",;,. la _ .••••• .--, o'" "... •• "..,.,.. ••• -.... .., ti _ ••••
• _ .......-.., t\I ~

Lea y acepte los términos y condiciones, seleccionando la opción Acepto los
Términos y condiciones del servicio
Seguido seleccionar el bolón ~Guardar"

Luego de realizado el registro y una vez que la solicitud ha sido aprobada le llegara al
correo electrónico señalado las credenciales de acceso a su casilla (Imagen W 06).

Intonne Técnico N° 020-2019-SUSALUD/OGPP
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Manual de Usuario - Creación de Casilla y Consulta de Notificaciones Electrónicas E2.MU01 V.O

a o i:

D SUSALUD VIRTUAL: Envío de Contraseña Rec_ ••

I\Oreply@su",lud.Cjob.pe
para "" •

Sr(e$) SAN PABLO
Para .KCMt;r a m selVlClOSce su SU$ALUO VIRTuAl. y asl consur.arsu cas~~ de IlO"..r.caQCnel<'WO<IlCa,

Usuano 00000123

Conlra~a.I'''••
Su casilla esta peoo;ente!le acl",.KióIl no vl\ual,zara las !l(tI!~'º'*s IlaSIa que recttla el CQI'eQ IX jMaQÓfllle $V5A1.UD

Un colcllS sallldo.

IUIALUD.•-._ .•..
SUSAlUO. Supennlendenei~ Naclonal de Salud

Av, Vl'la5co Astele 1398.S<lntiac¡o de SUrco.limll- Perú,

Telel: 111.372 &127 I 111.372 &I!iCI

tlllP;JJ1IQtklI..1lIU!lLd..92tI. W

Imagen N° 06 - Creación de usuario

7.3. ACCESO AL SISTEMA OE NOTIFICACiÓN

,
'\

7.3.1. Para ingresar al Sistema de Notificación, el usuario debe contar con usuario y
contraseña. Si no cuenta con usuario y contraseña debera solicitar su registro según lo
presentado en el numeral 7.2 (Imagen N° 03 - Inicio de sesión).

Si los datos introducidos son correctos, accedera a la bandeja de notificaciones de s
Casilla Electrónica.

Nota: Como opción pre determinada se mostrará las 20 notificaciones más recientes .•.,
SUSALUD

o SllPERIIITUDEJIJA NACIlIIAL tW: SAI.l/f)

CASilLA DE NDTIFICACIÓN
ftRllOO2S0179

•••• CON~T" *,ll991 ll..oS"""I\i.Ec
on4:1-2(l18 lEAADRO"..

, ,%%'1;'1:,11 ,

<PlI~ lKlOQOúO' ~ !oOUCrlUD t>l:INfCIlP.''''JO~!oO\lIlE O!l';ERVJ\OÓ~ tIl!i07';¡OI9
5[~T1I\N DfSiJ'lol,Tsoe!:tl~D£THl:U,••.•~l.'£l 1:!4J..Ql

Il.OOUf'i"OA •.•••"HITA v h APO"" A 1'~<,.t.lUO

Imagen N° 07 - Casilla de notificaciones

7.3.2. CONSULTA DE NOTIFICACIONES

Al Ingresar a la casilla, podra visualizar las notificaciones recibidas ordenadas por el
campo FECHA NOTlFICACION del mas reciente al mas antiguo. (Imagen N° 07). El
sistema le permite las siguientes funciones:

Informe Técnico N" 020-2019-SUSALUDIOGPP

Resolución de Gerencia General N" -2019-SUSALUOIGG Página 8 de 10



Manual de Usuario - Creación de Casilla y Consulta de NoHlcaciones Electrónicas E2.MU01 V.O

• Buscar por número de expediente y por fecha de notificación, haciendo elic en el

BUSCAR
botón .

• En la opción Ver 1 (;1 1, puede visualizar y descargar los documentos notificados
en formato PDF.

I--E><-p-o-rt-.-r[l--¡• En la opción , puede exportar el listado de las notificaciones en
formato Excel.

• Una notificación, puede tener varios documentos adjuntos, puede verlos haciendo
dic en el ¡cono PDF,

DOCUIIEffTOS ADJUffTOS

ASUN10

Re<t'pción dt' dt'l"1uncla

NOMBRE

CAR20190S201532161pdf

Descargar

Imagen N° 08 - Visualización de archivos notificados

7.4. CAMBIO DE CONTRASEÑA

En la parte superior del Sistema de Notificación se encuentra la opción "Cambiar
Contraseña", como se muestra en la Imagen NQ 9.

Al acceder el sistema mostrará un formulario donde debe ingresar su contraseña actual y la
nueva contraseña, finalmente se debe hacer clic en el botón "Actualizar"

0__ 0<-. __ 0__ ~ ,,~••••t:I••.•••'" ,.

••••',. ..'~m

AtTUALIZA~CllIllRAS~ fIA

I'-".oz. I"'_O.~~-~-~-=._~-=,
,-"-_-..

-~.",
Imagen N° 9 - Recuperar contraseña.

7.S. RECUPERAR CONTRASEÑA

Para recuperar contraseña, en la página de inicio debe ingresar el número de documento, y
hacer dic en el link i Olvidaste tu contraseña? El sistema enviará las credenciales al correo
electrónico registrado. como se aprecia en la Imagen N° 10.

Informe Técnico N" 020-2019-SUSALUDIOGPP
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Manual de Usuario -Publicación de Notificaciones Electrónicas y Gestión de Usuarios E2.MU02 V.O

JULIO CÉSAR BAUTISTA TANG •••

"Cambiar perfil

c+ Cerrar sesión

Imagen N° 5 - Cerrar sesión

En la parte inferior se visualizará las notificaciones registradas. En el campo ESTADO, se
visualiza si la documentación está pendiente de notificar o está notificado, en esta columna se
visualiza la fecha y hora de notificación según sea el caso (Imagen W 6)

Tipo Entid .•d Usu .•rIo En.odo "'ccíon,..
leído

Proceso Entid.od
••••.•••nlO 'M

OnIUNO'" IPRESS 00000123 . 4ó433997. p"'"ba doble NOTl~ICAOO "',v'" "L,iO.o
SAN PASlO LUiS notrfKatió~ 1(11)712019

MANUEL 0):.;0;25
tEANDRO

'''''
DENUNCIA IPRESS 00000123- tt>St IPRESS: NOTIFIC-4DO SY", ~-SAN PABLO 1()J()712019

03:27:38

~

CONSULTA IPRESS ""'''''''''' . SOLICITUD DE PENDIENTE ~\ .••
••••t..od<

Iaialal .• INFOIlMAC!ON ""'"'SOBRE

OBSERVACIÓN

DESUNAT

SOBRE LA

Imagen N° 6 - Bandeja de notificaciones

7.2.2. REGISTRO DE NOTIFICACiÓN

La notificación comprende 4 secciones (Imagen W 7):

NUEVA NOTIFICACiÓN

DATOS DE EXPEDIENTE

.¡.,,: ENTIDAD O USUARIO

DATOS DE LA ENnDAD

CONTENIDO DE LA NOTIFICACiÓN

ARCHIVOS ADJUNTOS

OAMBOS

• ¡•• REGRESAR &!ilGUARDAR

Imagen N° 7 - Secciones de notificación

a) Datos del Expediente: Se debe seleccionar el proceso que se desea notificar e
indicar el número de expediente único (Imagen W 8).
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7.2. REGISTRAR NOTIFICACIONES - PERFIL ESPECIALISTA

7.2.1. ENTORNO DEL SISTEMA

Se desplegara la pantalla de notificaciones con los perfiles. Seleccionar el perfil
ESPECIALISTA (Imagen N" 3):

NotlftadÓll Electrónica•Sel",do~ Po.rfll

Nomlx. <MIAuliullvo

1IeIl""'O••••noll~

Al'a>

Codi&<> dor Perlol

."
""

NOTlFICACION • ESPECiAlISTA

NOTIFICAClON. NOTlFICADOII

NOTIFICACION - USUAII.IOS

lrcr ••.•'

Imagen N° 3 - Perfiles de acceso al aplicativo

Aparecera la pantalla BANDEJA DE NOTIFICACIONES. que se presenta en la Imagen N° 4.
en la que se enumeran las siguientes funcionalidades:

1. Opciones de filtro: Permite acotar el listado de notificaciones que muestra el sistema
por: nombre, tipo de entidad, estado, proceso, código de entidad, número de
documento o número de expediente. Por defecto muestra todas las notificaciones.

2. Realizar la búsqueda: Al hacer clic en el botón "BUSCAR" se actualiza el listado de
notificaciones considerando fas Opciones de filtro.

3. Agregar nueva notificación: El botón -NUEVO~ Permite agregar notificaciones
documentos adjuntos, se explica al detalle en el numeral 7.2.1.

4. Acciones para ver o editar notificaciones: Si una notificación ya fue registrada s
habilitan las siguientes opciones:

a. ~Ver" permite visualizar los detalles
b. "Editar", permite modificar la notificación, esta opción solo esta disponible si

aún no se ha publicado la notificación .

""'_",0 _~ •••••<t><O"" •••••• '" _ .•• __ "'" ••.••..•__ n_- --._.-.
•

.-----
- .- -

Imagen N° 4 - Bandeja de notificaciones

En la parte superior derecha de la pantalla, se muestra el nombre del usuario, y la opción
para cambiar de perfilo salir del sistema (Imagen N° 5).

Informe Técnico N" 020.2019-SUSALUD/OGPP
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7. GUiA DE USO

7.1. ACCESO A LA APLICACiÓN DE NOTIFICACiÓN ELECTRÓNICA

E2.MU02 V.O

la aplicación de notificación electrónica esta destinada a usuarios inlernos, el acceso a uno o
mas de los tres perfiles disponibles se debe solicitar siguiendo el S2.P02 Procedimiento de
Gestión de servicios informaticos.

Debe ingresar a la aplicación, a través de la INTRANET institucional (Imagen W 1l, o mediante
el siguiente enlace: http://app20.susalud.gob.pefwb-notificacion (Imagen N° 2).

0 ,,11111 @ @ 0-- . '_. , .~••_ I '"_._ 1 ._, ¡

---

0 0 0 ~_. ___ o I -- .
I.f ' ' - - 1

OFlCOR '" j

••. el ~ iI

Imagen N° 1 - Acceso desde la Intranet Institucional

Ubicar la sección CIUDADANOS, y seleccionar la opción "Casilla de notificaciones", (Imagen
N° 02).

NOTlfKACrGN ElfeUONICA

""' ••••• D' u.u .•.•'o

O~ ••UO<I ••••••••• _ ••-""""...- Q-
••••••••••n.

Imagen N° 2 - NOTIFICACiÓN ELECTRÓNICA

Inlorme Técnico W 020-2019-SUSALUDIOGPP
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1. OBJETIVO

Este manual, está orientado a brindar instrucciones al personal de SUSALUD que desea realizar
notificaciones a través de la Casilla Electrónica, asi como una guía de la Gestión de accesos a la
Casilla electrónica que SUSALUD asigna al Usuario externo.

2. ALCANCE

El presente documento es administrado por la Intendencia de Investigación y Desarrollo de la
Superintendencia Nacional de Salud, y es fuente de consulta y aplicación para todas las personas
naturales o juridicas que aceptan recibir notificaciones a lraves de la Casilla Electrónica de
SUSALUD.

Así mismo, el contenido de este manual puede verse sometido a modificación I actualización.

3. BASE LEGAL

3.1. Decreto Supremo N°002-2019- JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley W 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General - lPAG.

3.2. Decreto Supremo No 008-2014-SA, que aprueba Reglamento de Organización y Funciones de
SUSALUD.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

S5.P02 Procedimiento de Notificación a través de Casilla Electrónica en la Superintendencia
Nacional de Salud-SUSAlUD

S2.P02 Procedimiento de Gestión de Servicios Informáticos

5. DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS

5.1. ACRÓNIMOS

-SUSAlUD: Superintendencia Nacional de Salud .

.2. DEFINICIONES

Casilla electrónica: Herramienta tecnológica que SUSAlUD otorga al Usuario cuando se
registra en el Sistema de Notificación Electrónica de SUSALUO, a fin de ser utilizado como
domicilio procesal electrónico al cual se accede a partir del portal institucional y que reúne las
garantias de seguridad necesarias para su funcionamiento.

-Usuario interno: Funcionario de SUSALUD, encargado de registrar, notificar o gestionar los
accesos a las casillas electrónicas .

. Usuario de casilla electrónica: Persona Natural o Juridica que cuenta con credenciales de
acceso a la casilla electrónica proporcionada por SUSALUD, aceptando las condiciones de
uso.

6. CONSIDERACIONES GENERALES

6.1. Descripción del Sistema:

6.1.1. El sistema de notificación electrónica permite a SUSALUD asignar una casilla
electrónica, para la notificación de actos administrativos, así como actuaciones
emitidas en el marco de cualquier actividad administrativa, en el presente manual se
explica las funcionalidades de los siguientes perfiles de usuario:

Especialista : Permite registrar notificaciones
Notificador : Permite enviar notificación registrada.
Gestor de usuarios: Permite activar o dar de baja a las casillas electrónicas

6.1.2. El sistema está disponible para los navegadores:

oe
Informe Técnico N" 020-2019-SUSALUDIOGPP

Resolución de Gerencia General N" -SUSALUD/GG Pagina 4 de 12



Manual de Usuario -Publicación de Notilicacjones Electrónicas y Gestión de Usuarios

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS
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Versión Fecha Descrip-ción del cambio Responsab~.__~"Mi.
e

O 11/06/2019 Creación del documento. Julio César Bautista Tang

'\
",.
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NUEVA NOTIFICACiÓN

DATOS DE EXPfDlENTE

Proceso Número hpvdientli!

OOO~20'9

Imagen N° 8 - Datos del Expediente

b) Datos del destinatario: Seleccione una entidad, el usuario demandante o ambos:
si es entidad, deberá seleccionar el tipo de Entidad: (Imagen N° 9),

OUSU.UIO o "'MSOS

DATOl; DE LA ENnOAD

TI {ntidold

'''''''~~,...t
NOmb., ltUi<l.ld _

o USUARIO

Imagen N° 9 - Tipo de entidad

(.II}ENTIDAD

Al seleccionar el lipa de entidad, aparece un botón a lado derecho que lo direcciona
a la página oficial de búsqueda, para que ubique el código de la entidad. que debe
ingresar en el campo ~Código Entidad~, la aplicación muestra si la Entidad o el
Usuario cuentan con ~CASILLAS ACTIVAS~ (Imagen W 10).

DATOS DE LA ENTIDAD

Tipo Entid~d

IPRESS BUSCAR EN RENIPRESS

Codigo Entidad _

00000123

Nombre Entidad

SAN PABlO

CASilLAS ACTIVAS

C~silla Descripción seleccionar

0OOOOlZ3 COQ1GO lPRESS

Imagen N° 10 - Datos del Expediente

El tipo de documento DNI, se valida la información con RENIEC, el lipa de
documento Carnet de extranjería se valida con MIGRACIONES, yel RUC se valida
con SUNAT.

Informe Técnico N' 020-2019-SUSAlUDIOGPP
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e) Contenido de la notificación:
CONTtNlOO DE LA NOTIFICACiÓN

En esta sección debe registrar la
información del asunto, referencia y
sumilla de la notificadón, Al hacer
chc en "Generar Carta", se asigna el
código de notificación y se exporta
el archivo en formato PDF (Imagen
W 11).
El archivo debe ser firmado con el
aplicativo FIRMA ONPE

Asunto d.l" NotifKación

SOIl<ItUd<l~mlo'm.ocfón s<>br~-..dO <l~,edil"'"

R.f.renti ••de la Notificadón

!l«WT", ""o OOI.2Dl8iHCI1

Sumilla del" Notificación

ot'I ,. + . Formatos. B 1

ESSAlUDdUf<lOtc el periodo 2017.

,

ImaQen N° 11 - Contenido de la notificación

di Archivos Adjuntos:

Para firmar la Notificación Electrónica abra el archivo generado, con el aplicativo
"FIRMA ONPE", Seleccione el tipo de firma: VOBo, Firma Titular o Firma Avanzada,
cuando se le solicite, seleccione el certificado y ponga su clave. Verifique en la
parte inferior la ruta en la que se grabó el archivo firmado (Imagen W 12).

Luego, en la sección ~Archivos adjuntos" de la aplicación de Notificaciones
Electrónicas. seleccione el Tipo de archivo "CARTA", se llenara automáticamente
el asunto, a continuación en la opción "Adjuntar Archivo Cf haga c1ic en el botón
"Examinar", para seleccionar la Carta Firmada, finalmente haga c1ic en el botón
"+ AGREGAR" (Imagen W 13)

•.•.._- ..-_.~---"_--_.-.._ .._ ..._, _ .••...."" •..-
__ lO'"

..---_ ....~._-'-

• ~~':Z_~~SltLA M.naR.K¡••••IFIR2910867!)
•.•••••••".","'~'I '10'.".01 00••',"",I/Ml,¡t 1"'1 oH''''

""""''''-.0_ "",..,...,....<u
u."".,., •••••.••"- _ ..__ ....._~.-

_ _M _." __
~ ...•_ .._ .._ ..--,..,,_ ...
".-"'"

'•.•••••••••'»00_ ••.•__ ._ ••••••••.•~_•.••._ ••-"'~--...__ ..-- ...._ ...--_ .....--..--_ ..-_ ..._--_ ..--..__ ..
_ ••••••,...- ••" ••.w ••••.•_ ••_ •••..-... •.••_-----_ .._ .•,_.-•....•..-- •.._ ..__ .._'
.._--- _ --.-.---

l. -"-"'''--'''-''-_.-.' ..•'-
Imagen N° 12 - Datos del Expediente
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01" lo; } + v c=: - r:l~

f-~CQ tD S '-. -.E*»:J
0_ ••••••••0'"""""' ••••••_ Q ••••-.... »

ARCHIVOS ADJUNTOS

/lrga de archivos

"g" • .• <:.

Tipo

(MITA

As"nIO

$ohe,!UJ:l ~ l<1far•••••co6n sob,~ ""...., <le!~_ I

:~Cmol90J2OO'/oli46:;¡iFi~.~. .~.
.~ CAR..'Ol'lOJlIX9ol9464l'df-

.: IOlo<>tudlMS20HI014.!.p<II
~ CAP.lll19011516S4SS6(F].pdI

~ CA!U01'1011~16o¡.¡,5Ii.l'df

-,; ,wl>OllSIHl5S6,pd!

,-,¡ CAlU019Ol1$1bUl ~F].pdf
~ CARZOl90l1S1f>o1.l1191'<If

>

Imagen N° 13 - Adjuntar notificación electrónica

_.""-
-_._ ..•....

El Tipo ~CARTA", es obligatorio, adicionalmente puede agregar otros
adjuntos, seleccionando el Tipo de Archivo, ~ADJUNTO".

SUSALUD

NOTl~I(I<CIÓN ueCTlo ••"",

Luego de ingresar al sistema. como se indica en el numeral 7.1, seleccione el
"NOTIFICADOR" (Ver Imagen W 14)

7.3. PUBLICAR NOTIFICACIONES. PERFIL NOTIFICAOOR

NOfIHCACKlN. V5VARIOS

ll;:@tt:mu,'¡"

HaL2N I I--..-brr-u l. 1••••••••

.•.,,,.

Imagen N° 14 - Perfil Notificador

Aparecera la pantalla BANDEJA DE NOTIFICACIONES, que se presenta en la imagen N° 15,
siga los siguientes pasos para publicar la notificación:

Informe Técnico N" 020-2019-SUSALUD/OGPP
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,,,NDE)" DENDllf,o,CIONtS
1. Opciones de filtro

_ ••• O"~'LO"" _ •••••• "' ••.••••••.•.•••.•

'- ..-.:: ---
"'¡"'OO""'''''''N'lO

..". ...._.

--- •- - --_... .._ .-- "'-_do- "..-..-

~ Imagen N° 15 - Bandeja del Perfil Notificador

1. Busque la notificación, utilice las opciones de filtro para encontrar el documento a notificar.
2. Haga clic en el botón "BUSCAW, para actualizar el listado de notificaciones según los

criterios del filtro.
3. Haga clic en fa opción Editar, para visualizar el contenido de la notificación.
4. Firme la CARTA de notificación, siguiendo los pasos indicados en el literal d) del numeral

7.2.1
5. Haga clic en la opción Notificar o Rechazar, según corresponda (Imagen W 16).

DII

,h'" ••••"' ••• -. _ •••••••••••.-_.,

Imagen N° 16 - Notificar o Rechazar

Leído
PO'

~L- D_.---,

--------
Acciones

~\'er

"""'~•••.Sotdk••.
ORKhLz..-

NDIENTE

tado

7.4. GESTIÓN DE USUARIOS. PERFIL GESTOR DE USUARIOS

Luego de ingresar al sistema, como se indica en el numeral 7.1, seleccione el perfil
"NOTIFICADOR" (Imagen N° 17)

Informe Técnico N" 020-2019-SUSALUDIOGPP
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SUSALUD---._ •.•....
NOTtllUoCION (UCTRÓ"H:A

UlHT""SUU. ••
¡JZtl!:1t=~~.~*~.~t:;!!'o!. ~\¡

".
""

NOTIFICAC1O'l - fSPfCIAlJS'fA

=
A8L2N

1• ...-""" •••..,._..
h".".' la''''•••••

Imagen N° 17 - Perfil Usuarios

Aparecerá la pantalla BANDEJA DE USUARIOS, que se presenta en la Imagen N" 18. siga los
siguientes pasos para activar o desactivar el acceso a la casilla electrónica:

1. Busque al usuario, utilice las opciones de filtro para encontrar por nombres, lipo de
documento, número de documento o estado.

2. Haga die en el bolón "BUSCAR", para actualizar en pantalla la lisIa de usuarios segun los
criterios del filtro.

3. Haga cHe en el icono POF de la columna ''Ver Doc", para visualizar y verificar el formato de
aceptación.

4. Segun corresponda. en la columna Acciones. haga elle en Activar o Dar de baja.

El usuario con estado PENDIENTE, puede ingresar a su casilla electrónica, pero no
visualizar las notificaciones hasta que se Active su acceso.

La baja de la casilla electrónica. permite que se vuelva a crear .

••••NDlJ •••OEUSU"'~IDS

.'-11'"00

•..- .. --
tg¡l ••...~•..•.

tg¡l •........
tg¡l ..•.....•-
tg¡l .'~..-
tg¡l 0. ••••.••

•••••• .••... ,

•••••••• ..., ooN •• , •• tC>

"

-

'--" ......•..• ....0 •.......

-,
.,

Imagen N° 18 - Bandeja de usuarios
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NOTIFICACiÓN A TRAVES DE LA CASILLA ELETRÓNICA EN SU5ALUD

,. OBJETIVO

55. P02. VO

Establecer lineamientos que regulen el proceso de notificación electrónica en el proceso
Protección de Derechos en Salud de la Superintendencia Nacional de Salud -SUSAlUD a
traves de la casilla electrónica.

2. ALCANCE

1.1. De aplicación y cumplimiento obligatorio para la Superintendencia Adjunta de
Regulación y Fiscalización, Intendencia de Protección de Derechos en Salud,
Intendencia de Fiscalización y Sanción y Órganos desconcentrados.

1.2. El presente procedimiento comprende desde la solicitud para la generación de la
Casilla Electrónica por parte del Usuario hasta la notificación electrónica realizada
por la Superintendencia Nacional de Salud~SUSAlUD.

3. BASE LEGAL

ley W 27269, ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento.

ley N°29733, Ley de Protección de Datos Personales

Decreto legislativo N° 1158, que dispone medidas destinadas al fortalecimiento y
cambio de denominación de la Superintendencia Nacional de Aseguramiento en Salud.

Decreto legislativo W 1289, que dicta disposiciones destinadas a optimizar el
funcionamiento y los servicios de la Superintendencia Nacional de Salud.

Decreto Supremo W 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°29733,
Ley de Protección de Datos Personales.

Decreto Supremo W 008-2014-SA, que aprueba el Reglamento de Organización y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Salud.

Decreto Supremo W 004.2019-JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolución Administrativa N° 288~2015-P-CE-PJ., que aprueba el Reglamento de
Plazos de Término de la Distancia y el Cuadro General de Términos de la Distancia.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Directiva W 002~2019-SUSALUD/SG Obtención de Copias de Respaldo de la
Información en la Superintendencia Nacional de Salud.SUSALUD.
E2.MU01 Creación de Casilla y Consulta de Notificaciones Electrónicas
E2.MU02 Publicación de Notificaciones Electrónicas y Gestión de Usuarios

5. DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS

Infonne Técnico W 02Q-2019-SUSALUD/OGPP

General

Resolución de Gerencia General W .SUSALUDIGG Página 4 de 12
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CONSIDERACIONES GENERALES

Pagina 5 de 12

6.1.

6.2.

6.3.

La notificación electrónica se rige por los Principios Generales de Acceso Seguro
a los Servicios Públicos Electrónicos, establecidos en el articulo 41 del
Reglamento de la Ley W 27269, Ley de Firma y Certificados Digitales, aprobado
por Decreto Supremo N" 052-2008-PCM.

6.1.1. La solicitud de registro en el Sistema de Notificación Electrónica de
SUSALUD así como su uso. no irroga gasto alguno al Usuario.

6.1.2. El usuario tiene a su disposición, en el Sistema de Notificación Electrónica
de SUSALUD, el manual E2.MU01 Creación de Casilla y Consulta de
Notificaciones Electrónicas.

SUSALUD brinda asistencia necesaria a los interesados en el uso de la
Notificación Electrónica a través de los canales de atención presencial, telefónica
y virtual.

Solicitud para el registro en el Sistema de Notificación electrónica de
SUSALUD

6.3.1. Pueden registrarse como Usuarios del Sistema de Notificación Electrónica
de SUSALUD, las personas naturales, que deben realizar el trámite
personalmente, o las persona jurídicas, que deben estar debidamente
representadas.

6.3.2. La solicitud de registro como Usuario del Sistema de Notificación
Electrónica de SUSALUD implica el consentimiento, para que todas las
comunicaciones que SUSALUD remita a partir de dicha fecha sean
notificadas en la casilla electrónica asignada, debiendo el usuario
completar el formulario S5.P02-1 Consentimiento para Notificación a
través de Casilla Electrónica de SUSALUD, conforme a las Condiciones de
del Servicio que acepte al momento de solicitar el registro (Anexo W 9.3).

6.4. De la notificación

5.2. DEFINICIONES

Casilla Electrónica de SUSALUD:
Herramienta tecnológica que SUSALUD otorga al Usuario cuando se registra en el
Sistema de Notificación Electrónica de SUSALUD, a fin de ser utilizado como
domicilio procesal electrónico al cual se accede a partir del portal institucional y
que reúne las garantías de seguridad necesarias para su funcionamiento.

Firma digital:
Firma electrónica que utiliza una técnica de criptografía asimétrica, que se rige por
las disposiciones de la Ley W 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 052-2008-PCM.

Notificación Electrónica:
Es un proceso de comunicación directa, entre SUSALUD y el Usuario, efectuado a
través de un medio electrónico y telemático, llamado casilla electrónica, otorgada
en forma gratuita, por SUSALUD.

Sistema de Notificación Electrónica de SUSALUD:
Es la herramienta informática empleada para realizar el diligenciamiento de las
notificaciones electrónicas emitidas por SAREFIS. IFIS e IPROl, utilizando las
casillas electrónicas otorgadas por SUSALUD.

Usuario de casilla electrónica:
Persona natural o jurídica que cuenta con credenciales de acceso a la casilla
electrónica proporcionada por SUSALUD, aceptando las condiciones de uso.
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excluyente a otro medio de notificación para los usuarios del Sistema de
Notificación Electrónica de SUSALUD.

6.4.2. SUSALUD efectúa la Notificación a través de la Casilla Electrónica, si así
ha sido solicitado.

6.4.3. La notificación electrónica surte efectos legales cuando se deposita en el
buzón electrónico, con prescindencia de la fecha en que el usuario del
Sistema de Notificación Electrónica de SUSALUD haya ingresado a ella y
dado lectura al acto notificado.

6.4.4. El cómputo de los plazos para las acciones que corresponda al Usuario
del Sistema Electrónico de SUSALUD se inicia al dia hábil siguiente de fa
notificación en el buzón electrónico.

6.4.5. SUSAlUD efectúa la notificación según horario de atención de lunes a
viernes de 8:30 a las 17:30 horas, de realizarse en una hora posterior a la
indicada se considerará como realizada al día siguiente.

6.5. El Cargo Electrónico
El cargo electrónico es el acuse de recibo que en calidad de respuesta inmediata
proporciona el Sistema de Notificación Electrónica de SUSAlUD por el envío de
Información el cual puede ser visualizado en la bandeja de notificaciones.

Cuenta con registro de tiempo para acreditar la fecha y hora de recepción del
documento notificado a través del Sistema de Notificación Electrónica de
SUSALUD.

6.6. la Gerencia General, es el órgano responsable de implementar, supervisar y
asegurar el cumplimiento del presente procedimiento.

6.7. la 110, es el órgano responsable de prestar el soporte operativo para el
mantenimiento y funcionamiento del Sistema de Notificación Electrónica de
SUSAlUD, asi como asegurar la conservación de los documentos electrónicos
en el marco de la normativa vigente.

W ACTIVIDADESfTAREA

Verificar el correcto registro y presentación de Autorización de
1 Notificación a traves del Sistema de Notificación Electrónica de

SUSALUD
Ingresar al Sistema de Notificación Electrónica de SUSAlUD y
verificar que la(s) solicitud(es) remitidas por los Usuarios presenten
información consistente relacionada a :
• Datos del usuario
• Consentimiento para Notificación a Través de Casilla Electrónica.

¿Es conforme?
1.1 Si Activar Casilla Electrónica

No : ira Tarea 2

NOTA:
El personal responsable de la gestión de Casilla, para la gestión de
las solicitudes de los usuarios cuenta con el E2.MU02 Publicación de
Notificaciones Electrónicas Gestión de Usuarios

2 Dar de baja a la casilla y comunicar a usuario

Mediante correo electrónico proporcionado por el usuario. comunicar
las razones por las cuales la casilla no fue activada. Informando al

2.1 usuario que debe realizar una nueva solicitud.

RESPONSABLE/
ÓRGANO

Responsable de
Gestión de

Casilla
Electrónica

forme Técnico N" 020-201g...SUSAlUD/OGPP

Fin de la Actividad

lución de Gerencia General N" -SUSALUD/GG
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7.2. NOTIFICACiÓN A TRAVÉS DE CASILLA ELECTRÓNICA

ACTIVIDADEsrrAREAN°
1 Recibir información ara notificación

RESPONSABLE!
ÓRGANO

Recibir y verificar la consistencia de la información remitida por los
órganos responsables: Expediente, dato(s) del destinatario(s),
contenido de la notificación y la correspondencia de los documentos
que formarán parte del anexo, asi mismo verificar que el documento
de notificación (carta/oficio) cuente con la firma electrónica
correspondiente.

SI1.1

¿Es Conforme?
Se puede presentar los siguientes casos:
• La Notificación corresponde a un Expediente nuevo, ir
a Tarea 4

• La notificación corresponde a un Expediente en
proceso de atención, ir a Tarea 5

2 Registrar datos del expediente y del destinatario
Tomar conocimiento del caso, ingresar a la bandeja de

2,1 notificaciones, y agregar nueva notificación completando los datos
del ex ediente de la entidad solicitados or el a Iicativo,•....-:\\5,\,.'

//
, i
'.,

3

3.1

3.2

No Devolver mediante correo electrónico información
documentada recibida a Intendente o Jefe Responsable,
segun corresponda, para la subsanación de
observaciones.

NOTA:
El Especialista Responsable del Registro de Notificaciones cuenta
con el Manual E2.MU02 Publicación de Notificaciones Electrónicas y
Gestión de Usuarios.

Generar documento de Notificación ad'untar anexos

En bandeja de notificaciones buscar el expediente relacionado al
caso com letar contenido de la notificación.
Con los datos e información ingresada generar documento de
notificación, exportar el archivo en PDF, visar el documento con el
aplicativo FIRMA ONPE Y adjuntar los documentos anexos que
forman arte de la notificadón.

Especialista
Responsable de
la Notificación
Electrónica

4 Enviar notificación

Responsable de
la Notificación-
Titular del 6rgano

-SUSALUO/GG

Ingresar a la bandeja de notificaciones, en la opción editar
seleccionar el ex ediente endienle de ser notificado.

Validar el documento generado para la notificación, de no presentar
observaciones firmar con aplicativo FIRMA ONPE Y notificar el
expediente.

De presentar observaciones comunicar al Especialista Responsable
de la Notificación para que coordine subsanación de
observaciones con el Jefe Responsable, según corresponda.

Nota:
• Esta tarea podrá ser ejecutada por el representante del Titular del
6rgano, designado(a) para tal efecto .

• Al momento de emitir la notificación el usuario recibirá un mensaje
de correo electrónico indicándoles que tiene un documento en su
Casilla Electrónica

4.2

4.1

Imprimir constancia de entrega de las notificaciones electrónicas
4.3 generadas por el Sistema de Notificación Electrónica de SUSAlUD y

anexar al Expediente,

Especialista
Responsable de
la Notificación
Elec ónica

Ver Anexo 9.1. Diagrama de Flujo de Notificación a través de Casilla Electrónica

Resolución de Gerencia General N°

Informe Técnico N° 020-2019-SUSALUDIOGPP
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8. REGISTROS

ss. P02. VO
I~

CÓDIGO DE REGISTRO
ACTIVIDAD

REGISTRO

S5.P02-1 Consentimiento para Notificación a través de casilla
electrónica de SUSALUD

N/A
Aceptación de Términos y Condiciones para el Uso de Activar Casilla
Casilla Electrónica de SUSAlUD Electrónica

N/A
Correo electrónico a usuario por baja de casilla
reaistrada

N/A Documento de Notificadón (Carta/Oficio)

N/A Documentos Ad"untos Notificación a través de

N/A
Correo electrónico para subsanación de Casilla Electrónica
observaciones

N/A Constancia de entrega de las notificaciones electrónicas

N/A: No Aplica

Informe Técnico N" 020-20t9-SUSALUQ/OGPP
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9. ANEXOS

9.1. Diagrama de Flujo de Notificación a través de Casilla Electrónica

9.1.1. Activar Casilla Electrónica

IAd~ntill"dO(umentode
." ConsentimientoatriJVés

.•: L,:.;:silla Electrónica

"Autorizar Notificaci6n il
través de Casilla

electrór.i'a mediill"\te
d«umento

Solicita•• eg;stro en
el Sistema de de
Notir,'ati6n
Electrónica de
SU5.'J.UD

o Conu"tlmlento pal1l
NotlflClld6n. tnwá
d~Cas.II'" Be<lr6n1Cll

""

,,,
:C.IIII.
:EI.etr6nlca
:g.n~r.Ó11,,,,

1.1. Aclfva.
Casilla

Ele'trónica y
enviar

contraseÑ

••

No

••2. Da. de baja ala ,asilla y
comu,",ca' a usuilfio las
r~s poi"las cuales !"lO
~ ac;tivada In/ormar al
usua';o que debe realizar

una nueva solicitud,

...

1, Vefificill"correcto
.egistro y Ilfesentación
de Autorizaci6n de
Notificaci6n a tra~és

del Sistema de
Notificw6n EIt!'CtrÓl'lica

de SUSALUD
Inlelo

,
<
,

u ~Z •
o() "~ ~t; •~ ~~~ •< •~ <~ ~
!ii ••
u o
~ ••< •> ~
6 •<
< o•••

In/orme TécniCO N' 020.2019-SUSALUOIOGPP
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9.1.2. Notificación a través de Casilla Electrónica

C..III.
El.clr6niw

•
"•¡
t
;

Gene'",
Información
Docl¥l"lenlad~
p"r~t'lObfi(.Kión

........

""
•
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2 Reg;strar
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~diwtey
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••
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9.2. Términos y Condiciones para el Uso del Servicio

- ~
~ .

TERMINOS y CONDICIONES PARA EL USO DE CASILLA ELECTRONICA

El USUARIO declara CONOCER y ACEPTAR los siguientes términos y condiciones para el
uso de CASILLA ELECTRÓNICA:

\
I

Página 11 de 12-SUSALUD/GG

1. la Casilla Electrónica es un mecanismo de visualización y consulta de notificación electrÓnica
proporcionada por SUSAlUD, accesible a través de una clave privada cuyo objetivo es dotar de
celeridad y transparencia a las actividades y procedimientos a cargo de SUSAlUD. El acceso a la
casilla electrónica es gratuito.

A traves de la Casilla electrónica. el USUARIO podra recibir electrónicamente las notificaciones de
los actos o actuaciones administrativas a cargo de SUSAlUD.

2. Para ser considerado USUARIO de la Casilla Electrónica se debe tener la calidad de IPRESS.
UGIPRESS o IAFAS. Asimismo, también tiene la calidad de USUARIO de la casilla electrónica la
persona natural o juridica que ha efectuado una denuncia O tiene un proceso ante fa Intendencia de
Protección de Derechos en Salud (IPROT) de SUSAlUD,

3. Para el otorgamiento de la CASillA ELECTRÓNICA, el usuario debe registrarse en
http://app20.susalud.90b.pe/wb'casillallogin,htm brindando la información requerida y adjuntando en
formato PDF la solicitud de consentimiento, De tener algún inconveniente con la misma puede
acercarse a las sedes de lima o Chiclayo a solicitarlas.

4, la aprobación y contraseña de la CASilLA ELECTRÓNICA sera comunicada a través del correo
electrónico brindado por el USUARIO.

5. El USUARIO de la Casilla Electrónica acepta haber recibido gratuitamente su usuario y
respectiva contraseña para ingresar a su Casilla Electrónica, las que tienen el caracter de
estrictamente personales siendo en todo caso responsable del uso que terceras personas puedan
darle.

6, Una vez proporcionada la contraseña de la CASilLA ELECTRÓNICA, es responsabilidad del
USUARIO de la Casilla Electrónica cambiarla por temas de seguridad. Asimismo, es
responsabilidad del USUARIO efectuar la revisión diaria de la Casilla Electrónica a fin de tomar
conocimiento del contenido de los documentos que se notifiquen en la misma.

7, El uso de la contraseña del USUARIO de la Casilla Electrónica es de su estricta responsabilidad,
por lo que en caso de pérdida o eKtravio, el USUARIO de la Casilla Electrónica deberá comunicarse
directamente con SUSAlUD a efectos de gestionar una nueva contraseña, la cual no tiene costo.
la comunicación de la perdida o eKtravio de la contraseña no resta validez a las notificaciones
efectuadas con anterioridad a la comunicación de este hecho.

las descargas de notificaciones depende de la banda de internet de cada USUARIO de la Casilla
Electrónica. por lo que en algul10s casos )a descarga de la notificación podría tardar, dependiendo
de la cantidad de folios que contenga la comunicación.

El USUARIO de la Casilla electrónica queda informado y acepta como valida la notificación una vez
que se encuentre a disposición en su CASilLA ELECTRÓNICA, la cual es verificable con la fecha
registrada en la casilla electrónica y que se consigna en el servidor de datos de SUSAlUD,

El USUARIO de la Casilla Electrónica acepta que es de su eKclusiva responsabilidad la
administración de la información que contienen los documentos notificados que se encuentren en
casilla electrónica.

En caso el USUARIO de la Casilla Electrónica decida no seguir haciendo uso de la CASilLA
ELECTRÓNICA, debe comunicar tal decisión a SUSAlUD a través de un documento formal, el cual
surtira efecto a partir del tercer dia habil siguiente de haberse recepcionado, quedando indemnes
los actos de notificación realizados con anterioridad.

12. SUSAlUD unilateralmente podra decidir la suspensión o interrupción de este servicio, debiendo

Resolución de Gerencia General N"
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9.3. Consentimiento para Notificación a Través de Casilla Electrónica

N" de Formulario:

CONSENTIMIENTO PARA NOTIFICACION A TRAVES DE CASILLA ELECTRÓNICA S5.P02-1

Para Persona Natural:

Yo. (nombre completo) .
con (Indicar tipo de documento)
(Dirección) .

Para Persona Juridica:

. identificado(a)
.......................... N".......... ...• domiciliado(a) en

(Razón social) con RUC N° ................................• con
domicilio fiscal en (Dirección) debidamente representada por
................................. (nombre), identiflcado(a) con (Indicar tipo de documento)

............... N"................... en su calidad de (Gerente
General/Apoderado/Director). segun Asiento de la Partida Electrónica N° del
Registro de Personas Juridicas de (lima/San Martín, etc) o según Resolución de
fecha .

AUTORIZO de forma libre y voluntaria a la Superintendencia Nacional de Salud. en adelante
SUSALUD. para que a través de la Casilla Electrónica gestionada por ésta y que me/nos fuera
asignada. se me/nos notifique de los actos o actuaciones administrativas que se emitan en los
expedientes administrativos que se inicien o se encuentran en tramite ante la Intendencia de
Protección de Derechos en Salud (IPROl), dejándose sin efecto el domicilio fiscal o procesal que
se hubiera designado en su oportunidad ante este órgano.

La Casílfa Electrónica proporcionada por SUSALUD no tiene carácter de obligatoria y se asigna al
amparo de lo dispuesto en el Titulo 1, Capitulo 111.articulo 20 de la Ley N" 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Vigencia del Consentimiento. La presente autorización tendra efectos a partir de la suscripción
de la misma, hasta que EL USUARIO comunique a SUSALUD al correo electrónico .
que las notificaciones sucesivas no se realicen por medio de la Casilla de Notificación Electrónica.
La comunicación remitida a SUSALUD informando esta decisión surtira efecto a partir del tercer
dia habil siguiente de haberse recepcionado.

Aceptación del Consentimiento. Declaro haber leido y aceptado la totalidad de los términos y
condiciones del presente documento; en prueba de lo cual suscribo a los dias del mes de
____ de201_

Firma El USUARIO:

Documento de Identidad:

-SUSALUOIOGPP

Resolución de Gerencia General N"

Nombre:

Teléfono fijo:. _

Teléfono Celular:.

Correo
Electrónico.
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