RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
Ne OF6 2019-SUSALUDIGG
Lima, 1 j SET. 2["9
VISTOS:

El Memorandum N° 01104-2019-SUSALUD/OGPP de fecha 20 de agosto de 2019 y el
Informe Técnico N° 020-2019-SUSALUD/OGPP de fecha 26 de julic 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 Proteccion de
Derechos en Salud; y el Informe N° 00532-2019/0GAJ de fecha 26 de agosto de 2019, de la
Oficina General de Asesoria Juridica, y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1158, se disponen medidas destinadas al
fortalecimiento y cambio de denominacion de la Superintendencia Nacional de Aseguramiento
en Salud por Superintendencia Nacional de Salud (SUSALUD), constituyéndose como un
organismo publico técnico especializado, adscrito al Ministerio de Salud, con autonomia
técnica, funcional, administrativa, economica y financiera;

Que, el articulo 1 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, declaré al Estado en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar Ia
igestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

‘;:a‘?gf.,,,am_c\n'?:?i*" Que,_ el articulo 4_'de la citada norma djgpone como ﬁn;lidad del proceso de

e modernizacién de la gestiéon del Estado, la obtencion de mayores niveles de eficiencia del
aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos;
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Que, el quinto parrafo del numeral 20.4 del articulo 20 del Texto Unico Ordenado (TUO)
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, establece que para efectos de las notificaciones, las entidades
pueden asignar al administrado una casilla electrénica gestionada por estas, siempre que
cuenten con disponibilidad tecnolégica y el consentimiento expreso del administrado;
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Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2019-SA, se aprobd el Reglamento para la
Gestion 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 Gestion de Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud
(UGIPRESS), publicas, privadas o mixtas, disponiendo en su Quinta Disposicion
Complementaria Final la implementacion de la casilla electronica en SUSALUD;

Que en concordancia con la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, la
Secretaria de la Gestion Publica ha desarrollado instrumentos metodolégicos para la
implementacion de la Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracion; es en este
marco que SUSALUD, con Resolucion de Secretaria General N° 085-2015-SUSALUD/SG,
aprobd el indice del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos (MGPP), documento que
fue actualizado con Resolucion de Secretaria General N° 027-2016-SUSALUD/SG y que
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permite el desarrollo progresivo de los procesos y su aprobacion que se desarrolla segun el
citado indice;

Que, de acuerdo a los documentos de vistos, en aras de contar con un instrumento que
permita gestionar con eficiencia y eficacia la notificacién electrénica, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, en coordinacion con los érganos competentes, elaboré el
Procedimiento para la Notificacion a través de la Casilla Electrénica en la Superintendencia
Nacional de Salud (SUSALUD) S5.P02. V.0; asi mismo, la Intendencia de Investigacion y
Desarrollo, elaboré manuales de usuario, con la finalidad de asegurar la operacion y control del
proceso de notificacion a través de Casilla Electronica, los mismos que forman parte integrante
del procedimiento antes sefialado; S

Con los vistos de la Superintendente Adjunta de la Superintendencia Adjunta de
Promocion y Proteccion de Derechos en Salud (e), de la Superintendente Adjunta de la
Superintendencia Adjunta de Regulacion y Fiscalizacion, de la Intendente de la Intendencia de
Proteccion de Derechos en Salud, del Intendente de la Intendencia de Investigacion y
Desarrollo, de la Directora General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y de
la Directora General de la Oficina General de Asesoria Juridica (e), y;

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

SE RESUELVE:
Articulo 1.- APROBAR el Procedimiento para la Notificacion a través de la Casilla

Electronica en la Superintendencia Nacional de Salud (SUSALUD) S5.P02. V.0 y los manuales
de usuario: Creacion de Casilla y Consulta de Notificaciones Electronicas E2.MUO1 V.0, y

\ Publicacion de Notificaciones Electronicas y Gestion de Usuarios E2.MU02 V.0, que
. complementan el procedimiento y cuyo texto forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- DISPONER que la Superintendencia Adjunta de Promocion y Proteccién de
Derechos en Salud, difunda el Procedimiento y los Manuales aprobados en el articulo 1 de la
presente Resolucion a los diferentes organos de SUSALUD para su cumplimiento.

Articulo 3.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucion, del Procedimiento y los
Manuales antes mencionados en la pagina web institucional.

Registrese y comupi
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Manual de Usuario — Creacion de Casilla y Consulta de Notificaciones Electronicas

E2.MU01 V.0
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Manual de Usuario — Creacion de Casilla y Consulta de Notificaciones Electronicas E2.MU01 V.0

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

|Version Fecha Descripcion del cambio Responsable

| 0 16/07/2019 | Creacion del documento. Julio César Bautista Tang

_
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Manual de Usuario — Creacion de Casilla y Consulta de Notificaciones Electronicas E2.MUD1 V.0

1. OBJETIVO
Este manual, esta orientado a brindar instrucciones al usuario que desea realizar una Salicitud de
Registro de Casilla Electrénica, 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 Investigacién y Desarrollo de la
Superintendencia Nacional de Salud, y es fuente de consulta y aplicacién para todas las personas
naturales o juridicas que aceptan recibir notificaciones a través de la Casilla Electronica de
SUSALUD.

Asi mismo, el contenido de este manual puede verse sometido a modificacion / actualizacion.

3. BASE LEGAL
3.1. Decreto Supremo N° 002-2019- JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° ﬁ
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General - LPAG.

3.2. Decreto Supremo N° 008-2014-SA, que aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones de
SUSALUD.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

S5.P02 Procedimiento de Notificacion a través de Casilla Electronica en la Superintendencia
Nacional de Salud - SUSALUD
5. DEFINICIONES Y ACRONIMOS
5.1. ACRONIMOS
-SUSALUD: Superintendencia Nacional de Salud.

5.2. DEFINICIONES

Casilla Electronica de SUSALUD: Herramienta tecnologica que SUSALUD otorga al Usuario
cuando se registra en el Sistema de Notificacion Electrénica de SUSALUD, a fin de ser utilizado
como domicilio procesal electronico al cual se accede a partir del portal institucional y que
reune las garantias de seguridad necesarias para su funcionamiento.

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

6. CONSIDERACIONES GENERALES

6.1. Descripcion del Sistema:

6.1.1. El sistema de notificacion electronica permite a SUSALUD asignar una Casilla
Electronica, para la notificacion de actos administrativos, asi como actuaciones
emitidas en el marco de cualquier actividad administrativa. En el presente manual se
explica las siguientes funcionalidades:

- Solicitar creacién de Casilla Electrénica.
- Consulta de notificaciones.
6.1.2. El sistema esta disponible para los navegadores:

ee0e
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Manual de Usuario — Creacién de Casilla y Consulta de Notificaciones Electronicas E2.MUD1 V.0

7. GUIA DE USO

7.1. ACCESO A SUSALUD VIRTUAL
Para acceder debe ingresar al “Portal Institucional de SUSALUD" (Imagen N° 01).

noeg@eE=0T q

CllADakos : DIFGRIAAC
~ -~

Consilta T Consula iy .
Q !.:w;uw ﬁ sxpaniente sz) ‘lm framepey
i=| turibenos w LECONAR :l'- Tahiem —
- 4‘% de Contral L

Imagen N° 01 — Portal Institucional SUSALUD

Ubicar la seccion CIUDADANOS y seleccionar la opcion “Casilla de notificaciones”, (Imagen
N° 02).

CIUDADANOS

SUSALUD SUSALUD
Map >>>} Contigo

Datos Casillade T

et abiertos notificaciones — -
m) : ;b

Imagen N° 02 — Acceder a la casilla electrénica

Informe Técnico N° 020-2019-SUSALUD/OGPP
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Manual de Usuario — Creacion de Casilla y Consulta de Notificaciones Electronicas E2.MUO1 V.0

7.2. SOLICITAR CREACION DE CASILLA ELECTRONICA

Para solicitar una Casilla Electrénica debe ingresar a la pantalla de “Inicio de Sesion” y
seleccionar la opcion Solicitar Registro de Casilla (Imagen N° 3).

ﬁ SUSALUD SUSALUD VIRTUAL

Supas ribusdrmsin Natmeed de Salud

BIENVENIDO A SUSALUD ViRTUAL

N*DOCUMENTO

En este ambiente, podras:

4+ Solicitar creacion de casilla electronica Contrasefa:

Descargue, diliaencie y firme el formulario X1.P05-1
Autorizacion de Notificacion Electronica y solicite su registro

+ Acceder a tu casilla y consultar tus notificaciones “
Para mayor informacitn comuninuese al tsistane 172-6127 / 377 6150
@ ;Olvidaste tu contrasefal ﬁ'

@ sOLCTAR REGISTRO DE CASILLA

* SUSALUD 2015 - SUSALUD - Superintendencia Nacional de Salud

Imagen N° 03 — Inicio de Sesion

Al seleccionar @:oLcTARREGISTRODE CasiLLa e presentara el formulario de creaci

usuarios. (Imagen N° 04).

REGISTRO DE USUARIOS PARA EL ACCESO A CASILLA ELECTRGNICA

DATOS DEL USUARIOD

@ Persona Natural 5 Persona Juridica
TIPO DE DOCUMENTO NUMERC DOCUMENTC (")
Selecoone ea I
NOMBRES ()
CORREC ELECTRONICO [*) CONFRMAR CORREC ELECTRONICO (%) CELULAR ()

Ej 151} 906189376, #9967 88370, otros

Adjuntar Copia del Documento {*)

|3 Acepto los tArminos ¥ condiciones

Imagen N° 04 — Creacion de usuario

Informe Técnico N° 020-2019-SUSALUD/OGPP
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Manual de Usuario — Creacion de Casilla y Consulta de Notificaciones Electronicas E2.MU01 V.0

Debe consignar la siguiente informacion:

+ Tipo de documento (seleccione segun corresponda).

» Numero de documento.
« La casilla NOMBRES se llenaran automaticamente a partir de la informacion de RENIEC,

SUNAT, etc.

« Indique su correo electronico y numero de celular al que se le enviara las credenciales
de acceso, también se utiliza estos datos para recuperar la contrasena.

«  Debe subir el formulario S5.P02-1 Consentimiento para Notificacion a Través de Casilla
Electrénica escaneado en formato PDF, acorde al tipo de documento seleccionado.

. : i Ver Términos s
Para terminar, seleccione la opcion se mostrara el documento de

aceptacion de términos y condiciones, ver Imagen N°5.

TERMINOS Y CONDICIONES PARA EL USO DE CASILLA ELECTRONICA

El USUARIO declara CONCCER y ACEFTAR fos sig términos y condicicnes para o
uso de CASILLA ELECTRONICA:

1 La Casilla Electrd &5 un i 01 y consefa de notficasion eleswdnica
proparcionads por SLI.:ALUL. aocu-hh 3 rlw_ll :h una clave prvada cuyo ol:}etw o5 dotar de

¥ 2 cargo de SUSALUD £ sccesc s ia

¥

uslllthﬂmnmuumuiu
A traves o2 la Casifis electonca, o USUARID podra recibir 3k ias natifcac ce
lo% BCtos © actuBCOnEs BominEtIivas  cargo oe SUSALUD

1 Pam ser conmderscs USUARIO de la Casilla Eizctrénica se dese tener Iz calidad de IPREES,
UGIPRESE ¢ LAFAS. Asmismo. mmbién tiene 3 calidad de USUARID o& fa casills eectrdnics i
Mrmﬂluﬂnpﬂx&mulﬁuﬂuﬁummhoumunm are {3 intendencia de
Proteceidn de Darechos en Salud (IPROT) de SUSALUD

3 FPam & mgm de I3 CASILM ELEC‘I'RON?C& el usuario debe regiswane en

53 pa it login & ¥
PDF Is wllmud ko:'snﬂm L mﬂ;.r\ ﬂconww con ta misma pueda
mmaiaudunumuchmyn:somﬂa

4 L2 agrobscién y cortraseRs de i3 CASILLA ELECTRONICA serd comunicads & traves 2af comed
siectrinico brindado poe ef USUARIO.

5 EL USUARIO de la Casilla Electronica acepls haber repibido gratutamente su usuarc y
raspectva contrasefia para ingresar @ su Casls Slecrrdnica (2@ que tenen el caracster da
estrictamerie personsies siendc en 0do 0FS0 responsable del uso que teroers persdnas pusdan
darle

£ Una vez proporcionada i@ contrasata de la CASILLA ELECTRONICA s responsaticad del

USUARIC de 3 Casita Elecirdnics cambada por temas de seguridad.  Asimismo, es

rmmwum efectusr iz rewsion diana de I3 Cavils Elacronioz a fin de lomar
de! o de los docur gue s& natif enlamisma

T Eluss de ls contrasela del USUARIO de la Casilla Electronica es da sy estricta responsabiidsd.
por o que en caso de pémida & exravia. o USUARIO de & Casils Elecydnica deberd comunicarse
directamanie con SUSALUD a sfectos de gestionar una nuava contasena, 15 oual ne bene costo
LI comunicasids de la pédida o evravio de 13 contasafia no rests vmidsr 3 las notficacicnas

oon idadala dae este hecho.

5 Las g de de I3 banda de imternet de cads USUARIO de ia Casilla

Electrénica, por o que en algunos cases |3 dascarga de la notfeacdn podsia tardar, dependiendo
ce fa cartidad de folios que contenga la comunicacion

¥ EIUSUARIO da [a Casdla slectdnica queda informada mumaviﬁd:hnm:‘mm:uz
gus se encusnive 3 Jisposicdn en su CASILLA ELEC CA, |3 cusl es verificatie con & fecha
anla casila BRicE Y qUE 38 gna en & servidor de datos 28 SUSALUD
18 EIUSU&MU:EC@‘mhmMnuNMIth
gry de la inf; Jue cond Gue i& ren en
casilla slectrdnica
1 En caso el USUARIO de fa Casilla Electrdgics decida no sequir haciends uso de la CASILLA
ELECTROMICA. debe comunics: tal decsitn a SUSALUD a vaves de un documenio feemal. & cual
Mimﬁﬂrmumhlbd iy de naberse P , @
los acios de ot con L

\tl SUSALUD ynilawraimenie podrd decids [ suspensidn o interrupcidn de ests sesvicio, debiendo

comunicar al USUARIO de la Casdia slectrinica » sfectos de qus sehale un nuevo domiciic donde
2e efactiie Iz nobficacion. o ozso contrano, para que 5= proceda 3 i notfizacion en &l domicilio res!
o fiseal sefialade en sy sclcinud

Imagen N° 05 — Términos y condiciones

» Leay acepte los términos y condiciones, seleccionando la opcion Acepto los
Términos y condiciones del servicio
« Seguido seleccionar el boton “Guardar”

Luego de realizado el registro y una vez que la solicitud ha sido aprobada le llegara al
correo electrénico sefialado las credenciales de acceso a su casilla (Imagen N° 086).

Informe Técnico N° 020-2019-SUSALUD/OGPP
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Manual de Usuario — Creacion de Casilla y Consulta de Notificaciones Electronicas E2.MUD1 V.0

SUSALUD VIRTUAL: Envio de Contrasefia fecividos x

noreply@susalud.gob.pe

carami =

Sr({es) SAN PABLO
Para acceder a ios servicios ge su SUSALUD VIRTUAL v asi consuliar su casilia de notificacion electrénica,

en & sigulente link Consuita ge Notificacidn Elelronica ingrese con su usuario y contrasefia

Usuzrio: 00000123

Contrasefia NSNS
Su casilia esta pendiente de activacion no visualizard las notificaciones hasta que reciba el correg de activacion de SUSALUD

Un cordial saludo,

o SUSALUD
SUSALUD - Superintendencia Nacional de Salud
Av. Velasco Astete 1398,Santiago de Surco, Lima - Perd.
Telef: 01-372 6127 | 01-372 6150 S
hitp:ifportal. susalud.gob.pe/
Imagen N° 06 — Creacion de usuario (_—\

7.3. ACCESO AL SISTEMA DE NOTIFICACION

7.3.1.Para ingresar al Sistema de Notificacion, el usuario debe contar con usuario y
contrasefa. Si no cuenta con usuario y contrasefa debera solicitar su registro segin lo ===~
presentado en el numeral 7.2 (Imagen N° 03 — Inicio de sesion). 5

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

Nota: Como opcion pre determinada se mostrara las 20 notificaciones mas recientes.

' BE - B ] .__ wanL " LI / T T
N - # d SES =S\ ) R = e 39y TN P b

| SUSALUD
€ SUPERINTENDENCIA NACIORAL DE SALUD
1iR0 00250179
N* de Expeciente Feinha de Notifitaton B
Erpostard)
NUM. DE TiP0 oo, FECHA
M. EXPEDIENTE  PROCESD  OOCUMENTG NOMBRE ENTIDAD ENTIOAD  NOM.ENTIDAD ASENTO NOTIFICACION  VER L
TN CONSULTA 48433997 LUIS MANLUEL  |PRESS  OOODDCO1 SAN SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE DBSERVACION  DE/07T/2019 » | !
07743-2018 LEANDRO SEBASTIAN  DE SUNAT SOBRE LA DETERM!NACION DEL 122220 |
BEAR IMBLESTO A LA RENTA Y Ei APORTE A ESSALUD
|
i

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 NOTIFICACION del mas reciente al mas antiguo. (Imagen N° 07). El
sistema le permite las siguientes funciones:

Informe Técnico N° 020-2019-SUSALUD/OGPP
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Manual de Usuario — Creacion de Casilla y Consulta de Notificaciones Electronicas E2.MUO1 V.0

« Buscar por nimero de expediente y por fecha de notificacion, haciendo clic en el

BUSCAR
boton.

@
- En la opcion Ver _L_ |, puede visualizar y descargar los documentos notificados
en formato PDF.

ExportarD) _ I
« En la opcion , puede exportar el listado de las notificaciones en

formato Excel.

« Una notificacién, puede tener varios documentos adjuntos, puede verlos haciendo
clic en el icono PDF.

DOCUMENTOS ADJUNTOS

ASUNTO NOMBRE Descargar

Recepcion de denuncia CARZD1905201532161 pdf !g

Imagen N° 08 — Visualizacion de archivos notificados

7.4. CAMBIO DE CONTRASENA

En la parte superior del Sistema de Notificacién se encuentra la opcion “Cambiar
Contrasena”, como se muestra en la Imagen N° 9.

Al acceder el sistema mostrara un formulario donde debe ingresar su contrasefa actual y la
nueva contrasena, finalmente se debe hacer clic en el botén “Actualizar”

O s ensden ) Cimmeram o ise Fotin O Wb cmitaes BT Ttoddaies 7T 00 Wi P8 wiiiin »

IUSALUD
) =

| CASILLA DE Iu::umum '

|| s

ACTUALIZAR CONTRASERA

ST s A e B s

e (i P Conr

i 2
a4
g )

Imagen N° 9 — Recuperar contrasena.

7.5. RECUPERAR CONTRASENA

Para recuperar contrasena, en la pagina de inicio debe ingresar el nimero de documento, y
hacer clic en el link ;Olvidaste tu contrasena? El sistema enviara las credenciales al correo
electronico registrado. como se aprecia en la Imagen N° 10.

Informe Técnico N° 020-2019-SUSALUD/OGPP
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Manual de Usuario —Publicacion de Notificaciones Electronicas y Gestion de Usuarios E2.MU02 V.0

JULIO CESARBAUTISTATANG & ~

& Cambiar perfil

@ Cerrar sesion
Imagen N° 5 — Cerrar sesion
En la parte inferior se visualizara las notificaciones registradas. En el campo ESTADO, se

visualiza si la documentacion esta pendiente de notificar o esta notificado, en esta columna se
visualiza la fecha y hora de notificacion segun sea el caso (Imagen N° 6)

Frocada’ T a0 Entidad Usuario  Asunto Estado Acciones tapa
Entidad por
DENUNCIA  IPRESS 00000123 - 46433997 - prueba doble NOTIFICADO | =\ olei
SAN PABLO  LUIS notificacion 10/07/2019
MANUEL 03:40:25
LEANDRO
BEJAR
DENUNCIA  IPRESS 00000123 - - test IPRESS NOTIFICADC | ®Ver -
SAN PABLO 10/07/2012
03:27:38
CONSULTA  IPRESS 00000002 - - SOLICITUD DE PENDIENTE pp—
lalalala INFORMACION
SOBRE
OBSERVACION
DE SUNAT
SOBRE L&

Imagen N° 6 — Bandeja de notificaciones

7.2.2. REGISTRO DE NOTIFICACION

La notificacion comprende 4 secciones (Imagen N° 7):

ZASALE <
F2, =20 NUEVA NOTIFICACION

DATOS DE EXPEDIENTE

[is]

!\\‘\—-—-
CSARROL

® ENTIDAD _USUARIO () AMBOS

DATOS DE LA ENTIDAD
CONTENIDO DE LA NOTIFICACION
ARCHIVOS ADJUNTOS

«ricResar GUARDAR

Imagen N° 7 — Secciones de notificacion

a) Datos del Expediente: Se debe seleccionar el proceso que se desea notificar e
indicar el nimero de expediente unico (Imagen N° 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):

Notificacién Electrdnica - Seleccione Perfil

Nombra del Aplicative Caodigo de Perfil Nombre de Perfil Ingresar
Registrs de notificacidn 400 NOTIFICACION - ESPECIALISTA Selacrionar e

’
Registra de notificacian 401 NOTIFICACION - NGTIFICADOR Selectinnsg b
Registro de notificacion 402 NOTIFICACION - USUARIOS Sedeceionar

Imagen N° 3 — Perfiles de acceso al aplicativo ({7
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, codigo de entidad, numero de
documento o numero de expediente. Por defecto muestra todas las notificaciones.

2. Realizar la busqueda: Al hacer clic en el botén “BUSCAR”" se actualiza el listado de
notificaciones considerando las Opciones de filtro.

Agregar nueva notificacion: El boton “NUEVO" Permite agregar notificaciones
documentos adjuntos, se explica al detalle en el numeral 7.2.1.

e
L

‘:-\..ﬁ
RO LR

4. Acciones para ver o editar notificaciones: Si una notificacion ya fue registrada s
habilitan las siguientes opciones:
a. “Ver” permite visualizar los detalles
b. “Editar”, permite modificar la notificacion, esta opcién solo esta disponible si
aun no se ha publicado la notificacion.

\‘3‘%@.&.‘1,; y;

- ) ARSI T v

BAKDEJA DE NOTIFICACIONES

1. Opciones de fiitro

MORSSRS OE ENTIOAD | HOMBSE DS DELANDANTE

TIPO ENTIDAD TADO FROCIND

e D 7 Gk 7
4. Acciones para

ver o editar
_ notificaciones

' 2. Realizar la
_ busqueda

EEINGO (DAL PRSRO GOTUIEN TG

) P i
L Srprslaaie L] - I Feormtrs A Batate

NUTIS NN CONBUTA SANTRANESID KRS0 A rul SOUCTILD N PENDESTE e

FABATMCL Uy ST o = |

= TR i |}
3. Agregar Nueva v <=y 1
_____ Notificacion: i

Imagen N°4 — Bandeja de notlflcacmnes

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

Informe Técnico N° 020-2019-SUSALUD/OGPP
Resolucion de Gerencia General N° -SUSALUDIGG Pagina 6 de 12



Manual de Usuario —Publicacién de Notificaciones Electrénicas y Gestion de Usuarios

E2.MU02 V.0

7. GUIA DE USO

7.1. ACCESO A LA APLICACION DE NOTIFICACION ELECTRONICA

La aplicacion de notificacion electronica esta destinada a usuarios internos, el acceso a uno o
mas de los tres perfiles disponibles se debe solicitar siguiendo el S2.P02 Procedimiento de

Gestion de servicios informaticos.

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

ot St gy

~
W e A
W Cemees Sl

E oma

o2 : f
OGPER £ OFICOR - !

Imagen N° 1 — Acceso desde la Intranet Institucional

[Se—"

Ubicar la seccion CIUDADANOS, y seleccionar la opcion “Casilla de notificaciones”, (Imagen

Ne 02).

rconcacna < [ T
scanmog hmao back-button -3 Lk
dior EISUSALUD ) workflow ET) Servicios Estado [ Desarralio £ GIS % wmioo | SUSALUD @ =G

5 SUSALUD

Sunsriatendencs Mosionasl de Sahud

NOTIFICACION ELECTRONICA,

NOMBRE DE USUARIO
(hantista

CONTRASENA

* INGRESAR

@ Recomendamoy el Uso de Havegadones
Google Chnoime, Mozdla Frefox o internat
Explorers 11,

Imagen N° 2 — NOTIFICACION ELECTRONICA
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1.

6.

OBJETIVO

Este manual. esta orientado a brindar instrucciones al personal de SUSALUD que desea realizar
notificaciones a través de la Casilla Electrénica, asi como una guia de la Gestion de accesos a la
Casilla electronica que SUSALUD asigna al Usuario externo.

ALCANCE

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

Asi mismo, el contenido de este manual puede verse sometido a modificacion / actualizacion.

BASE LEGAL

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

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

DOCUMENTOS RELACIONADOS

S5.P02 Procedimiento de Notificacion a través de Casilla Electronica en la Superintendencia
Nacional de Salud-SUSALUD

S2.P02 Procedimiento de Gestion de Servicios Informaticos

DEFINICIONES Y ACRONIMOS
5.1. ACRONIMOS
-SUSALUD: Superintendencia Nacional de Salud.

. DEFINICIONES

Casilla electrénica: Herramienta tecnolégica que SUSALUD otorga al Usuario cuando se
registra en el Sistema de Notificacion Electronica de SUSALUD, a fin de ser utilizado como
domicilio procesal electronico al cual se accede a partir del portal institucional y que reine las
garantias de seguridad necesarias para su funcionamiento.

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

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

CONSIDERACIONES GENERALES
6.1. Descripcion del Sistema:

6.1.1. El sistema de notificacién electrénica permite a SUSALUD asignar una casilla
electronica, para la notificacién de actos administrativos, asi 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 notificacion registrada.
- Gestor de usuarios : Permite activar o dar de baja a las casillas electronicas

6.1.2. El sistema esta disponible para los navegadores:

ee0e
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TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon Fécha_______-:  Descripcién del cambio Responsable

0 11/06/2019 | Creacion del documento. Julio César Bautista Tang
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Se resfizo #f enwo O SuS Credenciales 3l COMTRQ ra@Esirado.

Imagen N° 10 — Recuperar contrasefna.

Informe Técnico N° 020-2019-SUSALUD/OGPP
Resolucion de Gerencia General N®  -2019-SUSALUD/GG Pagina 10 de 10



Manual de Usuario —Publicacion de Notificaciones Electronicas y Gestion de Usuarios E2.MU02 V.0

NUEVA NOTIFICACION

DATOS DE EXPEDIENTE

Proceso Numero Expediente
DENUNCIA v 00025-2018

Imagen N° 8 — Datos del Expediente

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

Ol mnn.n-:"% CJusuARIo () AMBOS
DATOS DE LA ENTIDAD

Tipo Entidad
[ \oness v| _ BUSCAR £N RENIPRESS

BFAS /-T
UGPRESS
| BBC

Imagen N° 9 — Tipo de entidad

Al seleccionar el tipo de entidad, aparece un botén a lado derecho que lo direcciona
a la pagina oficial de bisqueda, para que ubique el codigo de la entidad, que debe
ingresar en el campo “Codigo Entidad”, la aplicacion muestra si la Entidad o el
Usuario cuentan con “CASILLAS ACTIVAS" (Imagen N° 10).

® ENTIDAD ) USUARIO ) AMBC

DATOS DE LA ENTIDAD

Tipo Entidad - _

IPRESS (v BUSCAR EN RENIPRESS
Codigo Entidad Nombre Entidad

00000123 SAN PABLO

CASILLAS ACTIVAS

Casilla Descripcion Seleccionar

00000123 CODIGO IPRESS

Imagen N° 10 — Datos del Expediente

El tipo de documento DNI, se valida la informacion con RENIEC, el tipo de
documento Carnet de extranjeria se valida con MIGRACIONES, y el RUC se valida
con SUNAT.
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c) Contenido de la notificacion: -
CONTENIDO DE LA NOTIFICACION

En esta seccion debe registrar la
informacion del asunto, referencia y
sumilla de la notificacion, Al hacer

Asunto de la Notificacién

Seiicitud de Informacion sobre estado de redamo

clic en “Generar Carta”, se asigna el Referencia de la Notificacidn
codigo de notificacion y se exporta Reclamio Nro 001-2018/HCH
el archivo en formato PDF (Imagen St s Mo Batite

N 11). «
El archivo debe ser firmado con el
aplicativo FIRMA ONPE

Formatos~ B J

De ser necesario, informar sobre las rectific

Imagen N° 11 — Contenido de la notificacion
d) Archivos Adjuntos:

Para firmar la Notificacion Electronica abra el archivo generado, con el aplicativo
2= “FIRMA ONPE", Seleccione el tipo de firma: V°B®, Firma Titular o Firma Avanzada,
cuando se le solicite, seleccione el certificado y ponga su clave. Verifique en la
parte inferior |a ruta en la que se grabd el archivo firmado (Imagen N° 12).

| Luego, en la seccion “Archivos adjuntos” de la aplicacion de Notificaciones
Electronicas, seleccione el Tipo de archivo “CARTA”", se llenara automaticamente

| el asunto, a continuacién en la opcién “Adjuntar Archivo (*)" haga clic en el boton
“Examinar”, para seleccionar la Carta Firmada, finalmente haga clic en el boton
“+ AGREGAR" (Imagen N° 13)

RO

*AFR

)
o)

NOTIFICACION ELECTRONICA: DO0D00ED

—

NOTIFICACKON ELECTROMICA: 00000063

O
o

== P SUSALUD

,__,_'
b

A WOSPITAL NACIONAL CAYETAKD HEREDIA

A\

‘ EAPEDIENTE 000232019

Pressrtn

| T
At e
Hulersncla Rnctamn Mo 001-301AMTH

N AR S S A ' o GOMEZ MANSILLA Maria Raquel (FIR29308678)

eherenca Ado bf predenty

Tenyo o agranc de saludarie
ndicada on ol decumenis Se

0 i g e
Vilide del 19/05/2018 125715 0500 of 1L05/2000 1257114 0500
CQue Oe SCRREs 4 M eI TCATI STACTUBTA Of IhS DOCKASRCUINE QIR I8 DO 1Y
e Jow g gusles basst o fa tdnncide ched i
Fanta y o0 o Aporcion & ESSALUT 0 gue mEda CONMMNG 8 10 DRVHID &1 i nom
ripealy Dha ddubodn gelerming Jue 50 CRICU i 1300 & TATOF us MO frle por
demegny i ST Fraiena on awios,

P 0 Qe SORCIA S WV PORAREY 1 OCEN 50N SoreSpoRcente. B S Nl COMMEASdY S 1D g SONCID Be Sova SeRlES 10 SCIAFSSION COMESONdWnte W 54 TD COMBGRA0 TuNEY Bavey
mpendies o Selerminar I relensstn el iImpuesio i Rents v d¢ i Aportacon 8 E5 Imponties o Seteaar is retanoon del Mpuatio o [ Rerde v 68 e Aperacen & ESFALUD durante
i periose 2617 e porioas 2017

Du st necesanc informar sobre las Tecticaciones o mualey Segun COTESONdS Lie v néretam), mAarmar Gnles WA (e ficacones 0 RS S4PUR CONesDoes

AdconEmanie sfradecert T pJeden LINAN rs SO 38 3400 COMEMRINAeTes W eNods

e ZUNAT

Imagen N°® 12 — Datos del Expediente
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IR o . T D | NNy ] ]
L e [ x> kv @ - o arga de archivos B <
: : - Y sl B iU AT TR C SIS P
(€ >Cc @ O 8 o €L » = | Egas b v & Buscar en Descargas p=l E
£ Masvistader @ Comenzat a usar Firefor £33 Mis wisitadios » i |

‘ » =~ O @
| ARCHIVOS ADJUNTOS ; A Nobie ¢ i
| 1ipo e GT I
| e U , L CAR201303200945464. poif Bl
q — N
E | T solictudLMS20180742 pdf [f
T | 1 CAR201903151654356(F).pdf M
I i X Il
Soficitud de infarmacién sobire estado de reclamo | T CAR201S03151654558,pof |
| : 3 2012021516545, pelé |
| Adjuntar Archivo (% | i CAR201903151644159(F] paf i
AR201003131624159, i
Examinar... | CAR201S032009434641F.pdf Eq & - il vl

T A ARIARTUEA SV ATV
v £ >

" Boid i 4 |
% | Abrir Cancelar i
i S | =)

Tipo Asunto Nombre Archive Desc I

€ >

# REGRESAR
IS GUARGAR

e

Imagen N° 13 — Adjuntar notificacién electronica

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

ey s,

A RO

5,

d

7.3. PUBLICAR NOTIFICACIONES - PERFIL NOTIFICADOR \
NG

Luego de ingresar al sistema, como se indica en el numeral 7.1, seleccione el perh\b;k‘\a,,%,__,,_:
“NOTIFICADOR” (Ver Imagen N° 14) R

ﬁ susA LUD Notificacidn Electrdnica - Selecclone Perfil

Suprintendescls Nacnna oy Sl

NOTIFICACIGN ELECTRONICA Nombre del Aplicativo CodigodePerfil  Nombre de Pochl Ingresar
Registro de notificacion 419 NOTIFICACION - ESPECIALISTA Saleccionar

NOMBRE DE USUARIO

fbactises Regista de notficacion 420 NOTIFICACIOH -NOTIFICADIO Setcocionsi
CONTRASENA, Registro de notificacion 421 NOTIFICACION - USUARIOS Saleccionar

RO -
b did e

de la imagen

Refrescar la imagen

|

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

Imagen N° 14 — Perfil Notificador

Informe Técnico N° 020-2018-SUSALUD/OGPP
Resolucion de Gerencia General N° -SUSALUD/GG Pagina 10 de 12



Manual de Usuario —Publicacion de Nofificaciones Electronicas y Gestion de Usuarios E2.MU02 V.0

BANDEjA DE NOTIFICACIONES ~ 1. Opciones de filtro
or ) 1 (-3
TIPQ ENTIORD ESTADO PROLESD
Fleitigrs vi Selecinne v Safeccnns
CODIGO ENTIDAD N_dl-l.!r.o DOCUMENTD NUMERD EXPEDIENTE

b nd 7. p ~ : Acciones.
alge Nombre Entidad . Nombre Asunto Estata Pﬂf“ =
PRESS. 00007633 HOSPITAL NACIONAL Salcitud de PENDIENTE. @i .
CAYETANO HEREDIA informackin sabre il
. patacs de raciima wrived
2. Realizar la OSciacn

SOLICTUG DE PENIHENTE
INFORMAL N

busqueda

3. Acciones para
Ver , editar Y SUNAT SOBRE LA

DETERNENACTON

Notificar ArSTATE

Imagen N° 15 — Bandeja del Perfil Notificador

—_

Busque la notificacion, utilice las opciones de filtro para encontrar el documento a notificar.

2. Haga clic en el boton “BUSCAR”", para actualizar el listado de notificaciones segun los
criterios del filtro.

3. Haga clic en la opcion Editar, para visualizar el contenido de la notificacion.

4. Firme la CARTA de notificacion, siguiendo los pasos indicados en el literal d) del numeral
7.21

5. Haga clic en la opcion Notificar o Rechazar, segun corresponda (Imagen N° 16).

tado Acciones

iEsta seguro que desea nouficar este expediente?

NDIENTE e
(FEditar
v Notificar
@Rachazar

(Esta seguro gue deseas rechazar este expediente?

LT

Imagen N° 16 — Notificar o Rechazar

7.4. GESTION 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)
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ﬁ sUSALUD Notificacién Electrénica - Seleccione Perfil

fraparmcesorra Nacwsal oo Lalud

NOTIFICACION ELECTRONICA

Nombre da! Aplicativo Codigo de Pecfil Nombre de Perfd Ingresar
NONBREBE UEUARID Registro de notificacion 419 NOTIFICACION - ESPECIALISTA Sefeccinnar
thautists w
Regisiro de notificacion 420 NOTIFICACION - NOTIFICADOR Selecoions
CONTRASENA
e 42 OTIFICACION -USUARIOS Balectionar
s Ingrese Codga
de Lg iragen

Aefrescar la imagen

& PIGHESAR ® | I

Imagen N° 17 — Perfil Usuarios

Aparecera 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 electronica:

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

2. Haga clic en el botén “BUSCAR?”, para actualizar en pantalla la lista de usuarios segun los ?
criterios del filtro.

3. Haga clic en el icono PDF de la columna “Ver Doc”, para visualizar y verificar el formato de
aceptacion.

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

BANDEJA DE USUARIDS

NOMERE OF CARCLA TiFG DOCUMENTO BUMERO DOCUMENTE EFTADD

Lebundzng - Sewesors -

3. Nerificar
Rambrs documento de
 Aceptacion de
Notificacion

HOPITAL MADCHAL CaT TANT MITEDIS

2. Realizarla
'bdsqueda' - R FE SN LA ENTIRAD PRESTADORA DE SALUT

put NGB SEGURL INTEGRM, DE 440 4, Activar 'c--l'}ar_ £
de bajapor
« mx WOMATNS  CLHEA ANPAR.O LAL incensistencias
" oincidentes

(s 1) OTOTTR ANLED TRRAR SALTTITTA TANG

tr=wman regrtnos o Tal 5 e bt de T reginims

Imagen N° 18 — Bandeja de usuarios
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NOTIFICACION A TRAVES DE LA CASILLA ELETRONICA EN SUSALUD S5. P02. VO

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos que regulen el proceso de notificacion electrénica en el proceso
Proteccién de Derechos en Salud de la Superintendencia Nacional de Salud —-SUSALUD a
través de la casilla electrénica.

2. ALCANCE

1.1. De aplicacion y cumplimiento obligatorio para la Superintendencia Adjunta de
Regulacién y Fiscalizacion, Intendencia de Proteccion de Derechos en Salud,
Intendencia de Fiscalizacion y Sancion y Organos desconcentrados.

1.2. El presente procedimiento comprende desde la solicitud para la generacion de la
Casilla Electrénica por parte del Usuario hasta la notificacion electrénica realizada
por la Superintendencia Nacional de Salud-SUSALUD.

3. BASELEGAL
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento.
Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales

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

- Decreto Legislativo N° 1289, que dicta disposiciones destinadas a optimizar el
funcionamiento y los servicios de la Superintendencia Nacional de Salud.

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

Decreto Supremo N° 008-2014-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Superintendencia Nacional de Salud.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Resolucion 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 N° 002-2019-SUSALUD/SG Obtencion de Copias de Respaldo de la
Informacion en la Superintendencia Nacional de Salud-SUSALUD.
- E2.MUO01 Creacion de Casilla y Consulta de Notificaciones Electronicas
- E2.MUO02 Publicacion de Notificaciones Electronicas y Gestion de Usuarios

5. DEFINICIONES Y ACRONIMOS
5.1. ACRONIMOS

- IFIS : Intendencia de Fiscalizacion y Sancion

- 1D : Intendencia de Investigacion y Desarrollo

- IPROT . Intendencia de Proteccion de Derechos en Salud

- IMRN : Intendencia Macro Regional Norte

- LPAG : Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
- PAS : Procedimiento Administrativo Sancionador

- RIS : Reglamento de Infracciones y Sanciones

SAREFIS : Superintendencia Adjunta de Regulacion y Fiscalizacion

Informe Técnico N° 020-2019-SUSALUD/OGPP
Resolucion de Gerencia General N* -SUSALUD/GG Pagina 4 de 12
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5.2. DEFINICIONES

Casilla Electronica de SUSALUD:

Herramienta tecnoldgica que SUSALUD otorga al Usuario cuando se registra en el
Sistema de Notificacion Electronica de SUSALUD, a fin de ser utilizado como
domicilio procesal electronico al cual se accede a partir del portal institucional y
que reune las garantias de seguridad necesarias para su funcionamiento.

Firma digital:

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

Notificacion Electronica:

Es un proceso de comunicacion directa, entre SUSALUD vy el Usuario, efectuado a
través de un medio electrénico y telematico, llamado casilla electrénica, otorgada
en forma gratuita, por SUSALUD.

Sistema de Notificacién Electronica de SUSALUD:

Es la herramienta informatica empleada para realizar el diligenciamiento de las
notificaciones electronicas emitidas por SAREFIS, IFIS e IPROT, utilizando las
casillas electréonicas otorgadas por SUSALUD.

Usuario de casilla electronica:
Persona natural o juridica que cuenta con credenciales de acceso a la casilla
electrénica proporcionada por SUSALUD, aceptando las condiciones de uso.

CONSIDERACIONES GENERALES
6.1.

La notificacion electronica se rige por los Principios Generales de Acceso Seguro
a los Servicios Publicos Electronicos, establecidos en el articulo 41 del
Reglamento de la Ley N° 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 Notificacion Electronica de
SUSALUD asi como su uso, no irroga gasto alguno al Usuario.

6.1.2. El usuario tiene a su disposicion, en el Sistema de Notificacion Electronica
de SUSALUD, el manual E2.MU01 Creacion de Casilla y Consulta de
Notificaciones Electrénicas.

SUSALUD brinda asistencia necesaria a los interesados en el uso de la
Notificacién Electrénica a través de los canales de atencion presencial, telefonica
y virtual.

Solicitud para el registro en el Sistema de Notificacion electronica de
SUSALUD

6.3.1. Pueden registrarse como Usuarios del Sistema de Notificacion Electrénica
de SUSALUD, las personas naturales, que deben realizar el tramite
personalmente, o las persona juridicas, que deben estar debidamente
representadas.

6.3.2. La solicitud de registro como Usuario del Sistema de Notificacion
Electrénica de SUSALUD implica el consentimiento, para que todas las
comunicaciones que SUSALUD remita a partir de dicha fecha sean
notificadas en la casilla electrénica asignada, debiendo el usuario
completar el formulario $5.P02-1 Consentimiento para Notificacion a
través de Casilla Electronica de SUSALUD, conforme a las Condiciones de

del Servicio que acepte al momento de solicitar el registro (Anexo N° 9.3).

De la notificacion

Resolucion de Gerencia General N°
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NOTIFICACION A TRAVES DE LA CASILLA ELETRONICA EN SUSALUD $5. P02. VO

excluyente a otro medio de notificacién para los usuarios del Sistema de
Notificacion Electronica de SUSALUD.

6.4.2. SUSALUD efectua la Notificacion a través de la Casilla Electronica, si asi
ha sido solicitado.

6.4.3. La notificacion electronica surte efectos legales cuando se deposita en el
buzon electronico, con prescindencia de la fecha en que el usuario del
Sistema de Notificacion Electronica de SUSALUD haya ingresado a ella y
dado lectura al acto notificado.

6.4.4. El computo de los plazos para las acciones que corresponda al Usuario
del Sistema Electronico de SUSALUD se inicia al dia habil siguiente de la
notificacion en el buzon electronico.

6.4.5. SUSALUD efectua la notificacion segun horario de atencién de lunes a
viernes de 8:30 a las 17:30 horas, de realizarse en una hora posterior a la
indicada se considerara como realizada al dia siguiente.

6.5. EIl Cargo Electronico
El cargo electronico es el acuse de recibo que en calidad de respuesta inmediata
proporciona el Sistema de Notificacion Electronica de SUSALUD por el envio de
Informacidn el cual puede ser visualizado en la bandeja de notificaciones.

Cuenta con registro de tiempo para acreditar la fecha y hora de recepcion del
documento notificado a través del Sistema de Notificacion Electronica de
SUSALUD.

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

6.7. La IID, es el 6rgano responsable de prestar el soporte operativo para el
mantenimiento y funcionamiento del Sistema de Notificacion Electronica de
SUSALUD, asi como asegurar la conservacion de los documentos electronicos
en el marco de la normativa vigente.

PROCEDIMIENTO
7.1 ACTIVAR CASILLA ELECTRONICA

| RESPONSABLE /
N ACTIVIDADES/TAREA ORGANO

Verificar el correcto registro y presentacion de Autorizacion de
1 Notificacion a través del Sistema de Notificacion Electrénica de
SUSALUD

Ingresar al Sistema de Notificacién Electrénica de SUSALUD vy
verificar que la(s) solicitud(es) remitidas por los Usuarios presenten
informacion consistente relacionada a :

 Datos del usuario

« Consentimiento para Notificacion a Través de Casilla Electronica.

¢Es conforme?

1.1 Si : Activar Casilla Electronica Hidporsibiaids
No : iraTarea2 Gestion de
Casilla
NOTA: Electronica

El personal responsable de la gestion de Casilla, para la gestion de
las solicitudes de los usuarios cuenta con el E2.MUO2 Publicacion de
Notificaciones Electronicas y Gestion de Usuarios

2 Dar de baja a la casilla y comunicar a usuario

Mediante correo electronico 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.

Fin de la Actividad

forme Técnico N° 020-2019-SUSALUD/OGPP p
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7.2.NOTIFICACION A TRAVES DE CASILLA ELECTRONICA

NO

ACTIVIDADES/TAREA

RESPONSABLE /
ORGANO

Recibir informacion para notificacién

At

Recibir y verificar la consistencia de la informacion remitida por los
organos responsables: Expediente, dato(s) del destinatario(s),
contenido de la notificacion y la correspondencia de los documentos
que formaran parte del anexo, asi mismo verificar que el documento
de notificacion (carta/oficio) cuente con la firma electronica
correspondiente.

¢Es Conforme?
si Se puede pregentar los siguientes casos: _ )
¢ La Notificacion corresponde a un Expediente nuevo, ir
a Tarea 4
e La notificacion corresponde a un Expediente en
proceso de atencion, ir a Tarea 5

Devolver mediante correo electronico informacion
documentada recibida a Intendente o Jefe Responsable,
segun corresponda, para la subsanacion de
observaciones.

No

NOTA:

El Especialista Responsable del Registro de Notificaciones cuenta
con el Manual E2.MUO02 Publicacion de Notificaciones Electronicas y
Gestion de Usuarios.

Especialista
Responsable de
la Notificacion
Electronica

Registrar datos del expediente y del destinatario

Tomar conocimiento del caso, ingresar a la bandeja de
notificaciones, y agregar nueva notificacion completando los datos
del expediente y de la entidad solicitados por el aplicativo.

Generar documento de Notificacion y adjuntar anexos

3.1

En bandeja de notificaciones buscar el expediente relacionado al
caso y completar contenido de la notificacion.

3.2

Con los datos e informacion ingresada generar documento de
natificacion, exportar el archivo en PDF, visar el documento con el
aplicativo FIRMA ONPE y adjuntar los documentos anexos que
forman parte de la notificacién.

Enviar notificacion

4.1

Ingresar a la bandeja de notificaciones, en la opcion editar
seleccionar el expediente pendiente de ser notificado.

Responsable de

4.2

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

De presentar observaciones comunicar al Especialista Responsable
de la Notificacibn para que coordine subsanacion de
observaciones con el Jefe Responsable, segln corresponda.

Nota:

« Esta tarea podra ser ejecutada por el representante del Titular del
Organo, designado(a) para tal efecto.

e Al momento de emitir la notificacion el usuario recibira un mensaje
de correo electronico indicandoles que tiene un documento en su
Casilla Electronica

la Notificacion —
Titular del Organc

4.3

Imprimir constancia de entrega de las notificaciones electronicas
generadas por el Sistema de Notificacion Electronica de SUSALUD y
anexar al Expediente.

Especialista
Responsable de
la Notificacion
Elech\()nica

Ver Anexo 9.1. Diagrama de Flujo de Notificacion a través de Casilla Electronica
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NOTIFICACION A TRAVES DE LA CASILLA ELETRONICA EN SUSALUD $5. P02. V0
8. REGISTROS
CODIGO DE ACTIVIDAD
REGISTRO S
S5 P02-1 Consentimiento para Notificacion a través de casilla
) electronica de SUSALUD
N/A Aceptacion de Términos y Condiciones para el Uso de Activar Casilla
Casilla Electronica de SUSALUD Electrénica
Correo electronico a usuario por baja de casilla
N/A :
registrada
N/A Documento de Notificacion (Carta/Oficio)
A Dogurmentos Agunios Notificacién a través de
Correo  electronico  para  subsanacion de Casilla Electrénica
N/A .
observaciones
N/A Constancia de entrega de las notificaciones electronicas

N/A: No Aplica

=
TP:?SM NACKCT

o
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NOTIFICACION A TRAVES DE LA CASILLA ELETRONICA EN SUSALUD S5. P02. VO
9. ANEXOS
9.1. Diagrama de Flujo de Notificacion a través de Casilla Electronica

9.1.1. Activar Casilla Electrénica

&
Autorizar Notificacién a
= través de Casilla |
5 electrnica mediante LY
= documents Consentimiento para
3 AR | Notificacién a través
e ' de Casilia Bectrénica
[
g Adjuntar documento de
= Solicitar regisro en -+ Consentimiento a través
£ e el Sistema de de de Casilla Electrénica
E f; I Notificacion ———
o Electrénicade L4 _________ ___ _ _ __ __ o _____ %
SUSALUD i
I
" |
1 |
1 |
| |
Terminosde| = | | l:Consentimiento i
Condlclones de | ! l “& Notificadiéna Casilla
Uso aceptado 3 ! i . E“"B':::ﬁ:’hc'"h EEllctrénlca
| : igenerada
3 - :
c | ]
S £ i :
_g = 1, Verificar correcto Es )
E s registro y presentacion conforme? 1.1. Activar
= de Autorizacién de 2 Casilla
E ’g ) Notificacion a través ="\ P S Electronicay
< | del Sistema de A enviar
= |6 Inicio | Notificacién Electrénica No contrasefia Fin
0 E de SUSALUD
§ |8 :
@ |©
S |2 c )
E ] 2.Dar de baja ala casillay
< E comunicar a usuario las
- razones por |as cuales no ]
= fue activada, Informar al | W&
usuario que debe realizar !
una nueva solicitud. |
o -
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9.1.2. Notificacién a través de Casilla Electronica

Casilla
Electrénica

USUARIO DE CASILLA
ELECTRONICA
>
\

Consultar

Notificaciones

A
|
1
1
1
1
1
i
1
]
L
I
]
i
]
I
]
I
]
]
}
I
I
|
I
|
|
|
L
|
|

& Usuario
= Generar Notificado
§ !,;;*«- Informacién |
§_ St Documentada : I
& para notificacion b/ Documentos
3 | par
=% — notificacién
2 |e ‘
0
=2 ‘g 4, Validar |
g (= documento
2 3 generado para la
w | notificacién y enviar
2 ] notificacién Fin |
s |3 : |
= 4 il |
E ! —2, Documentos |
e |2 de Notificaclén
U g | | conFirma
E Electrénica
=
-
o
2|
3 ‘-E 1. Recibir
h II_..I informacién [
“; £ documentada para I
§ e notificacion |
'_ L]
< |3
Z (3
o > 4Es 2. Registrar
S g Conforme? ~ ™ si N\ datos del
ol E N ™ expediente y
= = del destinatario
9 |3
Z s
£a
8 |
s 1.1. Devolver ‘
s informacién segun 3. Generar |
E corresponda para documento de |
= levantamiento de proceso de Atencién Notificaclény  |......... 3
5 Observacicnes adjuntar anexos -
-4 “| Documento de
]
7 V"B° Blectrdnico

Notifiaacién con ‘

Informe Técnico N* 020-2019-SUSALUD/OGPP
-SUSALUD/GG

Resolucion de Gerencia General N°

Pagina 10 de 12

15




NOTIFICACION A TRAVES DE LA CASILLA ELETRONICA EN SUSALUD S5. P02. V0

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 ELECTRONICA:

1. La Casilla Electronica es un mecanismo de visualizacion y consulta de notificacion electronica
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 electronica es gratuito.

A través de la Casilla electronica, el USUARIO podra recibir electronicamente las notificaciones de
los actos o actuaciones administrativas a cargo de SUSALUD.

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

3. Para el otorgamiento de la CASILLA ELECTRONICA, el usuario debe registrarse en
http://app20.susalud.qgob.pe/wb-casillaflogin.htm brindando la informacion requerida y adjuntando en
formato PDF la solicitud de consentimiento. De tener algun inconveniente con la misma puede
acercarse a las sedes de Lima o Chiclayo a solicitarlas.

4. La aprobacion y contrasefia de la CASILLA ELECTRONICA sera comunicada a través del correo
electronico brindado por el USUARIO.

5. EL USUARIO de la Casilla Electronica acepta haber recibido gratuitamente su usuaric y
respectiva contrasefia para ingresar a su Casilla Electrénica, las que tienen el caracter de
estrictamente personales siendo en todo caso responsable del uso que terceras personas puedan
darle.

Una vez proporcionada la contrasefia de la CASILLA ELECTRONICA, es responsabilidad del
USUARIO de la Casilla Electronica cambiarla por temas de seguridad. Asimismo, es
responsabilidad del USUARIO efectuar la revision diaria de la Casilla Electronica a fin de tomar
conocimiento del contenido de los documentos que se notifiquen en la misma.

El uso de la contrasefia del USUARIO de Ia Casilla Electrénica es de su estricta responsabilidad,
por lo que en caso de pérdida o extravio, el USUARIO de la Casilla Electronica debera comunicarse
directamente con SUSALUD a efectos de gestionar una nueva contrasena, la cual no tiene costo.
La comunicacién de la pérdida o extravio de la contrasefia no resta validez a las notificaciones
efectuadas con anterioridad a la comunicacion de este hecho.

Las descargas de notificaciones depende de la banda de internet de cada USUARIO de la Casilla
Electrénica, por lo que en algunos casos la descarga de la notificacion podria tardar, dependiendo
de la cantidad de folios que contenga la comunicacion.

El USUARIO de la Casilla electronica queda informado y acepta como valida la notificacion una vez
que se encuentre a disposicion en su CASILLA ELECTRONICA, la cual es verificable con la fecha
registrada en la casilla electrénica y que se consigna en el servidor de datos de SUSALUD.

El USUARIO de la Casilla Electronica acepta que es de su exclusiva responsabilidad la
administraciéon de la informacién que contienen los documentos notificados que se encuentren en
casilla electronica.

. En caso el USUARIO de la Casilla Electronica decida no seguir haciendo uso de la CASILLA
ELECTRONICA, debe comunicar tal decision 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 notificacion realizados con anterioridad.

. SUSALUD unilateralmente podra decidir la suspension o interrupcién de este servicio, debiendo
comunicar al USUARIO de la Casilla electronica a efectos de que sefiale un nuevo domicilio donde
se efectue la notificacion, o caso contrario, para que se proceda a la notificacion en el domicilio real
o fiscal sefialado en su solicitud.
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9.3. Consentimiento para Notificacion a Través de Casilla Electronica

N° de Formulario:

CONSENTIMIENTO PARA NOTIFICACION A TRAVES DE CASILLA ELECTRONICA S$5.P02-1

Para Persona Natural:

YO, (nombre COmPIOIO) v s s s e s s S S S P ST S TS S identificado(a)
con (Indicar tipo de documento) .............ccoceiiiiiiiin ) S — , domiciliado(a) en
0 0=o7o3 0T PSP

Para Persona Juridica:

(Razon social)sseemamis i ; eon RUE N semanasmsammmnnegsy con
domicilio fiscal en (Direccion).........cocoevvivienioiriiiiiiinins , debidamente representada por
................................. (nombre), identificado(a) con (indicar tipo de  documento)
................................. N°..c.oicevceneee, en su calidad de ......................(Gerente
General/Apoderado/Director), segun Asiento............. de Ila Partida Electronica N°......... del
Registro de Personas Juridicas de...... (Lima/San Martin, etc) o segun Resolucion......... , de
fecha............

AUTORIZO de forma libre y voluntaria a la Superintendencia Nacional de Salud, en adelante

SUSALUD, para que a través de la Casilla Electrénica gestionada por ésta y que me/nos fuera

e asignada, se me/nos notifique de los actos o actuaciones administrativas que se emitan en los

Y expedientes administrativos gue se inicien o se encuentran en tramite ante la Intendencia de

Proteccion de Derechos en Salud (IPROT), dejandose sin efecto el domicilio fiscal o procesal que
se hubiera designado en su oportunidad ante este érgano.

La Casilla Electronica proporcionada por SUSALUD no tiene caracter de obligatoria y se asigna al
amparo de lo dispuesto en el Titulo |, Capitulo Ill, articulo 20 de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Vigencia del Consentimiento. La presente autorizacion tendra efectos a partir de la suscripcion
de la misma, hasta que EL USUARIO comunique a SUSALUD al correo electrénico...................
que las notificaciones sucesivas no se realicen por medio de la Casilla de Notificacion Electronica.
La comunicacion remitida a SUSALUD informando esta decision surtira efecto a partir del tercer
dia habil siguiente de haberse recepcionado.

Aceptacién 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
de 201__ .
Firma EL USUARIO: Nombre:
iES ‘ Documento de Identidad: - Teléfono fijo:
.| Teléfono Celular:

: Correo
| Electrénico

Ly
FLIA B
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