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Misión Institucional
“Garantizamos la salud de la población, regulando, vigilando y controlando el ejercicio de los  profesionales, establecimientos, instituciones formadoras e industria farmacéutica y química; relacionados con la salud.”  
Visión Institucional
“Ser una institución especializada, dinámica e innovadora en la regulación, vigilancia y control técnico-científico, en materia de salud.”
Valores

1) Honestidad, 2) Equidad, 3) Respeto, 4) Compromiso, 5) Responsabilidad,  6) Solidaridad, 7) Espíritu de servicio, 8) Lealtad institucional.






1) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA DE ESTABLECIMIENTOS

REQUISITOS: GUIA DEL USUARIO, FORMULARIO PARA EL TRÁMITE, REQUERIMIENTOS TECNICOS 
	PASO
	ENCARGADO
	TAREA
	OBJETIVO
	TIEMPO
	BASE LEGAL

	1- 
	El Interesado
	Retirar los modelos para la apertura del establecimiento 
	Tener la guía para la presentación completa de su solicitud
	
	

	2- 
	El interesado
	Presentación de la solicitud de apertura con la documentación requerida
	Obtener el mandamiento de pago para la cancelación del trámite.
	
	

	3-
	Encargada o colaborador de la  Unidad
	Revisión de la solicitud 
	Elaboración del mandamiento de pago para la cancelación del primer arancel.
	5 minutos
	

	4-
	El interesado
	Cancelación del trámite
	Poder entregar la solicitud en la unidad de Establecimientos
	
	Decreto 373.

	5- 
	Encargada o colaborador de la unidad
	Remisión de auto electrónico a la junta respectiva para la programación de la inspección
	Que se realice la inspección del establecimiento

	
	


· La Junta de Vigilancia recibirá el auto electrónico para la programación de la inspección.
	6-
	Encargada o colaborador
	Recepción del informe de inspección
	Agregarlo al expediente y prepararlo para sesión de Consejo
	
	

	7-
	Consejo Directivo
	Revisión del expediente para su aprobación o rechazo
	Que la encargada o colaborador de Establecimientos pueda elaborar la resolución de apertura o notificación de observaciones al usuario
	
	

	8-
	Encargada o colaborador de la unidad.
	Revisión de los expedientes sometidos a Sesión (Día posterior al de la Sesión)
	Que la encargada o colaborador de Establecimientos elabore la resolución de la apertura del estableci-miento que fu aprobado en sesión o que se elabore la trascripción del  punto de acta para notificar al interesado por que motivo al estableci- miento le fue negada su aprobación.
	
	

	9-
	Encargada o colaborador
	Elaboración de la resolución de apertura
	Asignar número de inscripción al expediente para elaborar la resolución de apertura del mismo y pasar el expediente a firma de  Presidencia y Secretaría del Consejo.
	30 minutos
	

	10-
	Presidencia y Secretaría del Consejo.
	Revisar y firmar la resolución de apertura del establecimiento
	Legalizar la autorización de apertura del establecimiento.
	3 a 5 días


	

	11-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Extender resolución de la apertura del establecimiento al interesado
	Que el interesado obtenga la resolución legal donde se aprueba la apertura de su establecimiento.
	15 minutos
	

	12-
	El interesado
	Retiro del segundo mandamiento de pago
	Obtener la resolución de apertura
	
	

	13-
	Encargada de Establecimientos.
	Archivo del expediente
	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas o trámites
	3 a 5 minutos
	


2) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA DE LABORATORIOS DEL AREA FARMACEUTICA

REQUISITOS: FORMULARIO PARA SOLICITAR PRE INSPECCION DE LOCAL, MODELO (VIEJO) PARA APERTURA DE ESTABLECIMIENTOS
	PASO
	ENCARGADO
	TAREA
	OBJETIVO
	TIEMPO
	BASE LEGAL

	1- 
	El Interesado
	Retirar en la J.V.P.Q.F. el modelo para la pre-inspección del local 
	Solicitar la pre-inspección del local
	
	

	2- 
	El interesado
	Presentación de la solicitud de pre-inspección 
	Obtener la revisión del documento para poder solicitar el mandamiento de pago para la cancelación del trámite.
	
	

	3-
	Encargada o colaborador de la  Unidad
	Revisión de la solicitud de pre-inspección
	Elaboración del mandamiento de pago para la cancelación del arancel.
	5 minutos
	

	4-
	El interesado
	Cancelación del trámite
	Poder entregar la solicitud en la J.V.P.Q.F.
	
	Decreto 373.

	5- 
	El interesado
	Entrega de solicitud de pre-inspección
	Tramitar la inspección
	
	


· La Junta de Vigilancia recibirá la solicitud para la pre-inspección de local y programará la inspección al mismo. Una vez realizada la inspección deberán extender al interesado el informe favorable de la inspección el cual deberá ser agregado al resto de documentos para el trámite de apertura. 

	6-
	El interesado
	Presentación del expediente con la documentación para el trámite de apertura
	Revisión de la documentación, aprobación de la misma a fin de ser entregado a J.V.P.Q.F. para segunda inspección
	5 minutos
	

	7-
	Encargada o colaborador de la Unidad de establecimientos
	Revisión del expediente 
	Autorizar la documentación para su presentación en J.V.P.Q.F.
	
	

	8-
	El interesado
	Presentar expediente en J.V.P.Q.F.
	Recepción del expediente y programación de 2ª inspección
	
	

	· J.V.P.Q.F. recibirá el expediente y programará la segunda inspección; sesionará el informe que el inspector reporte y lo remitirá a Consejo Superior de Salud Pública para ser revisado en Sesión de Consejo Directivo


	9-
	Encargada o colaborador de la Unidad de Establecimientos 
	Recepción del expediente con el 2º informe de inspección
	Dar ingreso al expediente para ser preparado para la próxima Sesión de Consejo
	5 minutos
	

	10-
	Encargada o colaborador de la Unidad
	Ingreso del expediente
	Registrarlo en el control diario de correspondencia y prepararlo para sesión de Consejo
	5 minutos
	

	11-
	Encargada o colaborador de la Unidad
	Registro del expediente para sesión de Consejo
	Incluir el expediente en agenda de sesión de Consejo
	5 minutos
	

	12-
	Consejo Directivo
	Revisión del expediente para su aprobación o rechazo
	Que la encargada o colaborador de Establecimientos pueda elaborar la resolución de apertura o notificación de observaciones al usuario
	
	

	13-
	Encargada o colaborador de la unidad.
	Revisión de los expedientes sometidos a Sesión (Día posterior al de la Sesión)
	Que la encargada o colaborador de Establecimientos elabore la resolución de la apertura del establecimiento que fu aprobado en sesión o que se elabore la trascripción del  punto de acta para notificar al interesado por que motivo al establecimiento le fue negada su aprobación.
	
	

	14-
	Encargada o colaborador
	Elaboración de la resolución de apertura
	Asignar número de inscripción al expediente para elaborar la resolución de apertura del mismo y pasar el expediente a firma de  Presidencia y Secretaría del Consejo.
	30 minutos
	

	15-
	Presidencia y Secretaría del Consejo.
	Revisar y firmar la resolución de apertura del establecimiento
	Legalizar la autorización de apertura del establecimiento.
	3 a 5 días


	

	16-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Extender resolución de la apertura del establecimiento al interesado
	Que el interesado obtenga la resolución legal donde se aprueba la apertura de su establecimiento.
	15 minutos
	

	17-
	El interesado
	Retiro del segundo mandamiento de pago
	Obtener la resolución de apertura
	
	

	18-
	Encargada de Establecimientos.
	Archivo del expediente
	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas o trámites
	3 a 5 minutos
	


3) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE ESTABLECIMIENTOS (FARMACEUTICOS)

REQUISITOS: MODELO PARA TRASLADO DE ESTABLECIMIENTOS 
FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: MODELO PARA TRASLADO DE ESTABLECIMIENTOS (Se obtendrá en el Consejo Superior de Salud Pública) y MODELO PARA SOLICITAR PRE-INSPECCION DEL LOCAL DONDE SE TRASLADARA EL ESTABLECIMIENTO (Se obtendrá en la Junta de Vigilancia de la Profesión Químico Farmacéutica)
	1-
	El interesado
	Retirar los modelos para el trámite.
	Tener la guía exacta para la presentación completa de su solicitud
	
	

	2-
	El interesado
	Presentar completa la documentación requerida
	Obtener el mandamiento de pago para la cancelación del trámite
	
	

	3-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Revisión de la solicitud de pre-inspección


	Elaboración del mandamiento de pago para la cancelación de trámite.


	5 
minutos


	

	4-

	El interesado


	Cancelación del trámite


	Poder entregar la solicitud en la Junta de Vigilancia de la Profesión Químico Farmacéutica.
	
	Decreto 
373.



	5-
	Encargado de correspondencia (Junta de Vigilancia de la Profesión Químico Farmacéutica)


	Recibir la solicitud con su respectiva cancelación


	Que se programe la inspección al establecimiento

	
	


La Junta de Vigilancia de la Profesión Químico Farmacéutica, recibirá la solicitud para realizar la pre-inspección del establecimiento con la documentación que se indica en el modelo para dicho trámite, programará la inspección al local y posteriormente se someterá a sesión de Junta el informe del inspector, para obtener informe favorable o desfavorable para el traslado, dicho informe deberá ser retirado por el interesado para ser presentarlo al CONSEJO SUPERIOR DE SALUD PUBLICA con el resto de documentos que se indican en el modelo para traslado de establecimientos.
	6-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Revisión de solicitud de traslado
	Poder presentar la solicitud
	3 
minutos


	

	7-

	El interesado


	Presentar la documentación completa para el trámite
	Que la solicitud pueda ser sometida a Sesión de Consejo.
	3 
Minutos
	

	8-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Recepción de la solicitud


	Ingresar la solicitud y programarla para la siguiente sesión ordinaria
	5 
minutos
	

	9-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Ubicar el expediente para agregar la solicitud de traslado
	Preparar el expediente para someterse a Sesión de Consejo.
	5  a

10 
minutos


	

	10-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Asentar los datos del expediente en la Agenda para Sesión de Consejo
	Someter a Sesión los expedientes para su aprobación o negación por parte del Consejo en pleno
	30
 minutos


	

	11-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Revisar los expedientes sometidos a Sesión para confirmar si han sido aprobados o denegados
	Que la encargada o colaborador de Establecimientos de Salud, elabore la resolución del traslado de los establecimientos que fueron aprobados en sesión o que se elabore la trascripción del  punto de acta para notificar al interesado por que motivos al establecimiento le fue negada su aprobación.


	30
 minutos


	

	12-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Elaborar la resolución de traslado
	Elaboración del comprobante legal del traslado del establecimiento y pasar el expediente a firma de la Presidenta y Secretario del Consejo
	30 minutos
	

	13-
	Presidencia y Secretaría del Consejo.


	Firma de la resolución de traslado.
	Legalizar la autorización del traslado del establecimiento.


	3 a 5 
días


	

	14-
	Encargada de Establecimientos
	Extender resolución de traslado del establecimiento al interesado
	Que el interesado obtenga la resolución legal donde se aprueba el traslado de su establecimiento
	30 
minutos


	

	15-
	El interesado
	Retiro de la Resolución de traslado.
	Poseer el comprobante que indica la legalidad del traslado de su establecimiento
	
	

	16-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Marginación del expediente
	Asentar en el libro de registros del establecimiento, la modificación de la dirección efectuada
	10 
minutos
	

	17-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Archivo del expediente
	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas o trámites.
	3 a 5 minutos.


	


4) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE ESTABLECIMIENTOS 

REQUISITOS: MODELO PARA TRASLADO DE ESTABLECIMIENTOS 
FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: MODELO PARA TRASLADO DE ESTABLECIMIENTOS (Se obtendrá en el Consejo Superior de Salud Pública) 
	1-
	El interesado


	Retirar los modelos para el trámite.
	Tener la guía exacta para la presentación completa de su solicitud.


	
	

	2-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Revisión de la solicitud y documentación


	Obtener el mandamiento de pago para la cancelación del trámite


	
	

	3-
	Interesado

	Presentar la documentación con el recibo cancelado
	Recepción de los documentos
	3 minutos
	

	4-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Remisión del expediente y documentos a la Junta respectiva

	Que la junta programe la inspección 
	
	

	5-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Recepción del expediente con el informe respectivo
	Preparar el expediente para someterse a Sesión de Consejo
	5 minutos
	

	6-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Preparar el expediente para someterse a sesión de Consejo


	Asentar los datos del expediente en la Agenda.


	5 minutos


	

	7-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Revisar los expedientes sometidos a Sesión para confirmar si han sido aprobados o denegados


	Que la encargada de Establecimientos de Salud, elabore la resolución del traslado de los establecimientos que fueron aprobados en sesión o que se elabore la trascripción del  punto de acta para notificar al interesado por que motivos al establecimiento le fue negada su aprobación.


	30 minutos
	

	8-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Elaborar la resolución de traslado.


	Elaboración del comprobante legal del traslado del establecimiento y pasar el expediente a firma de la Presidenta y Secretario del Consejo.


	30 minutos


	

	9-
	Presidencia y Secretaría del Consejo.


	Firma de la resolución de traslado
	Legalizar la autorización del traslado del establecimiento.


	3 a 5 días


	

	10-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Extender la resolución de traslado al interesado
	Que el interesado obtenga la resolución legal donde se aprueba el traslado de su establecimiento.
	30 
Minutos
a 1 hora.


	

	11-
	El interesado


	Retiro de la Resolución de traslado.


	Poseer el comprobante que indica la legalidad del traslado de su establecimiento.
	
	

	12-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Marginación del expediente
	Asentar en el libro de registros del establecimiento la modificación efectuada
	10
minutos
	

	13-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Archivo del expediente.


	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas o trámites.


	 3 a 5 minutos.


	


5) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASPASO DE ESTABLECIMIENTOS

REQUISITOS: MODELO PARA TRASPASO DE ESTABLECIMIENTOS 
FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: MODELO PARA TRASPASO DE ESTABLECIMIENTOS (Se obtendrá en el Consejo Superior de Salud Pública) 
	1-
	El interesado


	Retirar el modelo para el trámite
	Tener la guía exacta para la presentación completa de su solicitud.


	
	

	2-
	El interesado


	Presentar completa la documentación requerida.
	Obtener el mandamiento de pago para la cancelación del trámite.


	
	

	3-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Revisión de la solicitud de traspaso
	Elaboración del mandamiento de pago para la cancelación de trámite.
	5 
minutos


	Decreto 
373



	4-
	El interesado


	Efectuar la cancelación del trámite de traspaso.


	Poder entregar la solicitud de traspaso del Consejo.
	
	

	5-
	El interesado


	Presentación de la solicitud de traspaso
	Que la solicitud pueda ser ingresada para su posterior aprobación
	
	

	6-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Recepción de la solicitud
	Dar ingreso al documento para su trámite
	
	

	7-
	Encargada o colaborador de la unidad de Salud


	Ubicar el expediente para agregar la solicitud de traspaso


	Preparar el expediente para revisión del Asesor Jurídico del Consejo, (de no haber sido revisados previamente)


	5 a
10 
minutos


	

	8-
	Asesor Jurídico o colaboradores.


	Revisión del Expediente por el Asesor Jurídico


	Obtener revisión favorable para la elaboración de la resolución de traspaso u observaciones para notificar al interesado.


	1 a 3 días.


	

	9-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Elaborar la resolución de traspaso.


	Elaboración del comprobante legal del traspaso del establecimiento y pasar el expediente a firma de la Presidenta y Secretario del Consejo.


	10 
minutos


	

	10-
	Presidencia y Secretaría del Consejo.


	Firma de la resolución de traspaso.
	Legalizar la autorización del traspaso del establecimiento.
	3 a 5 días


	

	11-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Extender resolución
	Que el interesado obtenga la resolución legal donde se aprueba el traspaso de su establecimiento.


	5 minutos
	

	12-
	El interesado


	Retiro de la Resolución de traspaso.


	Poseer el comprobante que indica la legalidad del traspaso de su establecimiento.


	
	

	13-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Marginación del expediente
	Asentar en los libros de registros del establecimiento la modificación efectuada
	10
Minutos
	

	14-
	Encargada o colaborador
	Archivo del expediente.
	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas o trámites.


	3 a
5 minutos.


	


6) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE NOMBRE DE ESTABLECIMIENTOS

REQUISITOS: MODELO PARA CAMBIO DE NOMBRE DE ESTABLECIMIENTOS 
FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: MODELO PARA CAMBIO DE NOMBRE DE ESTABLECIMIENTOS (Se obtendrá en el Consejo Superior de Salud Pública) 
	1-
	El interesado


	Retirar el modelo para el trámite.
	Tener la guía exacta para la presentación completa de su solicitud
	
	

	2-
	El interesado
	Presentar completa la documentación requerida
	Obtener el mandamiento de pago para la cancelación del trámite
	
	

	3-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Revisión de la solicitud de cambio de nombre
	Elaboración del mandamiento de pago para la cancelación de trámite
	5 minutos
	

	4-
	El interesado
	Cancelación del trámite
	Poder entregar la solicitud de cambio de nombre en la correspondencia del Consejo.
	
	Decreto 
373.



	5-
	El interesado.


	Presentación de la solicitud de cambio de nombre
	Que la solicitud pueda ser ingresada para su posterior aprobación
	
	

	6-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Recepción de la solicitud
	dar ingreso a la solicitud
	
	

	7-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Ubicación del expediente relativo a la petición de cambio de nombre
	Preparar el expediente 
para la elaboración 
de la resolución de 
cambio de nombre, 
previa revisión de los 
índices correspondientes 
a fin de verificar que 
en el municipio 
donde funciona la 
farmacia no exista otra
con nombre igual al 
que se solicita. 
	5 a 10 minutos


	

	8-
	Encargada o colaborador de la unidad.


	Elaborar la resolución de cambio de nombre
	Elaboración del comprobante legal del cambio de nombre del establecimiento y pasar el expediente a firma de la Presidenta y Secretario del Consejo
	30 minutos
	

	9-
	Presidencia y Secretaría del Consejo
	Firma de la resolución de cambio de nombre.
	Legalizar la autorización del cambio de nombre del establecimiento
	3 a 5 días


	

	10-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Extender la resolución de cambio nombre del establecimiento al interesado.
	Que el interesado obtenga la resolución legal donde se aprueba la modificación del nombre de su establecimiento
	30 minutos
	

	11-
	El interesado


	Retiro de la Resolución de cambio de nombre
	Poseer el comprobante que indica la legalidad del trámite solicitado
	
	

	12-

	Encargada o colaborador de la unidad
	Marginación del expediente
	Asentar en el libro de registros del establecimiento la modificación efectuada
	10 minutos
	

	13-


	Encargada de Establecimientos
	Archivo del expediente
	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas o trámites.
	3 a 5 minutos
	


7) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE REGENTE DE ESTABLECIMIENTOS

REQUISITOS: MODELO PARA INSCRIPCION DE REGENTE DE ESTABLECIMIENTOS 
FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: MODELO PARA INSCRIPCION DE REGENTE DE ESTABLECIMIENTOS (Se obtendrá en el Consejo Superior de Salud Pública)
	1-
	El interesado


	Retirar el modelo para el trámite.
	Tener la guía exacta para la presentación completa de su solicitud
	
	

	2-
	El interesado
	Presentar completa la documentación requerida
	Obtener el mandamiento de pago para la cancelación del trámite
	
	

	3-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Revisión de la solicitud de inscripción de regente
	Elaboración del mandamiento de pago para la cancelación de trámite
	5 minutos


	

	4-
	El interesado
	Cancelación del trámite
	Efectuar la cancelación del trámite de inscripción de regente
	
	Decreto 373.

	5-
	El interesado
	Presentación de la solicitud
	Que la solicitud pueda ser ingresada para su posterior aprobación
	
	

	6-
	Encargada o colaborador de la unidad  
	Recepción de Solicitud
	Dar ingreso a la solicitud
	3 minutos
	

	7-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Ubicar el expediente para agregar la solicitud de cambio de nombre.
	Preparar el expediente para la elaboración de la resolución, en el caso de ser establecimientos farmacéuticos y de Laboratorio Clínico por haber sido previamente revisados por el Asesor Jurídico del Consejo y por la Junta de Vigilancia correspondiente, para el resto de establecimientos se remitirán los expedientes al Departamento Jurídico para su revisión.
	5 a 10 minutos
	

	8-
	Asesor Jurídico o colaboradores.


	Revisión del Expediente por el Asesor Jurídico
	Obtener revisión del contrato de regente para la elaboración de la resolución u observaciones para notificar al interesado
	1 a 3 días
	

	9-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Elaborar la resolución de inscripción de regente.
	Elaboración del comprobante legal de la inscripción de regente del establecimiento y pasar el expediente a firma de la Presidencia y Secretaría del Consejo
	30 minutos
	

	10-
	Presidencia y Secretaría del Consejo
	Firma de la resolución y contrato de Regencia.
	Legalizar la autorización de la inscripción del profesional del establecimiento
	3 a 5 días
	

	11-
	El interesado
	Retiro de la resolución de inscripción de regente
	Poseer el comprobante que indica la legalidad de la inscripción del profesional a cargo del establecimiento.
	
	

	12-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Marginación del expediente
	Asentar en el libro de registros de establecimientos la modificación efectuada
	10 minutos
	

	13-
	Encargada de Establecimientos
	Archivo del expediente
	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas o trámites.
	3 a 5 minutos
	


8) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE ESTABLECIMIENTOS

REQUISITOS: MODELO PARA CERTIFICACION DE INSCRIPCIÓN DE ESTABLECIMIENTO 
FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: MODELO PARA CERTIFICACION DE INSCRIPCION DE ESTABLECIMIENTOS (Se obtendrá en el Consejo Superior de Salud Pública)
	1-
	El interesado
	Retirar el modelo para el trámite
	Tener la guía exacta para la presentación completa de su solicitud.


	
	

	2-
	El interesado
	Presentar completa la documentación requerida.


	Obtener el mandamiento de pago para la cancelación del trámite
	
	

	3-
	Encargada o colaborador de la unidad de Salud
	Revisión de la solicitud
	Elaboración del mandamiento de 
para la cancelación 
de trámite.


	5 minutos


	

	4-
	El interesado
	Cancelación del trámite
	Poder entregar la solicitud en la correspondencia del Consejo
	
	Decreto 
373.



	5-
	El interesado
	Presentación de la solicitud.
	Que la solicitud pueda ser ingresada para su posterior aprobación
	
	

	6-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ingreso de Solicitud
	Llevar control de los documentos entregados diariamente
	3 minutos
	

	7- 


	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ubicar el libro de inscripciones de establecimientos
	Solicitar fotocopia del asiento respectivo
	5 a 10 minutos
	

	8-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Solicitud de fotocopias
	Certificar posteriormente la fotocopia
	10 a 30 minutos
	

	9-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Certificación de la fotocopia de asiento de inscripción
	Poder remitir las fotocopias a Secretaría para su firma
	10 minutos
	

	10-
	Secretario del Consejo
	Firma de la Certificación o Constancia
	Que el interesado obtenga un comprobante legal de la inscripción de su establecimiento.
	20 a 30 minutos.


	

	11-
	El interesado
	Retirar la certificación de inscripción.


	Poseer el comprobante que indica la legalidad de su establecimiento.


	
	

	12-

	Encargada o colaborador de la unidad 
	Archivo de la solicitud.


	Llevar control de las certificaciones entregadas
	3 a 5 minutos.
	


9) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE INSCRIPCION DE ESTABLECIMIENTOS

REQUISITOS: MODELO PARA CERTIFICACION DE INSCRIPCIÓN DE ESTABLECIMIENTO 

FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: MODELO PARA CERTIFICACION DE INSCRIPCION DE ESTABLECIMIENTOS (Se obtendrá en el Consejo Superior de Salud Pública)
	1-
	El interesado
	Retirar el modelo para el trámite
	Tener la guía exacta para la presentación completa de su solicitud.


	
	

	2-
	El interesado
	Presentar completa la documentación requerida.


	Obtener el mandamiento de pago para la cancelación del trámite
	
	

	3-
	Encargada o colaborador de la unidad de Salud
	Revisión de la solicitud
	Elaboración del mandamiento de 
para la cancelación 
de trámite.


	5 minutos


	

	4-
	El interesado
	Cancelación del trámite
	Poder entregar la solicitud en la correspondencia del Consejo
	
	Decreto 
373.



	5-
	El interesado
	Presentación de la solicitud.
	Que la solicitud pueda ser ingresada para su posterior aprobación
	
	

	6-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ingreso de Solicitud
	Llevar control de los documentos entregados diariamente
	3 minutos
	

	7- 


	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ubicar el expediente del establecimientos
	Obtener los datos para la elaboración de la constancia
	5 a 10 minutos
	

	8-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Elaborar la constancia (formato electrónico)
	Imprimir la constancia y solicitar la firma de la misma a Secretaría
	5 minutos
	

	10-
	Secretario del Consejo
	Firma de la Constancia
	Que el interesado obtenga un comprobante legal de la inscripción de su establecimiento.
	1 a 3 días

	

	11-
	El interesado
	Retirar la constancia de inscripción.


	Poseer el comprobante que indica la legalidad de 
su establecimiento.


	
	

	12-


	Encargada o colaborador de la unidad 
	Archivo de la solicitud.


	Llevar control de las constancias entregadas
	3 a 5 minutos.
	


10) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIOS DE RAZON SOCIAL DE ESTABLECIMIENTOS

REQUISITOS: MODELO PARA SOLICITAR CAMBIO DE RAZON SOCIAL DE ESTABLECIMIENTO 
FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: MODELO PARA SOLICITAR CAMBIO DE RAZON SOCIAL DE ESTABLECIMIENTOS (Se obtendrá en el Consejo Superior de Salud Pública)

	1-
	El interesado
	Presentar completa la documentación
	Obtener el mandamiento de pago para la cancelación del trámite
	
	

	2-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Revisión de la solicitud
	Elaboración del mandamiento de pago para la cancelación de trámite.


	5 minutos
	

	3-
	El interesado
	Cancelación del trámite
	Poder entregar la solicitud en la correspondencia del Consejo
	
	Decreto 
373.



	4-
	El interesado.


	Presentación de la solicitud
	Que la solicitud pueda ser ingresada para su posterior aprobación.


	
	

	5-
	Encargada o colaborador de la unidad 

	Ingreso de Solicitud
	Llevar control de los documentos entregados diariamente


	3
minutos


	

	6-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ubicación del expediente relativo a la petición
	Preparar el expediente para revisión del colaborador o Asesor Jurídico
	5 a 10 minutos
	

	7-

	Asesor Jurídico o colaboradores.


	Revisión del Expediente por el Asesor Jurídico


	Obtener revisión favorable para la elaboración de la resolución  u observaciones para notificar al interesado
	1 a 3 días.


	

	8-
	Encargada o colaborador  de la unidad
	Elaborar la resolución de cambio de razón social
	Elaboración del comprobante legal de la modificación de la razón social del establecimiento y pasar el expediente a firma de la Presidenta y Secretario del Consejo.


	30 
minutos


	

	9-
	Presidencia y Secretaría del Consejo.


	Firma de la resolución
	Legalizar la autorización de la modificación de la razón social del establecimiento.
	3 a 5 días
	

	10-
	El interesado
	Retiro de la resolución
	Poseer el comprobante legal que acredita la modificación
	
	

	11-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Marginación del expediente
	Asentar en el libro de registros la modificación efectuada
	10
minutos
	

	12-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Archivo del expediente.
	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas o trámites.
	3 a 5 minutos
	


11) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CIERRE TEMPORAL DE ESTABLECIMIENTOS

REQUISITOS: MODELO PARA SOLICITAR CIERRE TEMPORAL DE ESTABLECIMIENTO 
FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: MODELO PARA SOLICITAR CIERRE TEMPORAL ESTABLECIMIENTOS (Se obtendrá en el Consejo Superior de Salud Pública
	1-
	El interesado
	Retirar el modelo para el cierre temporal del establecimiento
	Tener la guía exacta para la presentación completa de su solicitud
	
	

	2-
	El interesado
	Presentación de la solicitud de cierre temporal
	Obtener el mandamiento de pago para la cancelación del trámite
	
	

	3-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Revisión de la solicitud.
	Elaboración del mandamiento de pago para la cancelación de trámite
	5 minutos
	

	4-
	El interesado


	Cancelación del trámite
	Poder entregar la solicitud en la correspondencia del Consejo
	
	Decreto 373.



	5-
	El interesado


	Presentación de la solicitud.


	Que la solicitud pueda ser sometida a Sesión de Consejo.


	
	

	6-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ingreso de Solicitud
	Llevar control de los documentos entregados diariamente


	5 
minutos


	

	7-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Ubicación del expediente relativo a la petición de cierre.


	Preparar el expediente para someterse a sesión de Consejo.


	5 
minutos
	

	8-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Asentar los datos del expediente en la Agenda para Sesión de Consejo
	Someter a Sesión los expedientes para su aprobación o negación por parte del Consejo en pleno
	30 minutos
	

	9-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Revisión de los expedientes sometidos a Sesión (Día posterior al de la Sesión)
	Que la encargada o colaborador de la unidad, elabore la resolución del cierre temporal del establecimiento que fue aprobado en sesión o que se elabore la trascripción del  punto de acta para notificar al interesado por que motivos al establecimiento le fue negada su aprobación..
	30 minutos
	

	10-
	Encargada o colaborador de la unidad

	Elaboración de la resolución de cierre temporal
	Elaboración del comprobante legal del cierre temporal del establecimiento y pasar el expediente a firma de la  
Secretaría del Consejo.


	10 minutos
	

	11-
	Secretaría del Consejo
	Firma de la resolución de cierre temporal
	Legalizar la autorización del cierre temporal del establecimiento
	3 a 5 días


	

	12-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Extender la resolución del cierre temporal del establecimiento al interesado
	Que el interesado obtenga la resolución legal donde se aprueba el cierre temporal de su establecimiento.
	5 minutos
	

	13-
	El interesado
	Retiro de la Resolución de cierre temporal
	Poseer el comprobante que indica la legalidad del cierre temporal de su establecimiento
	
	

	14-
	Encargada de Establecimientos
	Archivo del expediente
	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas o trámites
	3 a 5 minutos
	


12) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CIERRE DEFINITIVO DE ESTABLECIMIENTOS

REQUISITOS: MODELO PARA SOLICITAR CIERRE DEFINITIVO DE ESTABLECIMIENTO
FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: MODELO PARA SOLICITAR CIERRE DEFINITIVO ESTABLECIMIENTOS (Se obtendrá en el Consejo Superior de Salud Pública
	1-
	El interesado
	Retirar el modelo para el cierre definitivo del establecimiento
	Tener la guía exacta para la presentación completa de su solicitud
	
	

	2-
	El interesado
	Presentación de la solicitud de cierre definitivo
	Obtener el mandamiento de pago para la cancelación del trámite
	
	

	3-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Revisión de la solicitud
	Elaboración del mandamiento de pago para la cancelación de trámite
	5 minutos
	

	4-
	El interesado
	Cancelación del trámite


	Poder entregar la solicitud en la correspondencia del Consejo
	Decreto 
373.


	

	5-
	El interesado


	Presentación de la solicitud
	Que la solicitud pueda ser sometida a Sesión de Consejo
	
	

	6-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ingreso de Solicitud
	Llevar control de los documentos entregados diariamente
	3 minutos
	

	7-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ubicación del expediente relativo a la petición de cierre
	Preparar el expediente para someterse a sesión de Consejo.


	5 a 10 minutos
	

	8-
	Encargada o colaborador de la unidad
	Asentar los datos del expediente en la Agenda para Sesión de Consejo
	Someter a Sesión los expedientes para su aprobación o negación por parte del Consejo en pleno.
	10 minutos
	

	9-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Revisión de los expedientes 
sometidos a 
Sesión (Día 
posterior al de la Sesión)


	Que la encargada o el colaborador de la unidad elabore la resolución del cierre definitivo del establecimiento que fue aprobado en sesión
	10 minutos
	

	10-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Elaboración de la resolución de cierre definitivo
	Elaboración del comprobante legal del cierre definitivo del establecimiento y pasar el expediente a firma de la Presidenta y Secretaría del Consejo
	30 minutos


	

	11-
	Secretaría del Consejo
	Firma de la resolución de cierre definitivo
	Legalizar la autorización del cierre definitivo del establecimiento.
	3 a 5 días


	

	12-
	El interesado
	Retiro de la Resolución de cierre definitivo
	Poseer el comprobante que indica la legalidad del cierre definitivo de su establecimiento
	
	

	13-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Marginación del expediente
	Asentar en el libro de registros la modificación efectuada
	10
minutos
	

	14-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Archivo del expediente
	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas
	3 a 5 minutos
	


13) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AMPLIACIONES DE SERVICIOS DE ESTABLECIMIENTOS

REQUISITOS: SOLICITUD DE AMPLIACION DE SERVICIOS DE ESTABLECIMIENTOS

FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: SOLICITUD DE AMPLIACION DE SERVICIOS DE ESTABLECIMIENTOS 

	1-
	El interesado
	Retirar el modelo para el cierre definitivo del establecimiento
	Tener la guía exacta para la presentación completa de su solicitud
	
	

	2-
	El interesado
	Presentación de la documentación para revisión
	Obtener el mandamiento de pago para la cancelación del trámite para poder presentar la documentación en el área de correspondencia del Consejo
	5 a 7 minutos
	

	3-
	El Interesado
	Cancelación del trámite
	Poder entregar la solicitud
	Decreto 373.
	

	4-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Recepción de la solicitud de ampliación de servicios
	Dar ingreso a la solicitud
	5 a 10 minutos
	

	5-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ubicación del expediente relativo a la petición de ampliación de servicios
	Preparar el expediente para solicitar la inspección del local a la Junta de Vigilancia respectiva
	5 a 10 minutos
	

	6-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Elaboración de oficio de remisión para inspección por ampliación de servicios
	Tener un comprobante escrito y firmado de recibido por el encargado de correspondencia de la Junta de Vigilancia, en donde se manifiesta que ha sido entregado el expediente a dicha junta para la realización de la inspección
	5 minutos
	

	7-
	Secretaría del Consejo.
	Firma del oficio 


	Remitir el expediente a la junta respectiva para la inspección e informe
	
	


* La Junta de Vigilancia (Médica, Odontológica, etc.) recibirá el expediente y programará la inspección al local, una vez realizada la inspección, se someterá a Sesión de Junta de Vigilancia el informe del inspector para obtener dictamen favorable, mismo que será agregado al expediente y posteriormente remitido al Consejo, con oficio de remisión, para su posterior aprobación
	8-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Recepción del expediente con el informe respectivo 
	Darle ingreso y prepararlo para sesión de consejo 
	5 a 10 minutos
	

	9-
	Encargada o colaborador de la unidad 

	Asentar los datos del expediente en la Agenda para Sesión de Consejo
	Someter a Sesión los expedientes para su aprobación o negación por parte del Consejo en pleno
	30 minutos
	

	10-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Revisión de los expedientes sometidos a Sesión (Día posterior al de la Sesión)
	Que la encargada de Establecimientos de Salud, elabore la resolución de la ampliación de servicios del establecimiento que fue aprobado en sesión o que se elabore la trascripción del  punto de acta para notificar al interesado por que motivos al establecimiento le fue negada su aprobación
	30 minutos
	

	11-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Elaboración de la resolución de ampliación de servicios
	Elaboración del comprobante legal de la ampliación de servicios del establecimiento y pasar el expediente a firma de la Presidencia y Secretaría del Consejo
	30 minutos
	

	12-
	Presidencia y Secretaría del Consejo
	Firma de la resolución.
	Legalizar la autorización de la ampliación de servicios del establecimiento
	3 a 5 días


	

	13-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Extender resolución de la ampliación de servicios del establecimiento al interesado
	Que el interesado obtenga la resolución legal donde se aprueba la ampliación de los servicios del establecimiento
	5

minutos
	

	14-
	El interesado
	Retiro de la Resolución
	Poseer el comprobante que indica la legalidad de la ampliación de los servicios de su establecimiento
	
	

	15-
	Encargada o colaborador de la unidad     
	Marginación del expediente
	Asentar en el libro de registros del establecimiento la modificación efectuada
	10
minutos
	

	16-
	Encargada o colaborador de la unidad     
	Archivo del expediente
	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas o trámites
	3 a 5 minutos
	


14) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE RESOLUCIONES DE SELLO DE ESTABLECIMIENTOS

REQUISITOS: MODELO PARA SOLICITAR AUTORIZACION PARA ELABORACION DE SELLO

FORMULARIOS QUE INTERVIENEN: MODELO PARA SOLICITAR AUTORIZACION DE SELLO (Se obtendrá en el Consejo Superior de Salud Pública)

	1-
	El interesado
	Presentar completa la documentación
	Poder ser revisada la solicitud
	
	

	2-
	Encargada o colaborador de la unidad de Salud
	Revisión de la solicitud
	Que pueda ser entregada la solicitud en correspondencia


	5 minutos
	

	3-
	El interesado
	Presentar la solicitud
	Poder ingresar la solicitud para su futura resolución
	
	Decreto 373.



	4-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ingreso de Solicitud
	Llevar control de los documentos entregados diariamente


	3 minutos


	

	5-
	Encarga o colaborador de la unidad 
	Revisión de los datos
	Revisar que los datos que se indican en la solicitud estén acordes con los que se tienen en el índice de establecimientos (nombre del propietario, dirección, nombre y número de inscripción del establecimiento)
	5 minutos
	

	6-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Elaboración de la Resolución
	Que pueda ser firmada por el Secretaría del Consejo para su posterior retiro
	5 minutos
	

	7-
	Secretaría
	Firma de la Resolución de autorización de Sello
	Que el propietario del establecimiento tenga la autorización para mandar a elaborar el sello del establecimiento
	5 minutos
	

	8-
	Encargado de fotocopias
	Sellar y fotocopiar la resolución de autorización de sello
	Que la encargada de establecimientos pueda agregar al expediente del establecimiento una copia de la resolución de sello ya entregada, en espera de que el propietario registre el sello en el plazo establecido (30 días)


	5 a 10 minutos
	

	9-
	El Interesado
	Retiro de la resolución
	Poder mandar a elaborar el sello del establecimiento
	
	

	10-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Elaboración de carta compromiso
	Que el interesado firme la carta compromiso donde se hace responsable de registrar el sello del establecimiento en el plazo establecido
	5 minutos
	

	11-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Archivo de la solicitud, copia de la resolución de autorización de sello y carta compromiso
	Estar pendiente de los plazos en los cuales deben ser registrados los sellos
	
	

	12-
	El Interesado
	Registro del Sello
	Registrar el sello del establecimiento en el libro de registros
	5 minutos
	

	13-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Recepción del Sello
	Estampar en el libro de registros de sellos el sello en mención, el número de DUI del interesado y estampar el sello en la fotocopia de la resolución que quedó archivada
	5 minutos
	

	14-
	El interesado
	Firma en el libro de registros de sello
	Finalizar el trámite del sello con el registro del mismo 
	3 minutos
	

	15-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Poner resolución del registro de sello en la fotocopia de la resolución del trámite
	Anexar la resolución al expediente para que pueda ser firmada por el Secretaría del Consejo, dando fin al trámite de sello
	5 minutos
	

	16-
	Secretaría del Consejo
	Firmar la resolución del registro del sello
	Que el expediente pueda ser archivado
	2 días
	

	17-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Archivo del expediente.
	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas o trámites
	3 a 5 minutos.

	


15) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE AGENDA
	1-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ingreso de los datos en la agenda
	Que los miembros del Consejo tengan un detalle ordenado de los expedientes que se van a sesionar.


	1 a 2 días
	

	2-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Impresión de la agenda.


	Solicitar posteriormente la reproducción de la Agenda al encargado de fotocopias, para ser entregada a cada uno de los Consejales
	
	

	3-
	Encargado de fotocopias
	Reproducción de la Agenda
	Que cada miembro del Consejo tenga una guía de los documentos sometidos a sesión.


	
	


16) NOTIFICACIONES

Para todo tipo de trámite al cual una vez revisado por la Encargada de Establecimientos o por el Colaborador Jurídico, se determine falta de datos, falta de documentos, falta de pagos, imposibilidad para dar el trámite, etc.

	1-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Elaboración de la notificación
	Que el interesado tenga conocimiento de los datos o documentos faltantes a fin de presentarlos y continuar con el trámite solicitado
	5 a
10 
Minutos.


	

	2
	Presidencia y Secretaría del Consejo
	Firma de la notificación
	Revisar y firmar la notificación
	3 a 5 días


	

	3-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Descargo del expediente al asesor jurídico.
	Llevar control de los expedientes que se encuentran en posesión del asesor el cual entregará el documento al encargado de notificaciones 
	5 a 10 minutos
	


Una vez realizadas las notificaciones, el notificador entregará al encargado en la Unidad Jurídica los expedientes con el comprobante de que el interesado ha recibido la notificación
	4-
	Encargado Unidad Jurídica 
	Recepción de expedientes
	Dar por recibido los expedientes que ya fueron notificados para entregarlos a la Unidad de Establecimiento
	
	

	5-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Recepción de expediente
	Dar por recibido los expedientes, marginarlos en el control de establecimientos notificados a fin de contabilizar los plazos para cumplimiento de lo observado y archivar los mismos a espera del cumplimiento
	10 a 15 minutos
	

	6-
	El interesado
	Presentación de la documentación para revisión
	Complementar la documentación para finalizar el trámite. (Traspaso, traslado, inscripción de regente, etc.)
	5 a 7 minutos
	

	7-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ubicación del expediente del cual se cumple la notificación
	Preparar el expediente para revisión del colaborador jurídico
	5 a 10 minutos
	

	8-
	Asesor Jurídico o colaboradores
	Revisión del Expediente por el Asesor Jurídico


	Obtener revisión favorable para la elaboración de la resolución correspondiente
	2 a 3 días.
	

	9-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Elaboración de la resolución
	Elaboración del comprobante legal del trámite solicitado y pasar el expediente a firma de la Presidenta y Secretario del Consejo
	10 minutos
	


17) MARGINACIONES

	1-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Ubicación de los libros de asientos de establecimientos
	Ubicar el asiento de inscripción relativo a la resolución entregada para su marginación
	5 minutos


	

	2-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Marginación de las modificaciones


	Mantener actualizados los datos del establecimiento en el libro de registros
	30 minutos
	

	3-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Modificación de índices
	Mantener actualizados los datos de cada establecimientos en los índices, mismos que sirven de consulta al Encargado de Establecimientos y otras dependencias
	30 minutos
	

	4-
	Encargada o colaborador de la unidad 
	Archivo del expediente.
	Archivar correctamente el expediente para futuras consultas o trámites
	3 a 5 minutos.
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