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Sistema de Notificaciones y Casilla Electronicas eCasilla-CGR

PRIMERA SESION

Central de Atencién al Usuario (CAU)

Roles/Perfiles en el Sistema de Casilla Electrdnica.

SARI: Acceso y asignacion de roles en el Sistema de Casilla Electronica.
Acceso al Sistema de Casilla Electronica.

Familia Firma Peru (Firma Peru Desktop y Cliente Firma Peru)
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CAU
Centiral de Atencion al Usuario




A CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

CATALOGO DE SERVICIOS

Catalogo de Servicios de Aplicativos — Casilla Electrdnica:

Tipo: | APLICATIVOS v

TIPO - |CATEGORIA - |SUBCATEGORIA | | [
APLICATIVOS | CASILLA ELECTRONICA | ACCESO AL SISTEMA ECASILLA CGR 5 CASILLABLECTRONICA

| Acceso al Sistema eCasilla CGR

APLICATIVOS |CASILLA ELECTRONICA |ACCESO CASILLA DEL ADMINISTRADO

APLICATIVOS |CASILLA ELECTRONICA |CAMBIO DE TITULAR L Acceso Casilla del Administrado
APLICATIVOS | CASILLA ELECTRONICA |CREACION Y ACTIVACION DE CASILLAS 15 Cambo de T
APLICATIVOS |CASILLA ELECTRONICA |ORIENTACION EN LA NOTIFICACION ELECTRONICA Creacion y Activacion de casilas
APLICATIVOS |CASILLA ELECTRONICA [PRESENTACION DE DD |, Error en certficado digita
APLICATIVOS |CASILLA ELECTRONICA |PROBLEMAS EN LA NOTIFICACION ELECTRONICA £, Error en Firma Per

| Instalacion de certificado digital
| Instalacion de Firma Peru

k¢, Orientacion en la Notificacion Electronica
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PLATAFORMA DE LA CENTRAL DE ATENCION AL USUARIO () LA CONTRALORIA

Formas de acceder al Sistema Ceniral de Atencion al Usuario

Landing Page: https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/

) Inicio Tutoriales Preguntas Instaladores Normativa  Acreditacién Soporte de
LA CONTRALORIA Frecuentes eCasilla-CGR

-------------

Soporte de ecaSi"a-CGR Consultas e Incidencias con Casilla Electronica

Para la atencién de consultas del tipo técnico sobre el uso, interaccién o

incidencias con el sistema EcasillaCGR

Central de Atencion al Usuario para personal OCly CGR

Envie su consulta o solicite ayuda sobre incidencias, describiendo y adjuntando una
captura de pantalla completa:

@ https://aplicativoscgr.contraloria.gob.pe/proactivanet/portal/

(Para obtener las credenciales de acceso, usar la opcién “olvido de contrasefa”, y

seguir las indicaciones del sistema para que pueda acceder la primera vez.)

Para la atencién de consultas del tipo legal sobre aplicacion de la directiva
de Casilla Electrénica:

[><] Dirigirse al correo electrénico:

consultaslegalescasilla@contraloria.gob.pe
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B Y LA CONTRALORIA

-~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

Formas de acceder al Sistema Central de Atencion al Usuario

=~

7

SEMANA DEL DESPACHO INSTRUMENTOS DE ACCESOALA
CONTRALOR COOPERACION NACIONALES INFORMACION PUBLICA

= & =

NORMAS LEGALES GESTION DE DOCUMENTOS
SISTEMA ALLICHAY VENTANA LEGAL NORMATIVOS

T 2

COMPENDIOS NORMATIVOS INFORMES DE CONTROL PUBLICACIONES

En el portal de la intranet o Extranet, se
=2 encuentra el link de acceso al nuevo sistema

CENTRAL DE ATENCIGN . 7 .
ALUSUARIO de “Central de Atencion al Usuario
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( ) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

Formas de acceder al Sistema Central de Atencion al Usuario

(D) Descubrelanueva plataforma Servicios en Linea que creamos parati. VERMAS

o
QOb .Pe ‘ Plataforma digital dnica del Estado Peruano Buscar en CGR

Inicio 3 ElEstado » CGR

Trdmitesy servicios Noticias Campaias y eventos docurﬁg;\%asslgga\ s pllgfcrarg‘egnyes

QUACoNTRALONA

La Contraloria General de la

Enlaces de interés
Ciudadanos
= Escuela Nacional de Control

Solicitud de Acceso a la Informacion
Publica

Haciendo clic en la opcién VER MAS, luego en el tab de Servicios para las servidoras y
servidores pUblicos y finalmente click en el link de Central de Atencién al Usuario.

Womeitn  Covacoyrecs Servicios, tramites y consultas Servicios para las servidoras y servidores publicos

institucional sociales

Portal de transparencia

Enlaces para el servidor publico

« Sistema Central de Aplicaciones (SCA)

= Sica Perd

= Sigue Plan

= Central de Atencion al Usuario

-1-L¥%
bk
t:

b

e
. SIGUEPLAN . N
g Seguimiento al Plan Aﬁtenc!gn al
de Accion de las Lsuano

Auditorias de Sistema de

DesempeRo. atencion de
incidentes de
Aplicaciones y
Soporte de Equipos
Informaticos de la
Contraloria General
de la Republica.

Ingresa agui > Ingresa aqui >

Casi al final del portal de la CGR, en la seccién Enlaces
para el servidor publico, se encuentra el link de acceso al
nuevo sistema de “Central de Atencién al Usuario”.
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GUIA DE ACCESO @A CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

LA CONTRALORIA

'GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

N rr.Ac‘c.eso al Sistema

, LL « Para realizar por
' primera vez el
nnnnn ® Central de e ™ 3

sistema, se debe

o Atencion al I opcon ¢
W g —— la opcion
: : : U rI ¢ Ha olvidado su clave? "éHa O’Vidado su

clave?”

Servicio degg})oyo técnico a aplicaciones de la CGR

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL




GUIA DE ACCESO

Ingreso al Sistema Central de Atencion al Usuario

Jue 20/0172022 1041

Para: Ronald Giovanni Alva Pacheco

o Mesa de Ayuda de Aplicativos <mesaayuda@contraloria.gob.pe>

Estimadofa ALVA PACHECO, RONALD GIOVANNI,

Correo electronico :

Hemos recihido una solicitud de cambio de clave de acceso para su cuenta en el Portal de Usuarios de CGR. Para proceder al cambio, siga por
favor este enlace n su navegador web, -

Volver a la pagina de inicio

Su nombre de usuario para acceder es; uf1645.

Tener en consideracion los siguientes puntos al cambiar su clave;

» No puede ser contrasefia en hlanco.
+ Debe tener coma minima b caracteres,
+ No se pueden repetir las (ftimas 3 contrasefias registradas,

Sila direccion de e-mail infroducida existe en el sistema, recibira un correo en su buzon con 1a informacion necesaria para cambiar su contrasefia. Sino
recibe ningun correo, por favor, contacte con su administrador para cambiar su confrasena.

Volver  |a pagina de inicio
Atentamente,




GUIA DE ACCESO

Ingreso al Sistema Central de Atencion al Usuario
._ L e clave ha sido cambiada con éxito - Portal de Usuarios CGR, == g

Nueva clave :

Confirmar contraseiia :

Volver a la pagina de inicio

La clave de acceso ha sido cambiada,

w21 212 pégina d icio

°MesadeAyudadeApIicativos<mesaayuda@contrauria.goh.pe:- Drua&pe
Pare: Ranald Govanni Ave Pacheco Je 1112022 £501

Estmado'a ALVA PACHECO, RONALD GIOVANN,

S0 clave de acceso ha sido carbiada con &

Aeceda g hﬂps:ﬂap!icﬂﬁ'mscgr.contraIurin.guh.pe:wpmcﬁvanetleortnlfdefauh.Eﬂw Ingrezand coma nombra de Usuario u6164).

Alentamente.

** iProblemas con l enlace? ™

Porfvor, pegus el siguiente enlace &n su navegador el

(Nota: Aseqursse de copiar exactaments todos os caractees del enlace si inclu espacios en blanco i caracteres adicondles al comienzo o el el mismo)
s plicatvoscgy contalori.qab pe 443 proactivanetportal defaul paw

& Reponder 7 Reenviar



I Al pls ilEiase
Ingreso al Sistema Central de Atencion al Usuario

« Ingresamos con el
cddigo anteponiendo
la letra “U” si es usuario

iR de la CGR 6 “E” si es
Clave de acceso: usuario del OCI o
""""" Entidad y la clave de

acceso  previamente
(2 No cerrar sesién registrada.

¢, Ha olvidado su clave?




I Sk 8 seislase
Ingreso al Sistema Central de Atencion al Usuario

(? & Bienvenido/a RONALD GIOVANNI ALVAPACHECO [=

MIS TICKETS

Bienvenido al Portal de Usuario, ;,qué necesitas hacer?|

&=L @

BASE DE
CREAR TICKET MIS TICKETS CONOCIMIENTOS

¢Necesitas mas informacion sobre tus tickets?

Mis tickets y sus estados [Z]

1

Pdtes. confirmacion



Creacion de Tickets

BASE DE
CONOCIMIENTOS

Nueva incidencia / peticion

B @ O

INCIDENCIA / PETICION  ADJUNTOS

1. Registro

v Registro

Notificar en nombre de:

Titulo:

Informacién Adicional

I Tipo: IAPLICATIVOS I v
Catagoria: [ T}; GASILLA ELECTRONICA ~
nt‘;,‘ Acceso al Sistema eCasilla CGR
bno/Celular: é‘ Acceso Casilla del Administrado

Teléf

‘v Identificar fuente de la incidencia / petigi

Nombre del elemento

@ Nuevo registro

nt:‘ Cambio de titular

£3, Creacion y Activacion de casillas

.nt:‘ Error en certificado digital

[;‘ Error en Firma Peru

.nt:‘ Instalacion de certificado digital

nt:‘ Instalacion de Firma Peru

v

ento

[T Quientacion en la Notificacion Electronica

2 12 @ @ |[HTML

Q, v |(*) Rellenar este campo sdlo cuando se quiera crear una incidencia / peticién en nombre de otro usuario.

Tipo elemento



- GUIA DE ACCESO

Registro de incidencia en el Sistema Central de Atencion al Usuario

« Con las consideraciones indicadas B &Y @m &
anteriormente, el usuario deberad CDENCA PETCE  ADINTOS INCIDENCIA/ PETICION  ADJUNTOS o
ingresar su solicitud completando ombre derfenere
todos los campos: Titulo, Descripcion, | R @ Anexar un fichero —m——

Tipo, Categoria y Celular. g

+ De la misma forma podrd registrar ) | S — |
documentos adjuntos(por ejm. o (3170 1000 ¢ (€335 22 0 7 o |
Documentos Word, PPT, PDF, Excel, .
etc) que sustenten su consulta

« Luego de haber registrado la consulta,
debe presionar el botén guardar, y su
solicitud serd recibida por un analista
pdro SU reVISIOn y OTenCIOn Notificar en nombrede:| qv||j*)Reuenarestecamposémcuandosequieracrearunaincmenciafpe:miénennommedemmusuano.

T | g
Categoria: | QY v|
Informacion Adicional

TeléfonolCelular: | Indique su nimero de confacto |




GUIA DE ACCESO

Registro de incidencia en el Sistema Central de Atencion al Usuario

Incidencia { Peticion = INC 2023-00165
I

/ ® @ emp  Nueva (en espera de ser registrada) ()

. INCIDENCIA/ PETICION ~ ADJUNTOS
« Una vez que se da clic

en guardar, se registra la | 1 regsie
solicitud y nos muestra el | ——
detfalle y el nUmero de | vRegisto
la incidencia creada, en

Codigo: NG 2023-001853

la  parte  superior ,

| Zq ulie rd qa, asi (; O, mo e | Titulo: Orientacion para concluir un servicio relacicnada en Sagu Web
eSTO d O d e | a SO | IC |1-U d e N Descripcion: Orientacidn para concluir un servicio relacionado en Sagu Web
| a p a rTe SU p e,rl or Notificado por: ALVA PACHECO, ROMALD GIOVANNI
derechaq, el cual esta a

|O esperCI de ser Tipo: APLICATIVCS

a Slg Nnada a un ana |iS1'C| Categoria: /506 - S4GU WEE OCl/Orientacion del Sistema
para la  revision Y | iemedinAdcon

atencion.

TeléfonoiCelular: 956235739




GUIA DE ACCESO

Registro de incidencia en el Sistema Central de Atencion al Usuario

Orientacion par concluir un servicio relacionaclo en Sagu Web - [ticket INC 2023-001653] A

. aplicativoscgr B & &P
) AdICIOnGImenTe . o Para: Ronald Giovanni Ava Pacheco Mie 25/01/203 1013
cuando se registra la

: ; ; : Estimada Alva Pacheco, Ronald Giovanni:
incidencia, al rl | . o
Cl denc ? € US.U el Tiene una consulta de los Clperadores de la Central de Atencin 2l Usuana sobre /SCG - SAGU WEB OCH/Crientacidn del Sstema,
se le nofifica mediante Favor de ingresar al Portal de [z Central de Atencion al Usuario para Personal de la Gerencia de Tl (httpsy//aplicativoscar.contralona gobipe/proachvanetsenvicedesk/

correo electronico , Alva Pacheco, Ronald Giovanni

con los detalles de la Detalle del incidente:
1 Titulo: "Orientacion para concluir un servicia relacionada en Sagu Web"
Mmisma.

Descripcion:

Crientacian para concluir un senvicio relzcionad &n Sagu Wb,

© Responder /7 Reenviar



- GUIA DE ACCESO

Registro de incidencia en el Sistema Central de Atencion al Usuario

Incidencias / Peticiones > INC 2023-018801

Incidencias y peticiones @ @ .
Y

 Para conocer a quien
se |le Ogigné el ticket, se v Misincidencias y peticiones 0
ingresard a la opcion () Nuevas
denominada v (=) Asgnaces aun gupo
2.Investigacion y en la
seccion: Estado actual,

INCIDENCIA/ PETICION (1) ADJUNTOS

1. Registro 2. Investigacion

E] Asignadas pendientes de respuesta v Estado actual

ifi i E] Resueltas
ver fl car el ITe m GI'U pO Registrado por: User, Setup (07/06/2023 16:49)
de So pori'e (X) Rechazadas
Cerradas Grupo de soporte:|Sistema SPI-SINF - CRUZADO CARRASCO, CHRISTIAN MANUEL

o . Fecha Gltima modificacion: 07/06/2023 16:57
v Qtras incidencias y peticiones

% Notificadas en nombre de ofro Fecha estimada:



GUIA DE ACCESO

Registro de incidencia en el Sistema Central de Atencion al Usuario

Incidencias / Peticiones > REQ 2022-000845
* Una vez que el ticket ha sido e ® 0 &
asignado a un anadlistg, este , g
CCImbICI O eS-I-OdO ASI nqdq_ Misincidenciasypeticiones® INCIDENCIA/PETICION ~ ADJUNTOS
Pendie ni.e, eSTO n d O el | IC E,e | en O Nieves 1. Registro 2. Investigacion
este esfado NO podra ser “[Eli —
m Od Ifl CO d O , §I n e m bO rgol Se @ Asignadas pendientes de re! » Estado actual
puede enviar _ un correo e
notificador al analista que estard 09 ectade
atendiendo su caso, dando clic
en e| lcono de| sobre. v Oftras incidencias y peticiones

Incidencias / Peticiones > REQ 2022-000845

‘ Incidencias y peticiones

¢ U n O Vez q U e Se d G C |iC e n el Mis incidencias y Psticinnes® INCIDENCIA | PETICION ADJUNTOS
icono del sobre se debe de O P
lenar un pequeno formulario i == [, o
para poder notificar al analista, e oo Ry
asi mismo en este formulario e -
también puede adjuntar algin it il | .
archivo adicional O Y —— =
complementario sobre sU
consulta inicial, y finalmente A

Nombre del fichero Descripcién Fecha

dard clic en guardar. S



GUIA DE ACCESO
F

Solucion de incidencia en el Sistema Central de Atencion al Usuario

[CAU] El ticket INC 2023-021284: "PRUEBA" ha sido resuelto, califica nuestra atencion!!! @ v
A aplicativoscgr © O a & 2
Para: Yolanda del Pilar Caro Amaro Lun 26/06/2023 17:59
Cuando el analista responda la
Estimado/a CARO AMARO, YOLANDA DEL PILAR: OTe n Cié n d e SU CO nSU H-O ’ d e
Se ha resuelto el ticket INC 2023-021284. Por favor consulte la solucién lineas abajo. L )
manera automatica le llegard
Solucion: . T
RuEBA al usuario un correo electronico
| con el link para brindar su
?:::t::::f'\'olanda del Pilar C O n fo rm i d O d y p ro C e d e r O
responder |la encuesta de
Central de Atencidn al Usuario - CGR SO -I-iSfO C C i é n .

Su ticket ha sido atendido, por favor califica la atencion contestando una pregunta en el siguiente enlace:

/
INC 2023-021284

"Por favor no responda este correo ya que el buzén se encuentra FUERA DE SERVICIO"
Este ticket permanecera abierto por 48 horas, luego sera cerrado automaticamente por el sistema en caso no se reciba alglin comentario u observacion de parte suyz. Si tiene una nueva consulta por favor ingrese al Portal de |z Central de Atencién

3l Usuario y genere un nueve Ticket de Atencidn; gracias.




GUIA DE ACCESO

Respuesta notificada en el Sistema Central de Atencion al Usuario

Incidenciaz / Peficiones = INC 2023-001653

B :) —p Resuelta - ESEera confirmacion (%)

INCIDENCIA/ PETICION ~ ADJUNTOS

1. Registro 2. Investigacion 3. Resolucidn

» Resolucion

Resuelta por; Alva Pacheco, Ronald Giovanni (25/01/2023 10:20)

Solucion: Esfimado Sr. Ronald Alva.

Se indica que para poder concluir un servicio relacicnado en el Sistema Sagu Web, debe de ingresarse un avance al 100% tomando
i como dato la fecha fin de ejecucion con la que se regisird el senvicio en la planificacion del PAC.

Saludos

Tiempo de resolucion: 0,15 Horals segiin configuracién heorario o SLA

Resolucion: ) Correcta ) Incorrecta

v Encuestas

@ Una vez confirmada la resolucion de la incidencia podra dar respuesta a las encuestas publicadas por el centro de servicios.




Registro de Encuesta en el Sistema Central de Atencion al Usuario

GUIA DE ACCESO

= S

INCIDENCIA / PETICION

~ Resolucion

Resuelta por:

Solucidn:

Tiempo de resolucidn:
Resolucion:

Comentarios de cierre:

Incidencias / Peficiones = INC 2023-001653

Resuelta - Espera confirmacion (%)

ADJUNTOS

1. Registro 2. Investigacion 3. Resolucion

Alva Pacheco, Ronald Giovanni (25/01/2023 10:20)

Estimado Sr. Ronald Alva.

Se indica que para poder concluir un servicio relacionado en el Sisterna Sagu Veb, debe de ingresarze un avance al
100% tomando como dato 1a fecha fin de ejecucion con la que se registrd el servicio en la planificacion del PAC.

Saludos

(1,15 Horals segun configuracion horario o SLA

Comecia (= [nn:.ﬂrre-::ta|-1—

® Al marcar la resolucion como incorrecta, el estado de la incidencia pasa a ser: Asignada y no se permitird editar la
incidencia.

En caso seleccione la opcion
“incorrecta” el ticket regresara

al estado de asignado para
que sea revisado nuevamente
por el andlista que lo atendio,
en este caso debe de colocar
un comentario a fin de que esta
pueda ser revisada.

QL

CGR




INC 2023-002315

=17 o

INCIDENCIA f PETICION

1. Registro 2. Inve
~ Resolucién
Resuelta por:

Solucion:

Tiempo de resolucion:

GUIA DE ACCESO

ADJUNTOS

stigacion 3. Resolucian

Alva Pacheco, Ronald Giovanni (02/02/2023 10:34)

Estimado Sr. Ronald Alva:

Registro de Encuesta en el Sistema Central de Atencion al Usuario

Resuelta - Espera confirmacion (%)

Se indica gque para pode concluir un Servicio Relacionado en Sagu Web, debe de ingresar un avance al 100% tomando come dato

la fecha fin de ejecucion con la gque se registro el servicio en la Planificacion del PAC.
Saludos

0,05 Horafs segun configuracion horario o SLA

I Resolucion:

- Correctalf) Incorrecta

Comentarios de cierre:

Respuesta conforme.

~ Encuestas

Encuesta de Satisfaccion de Aplicatives CGR

iPor favor califique nuestra atencidn!

£ Como calificaria en totalidad la atencién recibida?

® Excelente
< Muy hien
) Regular

) Pobre

—_—r

-

En caso seleccione la
opcion “correcta’, se
habilitard la Encuesta para
que pueda calificar el nivel
de atencion que le dio el
analista, se mosfrardn un
istado de alternativas con
las que calificard el nivel de
atencion.




GUIA DE ACCESO
]
Registro de Encuesta en el Sistema Central de Atencion al Usuario

P ProactivaNET Service Desk (Portz X+

&€ > C (} @ aplicativoscgr.contraloriagob.pe/proactivanet/portal/default paw Incidencias | Peficiones » INC 2023001653 e
Cisco Isa Server-2006 ! : ;
g . aplicativoscgr.contraloria.gob.pe dice @ @ : ® —p Cerrada (%)
]
Se ha contestado una encuesta de usuario y no podra volver a ser INCIDENCIA/ PETICION  ADJUNTOS
modificada. ;Desea continuar con el guardado?
1. Registro 2. Investigacion 3. Resolucidn
Cancelar
v Resolucion
Resuelta por: Alva Pacheco, Renald Giovanni (25/01/2023 10:20)
Despues d S ho ber d Gdo C“C en |O o pCIOn Solucidn: Esfimado 3r. Ronald Alva.
d e G U O I’d G I’, O p O I’e C e e | m e A S OJ e d e Se indica que para poder concluir un servicio relacionado en el Sistema Sagu VWeb, debe de ingresarse un avance al

. . 7 100% tomando coma dato la fecha fin de ejecucion con la que s& registrd &l servicio en la planificacion del PAC.
confirmacion.

Saludos

Tiempo de resolucion: 0,15 Herafs sequn configuracion horario o SLA

LlLuego de aceptar, nos muesira 10s
comentarios del cierre, se muestra que |a
respuesta es Conforme y el estado del ticket

finalmente pasa a ser Cerrada.

Resolucion: Corecta

Comentarios de cieme: Respussta confomz.




- gé CONTRALORIA

ENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

RECUERDA:
Debes generar tu ticket de atencidn a través del Portal de la Central de Atencidn al Usuario (sino estds

registrado apdyate en un usuario registrado).

Inconvenientes para generar su ticket por favor comunicarse al:
- Si son usuarios dentro de la red de CGR: llamar desde su anexo al #600
- Si son usuarios fuera de la red de CGR: Central Telefénica: (01) 207-3360 (OCl’s, SOAs vy

Municipalidades)

I SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
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Roles/Perfiles en el Sistema de
Casilla Electronica




ROLES/PERFILES - SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA =] Q) LA CONTRALORIA
CGR /7 OCI
() v Auditor Casilla Electronica
| € : | ﬂ_ v Analista
Asignacion Obligatoria J [> _/
g J v' Supervisor 1
I
(;;R Creacion
Yy
‘/ - - =
Solicitud de generacion VoluntariaJ |:> b—/ Mesa de partes Activacion
CGR / OCI
/ — v* Gerente
[> v Subgerente Notifieacion Elactran
‘/ Jefe de OCI OtliTiIcacion eclronica
v Jefe de Comision
v' Operador
|:> v~ Auditor
v Analista
Envio
v"  (Ex)Funcionario R y
v (Ex)Servidor ecepcion
v~ Titular de la entidad
v~ Persona natural
7

Persona juridica
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SARI - Acceso y asignacion de roles
en el Sistema de Casilla Electronica



SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

1. SARI (Sistema de Administracion de Recursos Informaticos).

a) Creacion de la Solicitud SARI — Rol Operador.
b) Aprobacidon de la Solicitud SARI — Rol Jefe / Supervisor / Gerente.

.
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SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA =S5 EENQLEXCl el 1N

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

B TR

¢ QUE ES EL SARI ?

Sistema de Administracion de

z na INngreso al Sistema
Recursos Informaticos

Bienvenidos a la plataforma de acceso a los sistemas de la Contraloria General de la

- Oftorgar el Acceso al sistema
de casilla electronica.

- Crear Perfiles/Roles  para
casilla electréonica.

Acceso a Sistemas CGR
2 P ."h P PAVAVA m
T A AL ava vy
e See
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~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA (=23 ERNQEEXTNIATEA

a). Creacion de la Solicitud SARI: Rol Operador OCI

ingresar ol SARI, luego ") LA CONTRALORIA

ubicamos la opcion: GENERAL DE LA REPUBLICA

- ACCESOS OCI / Bandeja
de solicitudes del
Operador OCI, desde el
menu principal y el sub
meny ACCesos, COmo se
ve en laimagen.

#& INICIO  ACCESOS OCl~

Bandeja de Solicitudes del Colaborador OCI

—ﬁaandeja de Solicitudes del Operador OCI

Bandeja de Solicitudes del Jefe de OCI

Consulta General de Accesos QCI
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~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA (=g ~ () LA CONTRALORIA

a). Creacion de la Solicitud SARI: Rol Operador UO

L. Y LA CONTRALORIA

__— GENERAL DE LA REPUBLICA
Ingresar al SARI, luego

ubicamos la opcion:
f INICIO ACCESOS~
- ACCESOS/ Bandeja de — -
solicitudes del Operador Bandeja de Solicitudes del Colaborador

. qude el mehL:J Bandeja de Solicitudes de Cese del Gerente
principal y el sub menu
ACCESOs, COMO se ve en Bandeja de Consultas de U.O.
laimagen. Bandeja de Solicitudes del Gerente

Bandeja de Solicitudes de Cese del Operador

| Bandeja de Solicitudes del Operador |
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GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA @==1 BRQIPACHLLATRI

a). Creacion de la Solicitud SARI: Rol Operador OCI

Q, Bandeja de Solicitudes del Operador OCI

Ahora se debe crear una

nueva solicitud, Entidad OCI

presionando el botdn MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINA v
Nuevo como se ve en la

imogen: @ Consuliar [§ Nuevo (& Modificar (@ Anular  (® Enviar £33 Recuperar (& Limpiar

Resultados de la Busqueda

N°® Documento —lidal Mombres y Apellidos
Personal
1 + 2020-0001-00016 07613108 ANDY MARTIN GALDOS VALDIVIESO
2 4 2020-0001-00015 18148980 ANAMARIA RUIZ DIAZ
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SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

a). Creacion de la Solicitud SARI: Rol Operador UO

Q Bandgja de Solicitudes Rol Operador

Ahora se debe crear una
nueva solicitud, [Sin titulo]
presionando el boton
Nuevo como se ve en la
imagen: SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL v

@ Consultar (# Modficar (@ Anular  (# Enviar 3 Recuperar (G Limpiar

Resultados de la Busqueda

Unidad Organica

N° Documento Codigo Persona Nombres y Apellidos
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SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA §=28 ERQIENN AL

a). Creacion de la Solicitud SARI: Rol Operador OCI

Luego, en la seccion

Documento-Nombres y Apellidos Accesos del Usuario OCI
del colaborador, digitaremos su

numero de DNI o su nombre, y Entidad OCI

seleccionaremos al usuario a
quien se le otorgard el acceso o
se le asignard los roles de Casilla
Electronica.

MINISTERIO DE ECONOMIA 'Y FINANZAS

Documento - Mombres y Apellidos del Colaborador

42924071

42924071 - MIGUEL ANGEL NAVARRO VALERO
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SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

a). Creacion de la Solicitud SARI: Rol Operador UO

Luego, en la seccion
Documento-Nombres y Apellidos
del colaborador, digitaremos su
numero de DNI o su nombre, vy
seleccionaremos al usuario a
quien se le otorgard el acceso o
se le asignard los roles de Casilla
Electronica.

Accesos del Usuario

Unidad Crganica

—
s O

Cadigo - Nombres y Apellidos del Colaborador

SR

- EDWIN ISRAEL
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SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA “(Q) LA CONTRALORIA

-~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

a). Creacion de la Solicitud SARI: Rol Operador OCI

Después de seleccionar al

usuario, se buscard el sistema
al que deseemos darle  emsaoc Condicién Laboral

acceso o asignarle roles, en INSTERIO DE ECONOMIE 1 FAzas v

este Caso para Casilla Documento - Nombres y Apellidos del Colaborador
E’eCfréniCG, |O GgregOmOS q 42924071 - MIGUEL ANGEL NAVARRO VALERO
la lista de Sistemas y o 1 B
seleccionamos, una vez Buscaﬂordewivmny l/
seleccionado, podremos ver

4 Q Aplicaciones

los perfiles y roles que Sistemas Roles / Perfiles ‘:Cc‘;ﬁ‘;f Sﬁﬁgﬁ:go
actualmente  cuenta el : 6| 1 ADVINSTRADOR
usua rIO ) 2 AUXILIAR DE CASILLA ELECTRONICA
Tmelén Odremos ver |CIS 3 OPERADOR DE CASILLAS ELECTRONICAS

. p 3 4 SUPERVISOR DE CASILLA ELECTRONICA
ODCloneS que pOdemOS 5 USUARIO NOTIFICADOR
SO“CH-Or porO Ogregor o reﬁror i USUARIO NOTIFICANOR CON PRIVIEFGIO MUITIPIF [

roles para el usuario elegido.
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SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA @5 ~ () LA CONTRALORIA

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

a). Creacion de la Solicitud SARI: Rol Operador UO

usuario, se buscard O uncsaorgsncs

seleccionard el sistema al que N
deSeemOS dorle CICCGSO O Cadigo - Nombres y Apellidos del Colaborador Tipo de usuario
asignarle roles, en este caso
para Casilla Electrénica, lo
agregamos o seleccionamos N ry—
a la lista de Sistemas y lo
seleccionamos, una LY AR Lista de sistemasiapicaciones

seleccionado, podremos ver

CAS

Generales Aplicaciones

Buscador de Aplicaciones

& Q Aplicaciones

0 istemas oles | Perfiles iy G
los Pe rfiles y [I0O les que Nombre _l p— Rols Peri Acta So|ic.nauo
1 /
actu O Imente cuenta el fgcé?;gggummmmos Al v |2 ApuARDE CASLLAELECTRONIA
usudario. 3 OPERADOR DE CASILLAS ELECTRONICAS
TO m bié N p o) d remos ver | as SICGR - TRAMITE DOCUMENTARIO o Seleccionar 4 USUARIOEMISOR 0
opciones que podemos SISTEVADE CASLLAELECTRONCA | Seccirar i 5/ RONOTRCAOR 0 ;
SO“C”-CW pCII’CI Ogregor O rehrgr SISTEMA DE GESTION o Seleccionar v
roles para el usuario elegido. " —
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a). Creacion de la Solicitud SARI: Rol Operador OCI/UO

Después de hacer nuestra solicitud,
presionamos el botdn guardar, para
que inmediatamente nos aparezca el
botdon enviar y enviaomos la solicitud
para que sea aprobada por el Jefe

2
de OCI. »

Y ahora nuestra solicitud de acceso
se habrd enviado a la Bandeja de
Solicitudes del jefe de OCI, para su
aprobacion o rechazo de ser el caso.

«,1

Guardar Volver
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SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA @ESi ERRTQIY¥%elNIL A el 10

b). Aprobacion de Solicitud SARI: Rol Jefe / Supervisor.

( ‘1 LA CONTRALORIA

Necesitaremos un usuario con GENERAL DE LA REPUBLICA
el rol de Jefe de OCI o
Supervisor OCI de la misma
entidad OCI| del Operador fy INICIO  ACCESO0S OCl~
OCI que cred la solicitud,

después vamos a la Bandeja Bandeja de Solicitudes del Colaborador OCI

de Solicitudes del Jefe de OCI . .
o a la Bandeja de Solicitudes Bandeja de Solicitudes del Operador QCI

del Supervisor OCI. ﬁeandeja de Solicitudes del Jefe de OCI

Consulta General de Accesos OCI
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SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA (58 IQUENOLATELE

b). Aprobacion de Solicitud SARI: Rol Gerente.

& INICIO ACCESOS~

il

Necesitaremos un usuario con
el rol de Gerente de la misma

UO del Operador UO que # » Acces¢ Bandeja de Solicitudes del Colaborador

creo la  solicitud, dgspues A » UB526( Bandeja de Solicitudes de Cese del Gerente
vamos a |la Bandeja de

Solicitudes del Gerente., Q Band¢ Bandeja de Consultas de U.O. o

Bandeja de Solicitudes del Gerente

Bandeja de Solicitudes de Cese del Operador

Unidad Orgal _ o
. Bandeja de Solicitudes del Operador

SUBGEREI
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NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

b). Aprobacion de Solicitud SARI: Rol Jefe / Supervisor.

Estando en |la Bandeja de
Solicitudes del Jefe de OCI,
buscamos la solicitud que el
Operador OCI envio, la
seleccionamos y la
aprobamos.

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

‘ 4\ LA CONTRALORIA

Q, Bandeja de Solicitudes del Gerente OCI

2

Entidad OCI
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS v

@ Consultar | Ver Solicitud iy Aprobar K} Rechazar (G Limpiar
Resultados de la Busqueda

N° Documento Documento
Personal

" | | AR

Recurso

Nombres y Apellidos

1 SISTEMADE CASILLA ELECTRONICA USUARIO NOTIFICADOR

I SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
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SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA @#Eu0 BRIy eIN 7 el

b). Aprobacion de Solicitud SARI: Rol Gerente.

(1 Banas e Solctus Rol Gerene

Estando en |la Bandeja de
Solicitudes del Gerente,

buscamos la solicitud que el il Che-ortes s 4 oty i
Operador UO envio, la SBEERENC E GBERODGTA v 0 FOBEEMON v
seleccionamos y la
Oprobomos.  Culr IVE{SOE'UUIQREMHI () L
Fesiacs el Blserk
N Documento  Codigo Persons Nomres y Apelides Tio d Ustaro Situaionde Envio Faaha Socud Urided

I ——rr——

' }
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DEMO:

SARI - Acceso y asignacion de roles
en el Sistema de Casilla Elecironica




04

ACCESO AL SISTEMA DE CASILLA
ELECTRONICA




= eCasilla-CGR

Acceso al Sistema de Casilla Electronica - CGR m = (L) LA CONTRALORIA

Ic@

Si cumplimos un rol en el sistema de casilla electronica (auxiliar, emisor, notificador, operador),
accederemos desde el SCA de Contraloria (https://apps1.contraloria.gob.pe/login/wfrm/Index.aspx), con nuestro
codigo de usuario, contrasefia y el codigo de seguridad , luego daremos clic en el botdn “Ingresar”.

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

0 Y LA CONTRALORIA

Ingreso al Sistema

Bienvenidos a la plataforma de acceso a los sistemas de la Contraloria General de la

Republica del Perti.

BR  ESCRIBA EL CODIGO DE LA IMAGEN R UXx VT

Generar Codigo de Seguridad

Recordar que el “usuario” para acceder al sistema de Casilla Electronica desde el SCA, lo otorga quien cumpla la funcion como JEFE(A) UO/OCI o SUPERVISOR(A) ,
y lo realiza desde el aplicativo SARI. La contrasefa, para un colaborador que no es de CGR, la generara por primera vez, siguiendo las indicaciones que se brindaran

luego de dar clic en ¢0lvid6 su contrasefia? y las credenciales de acceso para un personal de CGR, son las misma que utiliza para acceder a SCA.
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https://apps1.contraloria.gob.pe/login/wfrm/Index.aspx

Acceso al Sistema de Casilla Electronica - CGR A ONIR O

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

= Acceso al Sistema de Casilla Electronica-CGR (Usuario Auxiliar, Operador, Emisor, Notificador):
https://apps1.contraloria.gob.pe/login/wfrm/Index.aspx

QLA CONIRALORIA Sistema Integrado de Seguridad

2 U60411 PAOLA GISSELLE Version 2.0 % SALIR

Acceso a Sistemas CGR

NOTIFIC@CIOMN
ELECTROMIC@

I

Convocatoria Interna

T = —

=i PERU < ’Q s @

SISTEMA DE EVALUACION
ECOEFICIENCIA AMBIENTAL. DE DESEMPERO

Sistema Integrado de Control de
Auditorias

© 2014-2015. Contraloria General de Ia Repdblica del Perd
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https://apps1.contraloria.gob.pe/login/wfrm/Index.aspx

( ) LA CONTRALORIA

Acceso al Sistema de Casilla Electrénica - CGR — o o s o

ELECTRONIC@

= Acceso al Sistema de Casilla Electronica-CGR (Usuario Auxiliar, Operador, Emisor, Notificador):
https://apps1.contraloria.gob.pe/login/wfrm/Index.aspx

QILASENRERN eCasilla-CGR

Ver Perfiles

Inicio

3 ®

Administracion de Usuarios

)

Solicitudes Voluntarias

G

Asignaciones Obligatorias
Consultas Auxiliar
Consultas Operador
Consultas Supervisor

Notificaciones

P E E E

Sistema de Notificaciones
y Casillas Electrénicas

“eCasilla-CGR”

I—| Informacién y
== Tutoriales
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https://apps1.contraloria.gob.pe/login/wfrm/Index.aspx

A CONTRALORIA

Ingreso a la Casilla Electronica Personal o de Entidad e

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

= |ngreso a la casilla del Administrado o Usuario Receptor: https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login

Inicio Tutoriales Preguntas Instaladores Normativa Acreditacion Soporte de
£ i
& E-Casilla Frecuentes eCasilla-
LA CONTRALORIA CGR

SISTEMA DE NOTIFICACIONES Y
CASILLAS ELECTRONICAS Qs conmuonn

eCasilla-CGR

C® casilla Electrénica CGR

Bienwvenicdios a la Casilla Blectrénico de o Contraloria General de la RepGbiica del Per(

comunicaciéon hacia los usuarios receptores. ) scuoa @ SOUCITUD DF ACTIVACION
CASILA ELECTROMICA DE CASILLA FLECTRONICA

Vs

Ingresar al Sistema Informatico *
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‘ 4\ LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

LA CONTRALORIA

(GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

=) Notificecién

" eCasilla - CGR —J eCasilla-CCR

Bienvenidos al Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas de la Contraloria General de la Republica del Pert

SOLICITUD GENERACION

ACCESO A
) VOLUNTARIA DE CASILLA
CASILLA ELECTRONICA :
ELECTRONICA

PLATAFORMA VIRTUAL
ECASILA-CGR
4 (corga de documentos

* El usuario de una persona natural siempre serd su DNI y de un tfitular de entidad,
siempre serd el RUC de la enfidad a la cual representa.
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B Y LA CONTRALORIA

-~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Firma Peri CGR: Conceptos Basicos oo

¢ QUE ES FIRMA PERU?

« El sofftware Firma Pery permite firmar digitalmente documentos electronicos en formato pdf,
dotdndolos de valor legal y de garantias de autencididad e integridad

« Ademas, permite la verificacion del estado de las firmas digitales en documentos pdf

« Propiedad de la Confraloria General de la Republica

+ Patentado y acreditado por Indecopi, con valor legal en el marco de la ley de firmas y certificados
digitales
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Firma Perii CGR: Conceptos Basicos 1§ QA CONTRALORIA

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

Aplicativo Firma Peru Desktop:

Aplicacion que luego de instalado fiene un icono
de acceso directo desde el escritorio y permite

firmar o visar cualquier documento en formato
pdf.

FirmaPeru
Deskiop

kK €4 | riona| o ol B P B

Aplicativo cliente firma pero:

Componente interno que se instala para firmar la

nofificacion electronica, que serd enviada dal ——
administrado y que se muestra en el drea de - Y,
notificacién del sistema operativo  cuando
estamos usando el Sistema eCasilla-CGR.

08:44
21/06/2023
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Firma Peri CGR: Conceptos Basicos | “Q) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

REPRESENTACION

GRAFICA DE LA —
FIRMATITULARY LA mw#ﬁmnia

aPSERAL TH LA REPLIBLICA DL PR

FIRMA DE NOTIFICACION Firmado digitalmente por SRR R

LACONTRAIORIA

Docuny 0w v igumitad o Oporuntsois s Migwns ¥ Hombms
Ao el Fortadecknienta de M Sobevanta Nao ol

|ISOLO PRUEBAS|| BECERRA SE < o
DELGADQ Glam Geare P_FAL g
2(}1 ‘:3-1 3"39?2 3 Av. Paseo De La Repablica SN - Cuadra 1
Motivo: Para notificar
En el documento Fecha: 27-03-2023 10:37:26 -05:00 N KRR

Referencia  : PROVEIRO N* 000493-2020-CG/GRIC (18FEB2020)

Se ViSU O | iZO rd OFICIO N* SIN - GRI| XPEDIENTE 1120200000135 {16ENE2020)
de la siguiente
manera

ABC

Atentamente,

Firmado digitalmente por ||SOLO
' "l| PRUEBAS|| BECERRA DELGADO Glam
‘\ Geare P_FAU 20131378972
Maotivo: Soy el autor del documento
LA CDNTR‘MDRM Fecha: 27-03-2023 09:34:13 -06:00

GENFRAL DF LA REFURLICA [FL PEEL
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Firma Peri CGR: Conceptos Basicos N Q) LA CONTRALORIA

-~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

IMPORTANTE:
o )
. c LA CONTRALORIA
- No se debe editar el documento PDF luego de ser firmado o gints nctadenitinsbrin
d ig iTO I m e n Te * OFICIO N* +2022-CG/GRIC
- Toda accidén de edicion, unidn o cortado de un S AR
documento PDF, se debe realizar antes de ser firmado P
digitalmente. B Dot e s S o
- Si el documento a notificar es descargado del Sistema
. . Z o ABC
SGD, tienen que verificar que NO tenga codigo de barras.
Recuerda: R

Si editas el documento PDF o utilizar algun aplicativo para
unirlo con otro PDF o editarlo, estas anulando la validez de la
firma digital en un documento FIRMADO DIGITALMENTE.
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Uso del aplicativo FirmaPeru Desktop

ABRIR EL APLICATIVO o
FIRMAPERU DESKTOP

Buscamos el icono del aplicativo “ ’
FirmaPerU en nuestro escritorio y le —

damos doble clic para abrirlo. O

FirmaPeru
Desktop

I SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL



Uso del aplicativo FirmaPera Desktop “(Q 1A CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

INTERFAZ GRAFICA ST | R
DEL APLICATIVO
FIRMAPERU DESKTOP

QCGR

FIRMAPERU

K| €4 | € rignal 0 a0 D b [>',]‘
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Uso del aplicativo FirmaPera Desktop () LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

DESCRIPCION

DE LA
INTERFAZ
GRAFICA DEL
APLICATIVO Serma ge
FIRMAPERU directo a las /@

tx FIRMA PERU D:\Archives Prugha\Documento_Prueba_nforme. pdf

Nombre Ultima Modificacion  Tamafio
acion: 07/11/2022 17:39-05:00 Documento_Prueb... 22/08/2021 18:29:48 185Kb

ntraron firmas en el documento

Ver firmas
4
yl

z o 3

. & B

® 3 L

o -

2

=
2w
a
o
<

Herramientas

DESKTOP LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

DOCUMENTO DE PRUEBA
Verificador NOMBRE DE LA SUBGERENCIA O
de Firma UNIDAD ORGANICA

Digital

INFORME PREVIO N° XXX-2018-XX/XXX

TITULO DEL INFORME
Informacion

ks e del PDF

K < < Pagina 1 |de13 [/>/ [;» D']]] abl-erto e
la firma.
Docum'ento Botones de
PDF abierto i0
Navegacion
de Paginas
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DEMO:

FirmaPeru Desktop.




Canales de atencion: eCasilla-CGR = LLA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

« Central de Atencién al Usuario para personal OCl y CGR

https://aplicativoscgr.contraloria.gob.pe/proactivanet/portal/

CONTRALORIA

DE LA REPUBLICA DEL PERU
N

T el

@ Central de
Atenc[on al =
Usuario .

Sistema de atencion de incidentes de Aplicaciones
y Soporte de Equipos Informaticos de |a
Contraloria General de la Republica

IMPORTANTE: Solo en caso de tener inconvenientes con el acceso a la plataforma web de la Central de
Atencion al Usuario y generar su ticket; por favor comunicarse al (01) 2073360 si esta fuera de CGR; o llamar
al #600 si se encuentra en CGR.
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