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Obligatoriedad de la notificacion electrénica ~(Q) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Los Usuarios Notificadores de la CGR y los OCI efectuan obligatoriamente la notificacion electronica de los
procesos de control, encargos legales y procedimientos administrativos que se realicen bajo el ambito de sus
atribuciones y funciones.

Excepciones:

« No se cuente con acceso a tecnologias de informacién y comunicacion en la zona en la que se encuentre
ubicado el Usuario Receptor al que se debe notificar.

« Por defectos tecnolodgicos.
« Circunstancias no atribuibles al Usuario Receptor que impidan el uso o acceso al Sistema eCasillas-CGR.

Requisitos:

Emisor fundamente y adjunte los medios que acrediten su procedencia, ante la unidad organica u 6rgano del
cual depende, a efectos de su conformidad.

Efectos: Se utiliza la forma de notificacidon que corresponde a la normativa especifica que regula el proceso
de control, encargo legal o procedimiento administrativo, y supletoriamente al TUO de la Ley N° 27444,
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LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Modalidades Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

( )

r ~N Por Solicitud Voluntaria.
Actualmente existen dos é h

modalidades que permiten

iniciar el proceso de \- /

creacion de la casilla
electrénica, de un

administrado:
\- J Por Asignacién Obligatoria:

Con correo vinculado a CGR.

Sin correo vinculado a CGR.

IS SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA



Procedimiento de creacién y activacién de la casilla electronica: @555 EEQLIEYLILATLA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU
NOTIFIC@CION

por solicitud voluntaria SRS

Las personas naturales o juridicas que requieran una casilla electrénica; y no estén comprendidas en
el alcance del uso obligatorio, pueden obtenerla mediante una solicitud de generacion voluntaria a
través de la Web de casilla electronica:

https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login

NTRALORIA
REPUBLICA DEL PERU

ENERAL DE LA

eCasilla - CGR

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

ACCESO A SOLICITUD GENERACION
= > VOLUNTARIA DE CASILLA
CASILLA ELECTRONICA

ELECTRONICA

PLATAFORMA VIRTUAL

p ECASILLA-CGR
(carga de documentos
de sustento)
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https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login

( ) [ A ( ) ( Verificacién de )
datos.
Prg registro Apersonarse a Operador o!e Activacion de
virtual (se Casilla E. valide :
ingresa sus mesas de identidad y Casilla
Presencial .
datos partce(sSSe 2 hace entrega Recepcion de
personales) de la DDJJ credenciales
en sus correos
\_ Y, \_ Yy \_ ) \electronicos. )
( ) ( ) ( ) (e .
Descargar, Verificacion de
p - llenar, firmary datos.
_ vriertruez;gllis:eo Ingresar a la subir DDJJ Activacion de
Virtual inoresa sus Plataforma ANEXOS Casilla
8 Virtual eCasilla R i6n d
datos “CGR *Foto actual. ecepcion de
personales) . credenciales
DNI (an;\bas en su correo
caras .
L y L y L ) L electrdnico )

Procedimiento de creacion y activacion de casilla electrénica: solicitud voluntaria

Q

A CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Si el Operador de Casilla Electréonica observa algun documento para iniciar la activacion de la casilla electrénica, el solicitante
tiene el plazo de dos (2) dias habiles para subsanar dicha observacidon, de no hacerlo se deniega la activaciéon de la casilla

electrénica.
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Procedimiento de creacion y activacion de casilla electrénica: % Q) LA CONTRALORIA
por asignacion obligatoria s

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

El funcionario o servidor, relacionado con algun proceso de control, encargo legal o procedimiento
administrativo a cargo de la Contraloria u OCI, asi como el titular de la entidad, esta obligado al
empleo de la casilla electronica.

Inicia el procedimiento de — Auxiliar de Casilla Electrénica
creacion de la casilla:

Principales obligaciones del Auxiliar de Casilla Electrénica:
Contenidas en el numeral 7.5 de la Directiva N° 007-2022-CG/DOC:

« Registrar correctamente en el Sistema eCasilla-CGR, los datos personales de los funcionarios o
servidores o de los titulares de las entidades.

» Descargar la Notificacion del Sistema eCasilla-CGR (Anexo 7, 8 0 9) para realizar la notificacion fisica, la
misma que debe ser remitida el mismo dia de la descarga al servicio de mensajeria de la Contraloria
(..)

* Adjuntar como parte de su entrega de puesto, el reporte de documentos o diligenciamientos
pendientes en el Sistema eCasilla-CGR, a fin de garantizar el cumplimiento de la generacion de casillas
electrénicas.

* Entre otras.
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Flujo de creacién y activacion de la casilla electrénica por asignaciéon §= ~ (()L1A CONTRALOR(A

NOTIFIC@CION

obligatoria: con correo vinculado S

=
A---- .- Ly
[=] P
-= o
) o
o Anexo 7 - Anexoc B
= oo
= = ..
§ E 1. Registrar datas - "
= o del usuario 2. Descargar 3. Registrar 4, Activar
E = receptor v enviar anesa y sustento de autamaticamente
= = enlace de coordinar enwvia EI notificacion casilla electronica
E i validacion de datos .
st .?: R - Atencion de servicios E
‘.E-. 4& de mensajeria
o
Eh
=
[=]
= Anexa 4
=
i
i
=
e
L JRealiza validacidmn P
i de datos dentro de
las 5 dias habiles?
=
% E A
_ =1 Mo
s | g
> £ K
= 2
] = ;Realiza validacién de
: = datos dentro de los 3
- dias habiles?
=
e B .
[ Activar casilla
= electrdnica
LS
L=
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Flujo de creacion y activacion de la casilla electrénica por asignacion

obligatoria: sin correo vinculado

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

' LL: Y LA CONTRALORIA

~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

toria sin correo vinculado

bn obliga

ignacion o

Creacidn de casilla electrénica por asi

1. Registrar _ 3 FI.JI'\?I a 2, Revisar DDJI No 1. Dlspnner el | g y .
datos del disposicion del - envio del enlace .
2. Generar DD) y anexos de . x » o .
usuario receptor usuario receptor comespondar de validacidn de !
y carreg la DDW P datos Anexo 7 ! Anexo §
L] ;Exigten
F e observagiones? 5 -
g - - i . .
& - 5 6. Vrificar Mo 8. Descargar 9. Registrar 10. Activar
= su‘bsanal:ién > x : anexo y sustento de automaticamente
% J coordinar envio notificacion casilla electronica
3 s { [+]
5. Solicitar la 4 e 4 Atencion de servicios
obl Anexn 4 subsanacion de - de mensajeria v
observaciones x Na
Realiza valjdacion de
Anexo 4 datos dentij de los 3
dias hafbiles?
i
y
(Realiza validacién No
de datos dentro de
los 5 dias habiles?
Si
Y
g o0«
-
o
g
2
i
E
=S Llenar y Subsanar Activar casilla
suscribir DO observaciones electronica
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Presentacién de la Declaracién Jurada de Datos Personales: () LA CONTRALORIA

NOTIFIC@CION

administrado al Auxiliar de Casilla Electrénica EzcTouce

Los administrados cuentan con los siguientes medios para presentar ante el auxiliar de casilla a cargo de la
creacién de su casilla y/o comision a cargo, la declaracién jurada correctamente llenada y firmada:

- Presencial: Cuando se entrega el fisico, con firma manuscrita.
* Medios Digitales: Cuando la DDJJ tiene firma digital, electronica o manuscrita.

« Plataforma Virtual ecasilla-CGR: Cuando el administrado utiliza el siguiente enlace para presentar
la DDJ) https://ecasilla.contraloria.gob.pe/pvirtual al Auxiliar de Casilla Electrénica. La declaracion
jurada puede contener firma digital, electrénica o manuscrita y adicional, tiene que adjuntar un
documento que contenga una foto actual y foto de su DNI ambas caras.

EFT ecasilla- CGR

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

I N N
ACCESO A 3 SOLICITUD GENERACIO
< VOLUNTARIA DE CASILLA
CASILLA ELECTRONICA

ELECTRONICA

PLATAFORMA VIRTUAL
ECASILLA-CGR

(carga de documentos
de sustento)
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https://ecasilla.contraloria.gob.pe/pvirtual

Presentacion de la Declaraciéon Jurada de Datos Personales:
Auxiliar de Casilla Electrénica

Los auxiliares de casilla cuentan con los
siguientes medios para presentar ante
Contraloria la “declaracién jurada de datos
personales en el marco de la notificacion
electrénica en el sistema nacional de control”:

1. Por Mesa de Partes de CGR: Cuando se
tiene el fisico, con firma manuscrita.

2. Por Mesa de Partes Virtual de CGR:
Cuando la DDJ) tiene firma digital, electrénica
O manuscrita.

3. Sistema eCasilla-CGR: Utilizando el botdén
Registrar MPV que aparece en la seccion
Acciones, solo, cuando el administrado
presentd la DDJJ por Plataforma Virtual

eCasilla-CGR y auxiliar dio conformidad de los
documentos presentados.

— GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

. g ) LA CONTRALORIA

NOTIFIC@CION
ELE(

Para la presentaciéon de la DDJJ, el Auxiliar de Casilla
debera verificar que la casilla se encuentre en estado
“activada”.

Una vez generada la DDJJ, el Auxiliar de Casilla
recibira alertas a su correo electrénico para que
realice la presentacion de la misma, las cuales
cesaran una vez efectuada tal presentacion.

“Desde ahora

eCasilla-CGR

te envia alertas SMS
al celular
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https://ecasilla.contraloria.gob.pe/pvirtual

Responsabilidad del Auxiliar de Casilla Electrénica ~ () LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELE( IC@

/ \ /Verificar que el cargo de notificacién\ / \
de los anexos 07, 08 y/o 09 cumpla Es indispensable  la  correcta
Documentar todo el procedimiento de con los parametros de notificacion notificacion personal de los anexos
creacion y activacion de la casilla personal establecido en el Texto para posteriormente proceder a la
electronica. Unico Ordenado de la Ley N° 27444, activacion automatica de la casilla
Ley del Procedimiento Administrativo electrénica del administrado.
General.
NG AN /NS J

La Subgerencia de Gestion Documentaria, de acuerdo a la Tercera Disposicion Complementaria Final de la
Directiva N° 007-2022-CG/DOC, realiza la supervisién y el monitoreo de las casillas electronicas activadas de
oficio o a pedido de parte. De advertir el incumplimiento de lo establecido en la Directiva y demas normativa
procedera a realizar el deslinde de las responsabilidades correspondientes.
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Notificacién personal = (Q LA CONTRALORIA

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

“Articulo 21.- Régimen de la notificacion personal

21.1. La notificacion personal se hara en el domicilio que conste en
el expediente, o en el dltimo domicilio que la persona a quien deba
notificar haya sefialado ante el drgano administrativo en otro
procedimiento andlogo en la propia entidad dentro del dltimo afio.

21.2. En caso que el administrado no haya indicado domicilio, o que
éste sea Inexistente, la autoridad debera emplear el domicilio

senialado en el Documento Nacional de Identidad del administrado i
(...)" TEXTO UNICO ORDENADO

DE LA LEY N° 27444 - LEY
DEL PROCEDIMIENTO

Lg.notificacién gle los anexos 7, 8 y 9 se entgnderé ADMINISTRATIVO GENERAL
validamente realizado desde su entrega en el domicilio del
administrado y cumpliendo los requisitos exigidos por el TUO D AL

de la Ley del Procedimiento Administrativo General- Ley N°
27444,
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Validez, eficacia y computo de plazos =1} (O LASONIRALORIA

Q,

La notificacion electronica se entiende validamente Para que la Notificacion sea

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

efectuada en el momento en que la cédula de valida, previamente la casilla
electronica debid haber sido

notificaciéon electronica (Anexo 5) conjuntamente

o e c generada correctamente, caso
con el documento a notificar son depositados en contrario 13 activacion
la casilla electrénica activa del Usuario Receptor. defectuosa de la casilla podria
Y, surte efecto con el solo acto de notificacion. conllevar a una nulidad de
Siendo que el cdmputo de plazos inicia el dia habil todas las notificaciones
siguiente de haber realizado la notificaciéon SEpostee.

electroénica.
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= eCasilla-CGR
:@ "

- b ) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Obligacion estatal de notificar

« Implica que el administrado tome conocimiento directamente del contenido del documento.
« O que exista la posibilidad real de que tome conocimiento de su existencia.
« El estado esta obligado a diligenciar y probar que realizé correctamente notificacion.

¢Es la notificacién una obligacién o un Las notificaciones electrdnicas a los usuarios receptores se

derecho? deberan efectuar los dias y horas habiles de atencion al

publico; es decir, de lunes a viernes de 08:30 a 17:30, a fin

Para el Estado notificar es una obligacién; de que la notificacion sea considerada con fecha del
pero para el administrado es un derecho mismo dia del deposito.

y una garantia.

Si  no cumples con diligenciar la ¢Se puede hacer una notificacion en dia y hora inhabil?
notificacion  generas indefension vy
violacion del Debido Proceso. Si, porgque la norma no sanciona con nulidad.
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= eCasilla-CGR
:@ "

- b ) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N°
004-2019-JUS

Articulo 18.- Obligacion de notificar

* La notificacion del acto es practicada de oficio y su
debido diligenciamiento es competencia de la entidad
que lo dictd. La notificacion debe realizarse en dia y
hora habil.

* La notificacion personal podra ser efectuada a través
de la propia entidad, por servicios de mensajeria

especialmente contratados para el efecto y en caso de S r t o
zonas alejadas, podra disponerse se practique por E US é’“{
intermedio de las autoridades politicas del dmbito El Correo del Peru

local del administrado.
Memorando Circular N° 000072-2022-CG/DOC
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I Delegacion de notificacion

Obligaciones que genera
la delegacién de la
notificacidon

Cuando delegamos la
notificacion se genera la
obligacion de supervisar

que se realizé cumpliendo
los requisitos (Supervision).

Se tiene la obligacién de
evidenciar que se siguio las
formasy la secuencia de la

entrega.




eCasilla-CGR

Requisitos esenciales de notificacion personal : () LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

En la notificacion personal debe entregarse copia del acto
notificado y sefalar la fecha y hora en que es efectuada,

recabando el nombre y firma de la persona con quien se entienda o
la diligencia. e

Jesus Maria, 26 de Octubre de 2022
OFICIO N° 000104-2022-CG/OGPAS

O o S
. LA CONTRALORIA SHAVESMEINAGSARORs

N i,
U0 e v

FA 27ho202z
104-2022-0300mA8 R 10343 --»:’.2" -

Sefiora

Elsa Rosa Chavez Medina
Para personas Naturales Jr-Ricardo Palma M2 Dp. 202. Urbanizacion Santa Ménica
CuscolCusco/Wanchag === =
. Auur’l(o : Atencion de solicitud de copsas certficadas
- br pellid mypd =
Nﬂm Es ? a III u5 cn Etn5 Referencia : Solicitud s/n - EXPEDIENTE 1520220001714 (27SET2022)
- Documents Maclonal de Identidad [(DNI, Tengo el agrado de dirigirme a usted en atencion al documento de la referencia, mediante el 2
cual solicité copia autenticada de la: “Resolucion N* 621-2018-001-CGANSAR de fecha 07 de
] de 2048 en 8lE: 621-2018-CG/ANSAR"
iCarnet de Extranjeria u otro documento de
En tal sentidgy en virtud de @ Btribucidn establecida en el ieral m) del articulo 7-D del
B H ot e Org: F es de la C ia General de la Republica: se ha
1dEntiﬂH [:'.ﬂnh- verificado que Sfiel refecido expedi el p: sancionador (PAS)
. 5 usted estuvo a'en célidad de admeg por 1o que. su solicitud no constituye un
- Firrma de la persona gue recibe la pedido de acceso a fa infogiicion publica B fos alcances de la Ley N* 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a lainformacion Publb' SINO UNa peticion administrativa en ejercicio
' del d de a wn aflve. regdlada por la Ley N° 27444, Ley del
documentacion. Procesimiants Adminisratvo Mgl i
En consecuencia, se remite adjunto al present Gopias autentitadas de la Resolucidn N* 621-
- HAelacidn o parentesco de persona gue o8

2018-001-CG/INSAR de fecha 07 de dicieqine de 2018 emitidd on ef Expediente PAS N* 621-
2018-CG/AINSAR, que sera notificada erflel Jr RicardopPalima M200p 202 — Urbanizacion

firma por el destinatario. e e S S S ST Somioackin Setie
a Fecha y hora de recepcitn

Atepiamiente
o . Documento fir 9 digitaimente
1 er Supuesto de notificacion Marita Alzamora Tinag

Jefe de Oficina de Gestion de |la Potestad
Administrativa Sancionadora
Contraloria General de fa Republica

Procede a notificar el DETUEITE £ CE0EE G ' m-—‘s}-’d;;-
. notificacion y la e Aplesdar rdaPareia Wendoaa
Se encuentra el administrado o documento y a S50 woeen

. cédula al ér ano Nro Emision: 03348 (E200 - 2022) Elab (US3507 - E200)
su representante firmar la cedula de 8 c/31)40/2 2

e .. emisor de la
notificacion e s
notificacion

EEEEEssssm——— SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA
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Negativa a la recepcion

Si se niega a firmar o recibir copia del acto notificado,
se hara constar asi en el acta, teniéndose por bien
notificado. En este caso la notificacion dejara constancia
de las caracteristicas del lugar donde se ha notificado.

Obligaciones del notificador en caso de negativa a
recepcioén y casos similares

Utilizar la “Constancia de entrega de documento en caso de
negativa” para acreditar que se realizo la diligencia; pero que
la persona que se encontraba en el domicilio se negd al recibir
el documento o suscribir el cargo de recepcion.

Debes dejar la notificacion y los adjuntos porque para la
entidad se entiende valido, mientras el incidente no sea
comunicado formalmente a la entidad que ocurrio.

En esos casos donde la persona es reacia o resiste, se
recomienda tomar una foto al lugar de la visita.

- (W LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

N LA CONTRALORIA| CONSTANCIA DE ENTREGA DE DOCUMENTO EN CASO DE
(] - ) Bkt aa e NEGATIVA

En la ciudad de , siendo las H horas del dia ! i 2
me constitui en el domicilio del destinatario, con el proposito de entregar €l (los) documento(s) / paguete (3) adjunto
ig) a la presente.

Al respecto. se deja constancia gue ocurrit el motivo de no acuse de recibo porgue:

1.- La persona capaz que 3¢ encontrd en el domicilio, & negd a recibir el documento

2.- La persena capaz gue se encontrd en el domicilio, se negd a identificarse

3.- La persena capaz gue se encontrd en el domicilio, se negd a firmar el cargo

4,.- La persona capaz que se encontrd en el domicilio,

{Indigue =i s por maofive distinto a los descritos).

Por lo que, se procede a dejar Ia presente acta conjuntamente con el documento: {indicar los datos del documento)

Directamente a la persona D EBajo puerta D

Descripcion de Inmueble:

Casa | Habitacidn | | Edificio / Departamento | | otro (indicar) |

Fachada color:

N°® de puertas de acceso:

N® de rejas:

N°® de pisos:

Descripcion del inmueble continuo o referencia del inmueble (indicar =i es al lado derecho o izquierdo, si es casa,

edificio ue, existen farmacias. etc.) u otros datos adicionales para la ubicacion del inmueble:

Material de construccion del inmueble: Noble I [ Ristico |
Techo de material: Noble [ | Rastico [
Suministro visible de luz: N*

Firma del notificador
DMNI N°

Nombre
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GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

No se encuentra persona capaz o no se encuentra % () LA CONTRALORIA

NOTIFIC@CION

a ninguna persona en el domicilio Sakice

Q LA CONTRALORIA ACTA DE PRIMERA VISITA

Enl udad de ndo la haras del dia
constitui en el domicilio del Administra dD o Ipmpu IJ\:H:I e notificar 2l (los) dncurrm'rbo{ ]Jpaq eta (5]
a.dln‘horlal presants.
Al respecto, se deja constancia que ocurrid IHWH e no acuse de recibo porque:
1- Noseelmm:ruperEDnacapa

2 - El domicilio se encontraba desocupado [ |

Utilizar la “Acta de primera visita” en el caso de no e

Descripcidgn de Inmueble:

encontrar al administrado u otra persona en el e B [ e ) [
domicilio sefialado en el procedimiento, el notificador —— e I r—
debera dejar constancia de ello en el acta y colocar un o ]
aviso en dicho domicilio. R B e | P
e

En la puerta pegar el “Aviso De Notificacion” de Ia P

primera visita donde se indica que se realizara una oo
segunda visita indicando la nueva fecha en que se hara T T B —

efectiva la siguiente notificacion. ST

N DE DOCUMENTO:

Indicar que se programa la segunda visita para el ZMEJTETTLQ::ZT;E:MM
siguiente dia habil siguiente o el segundo dia habil e 7 e Rt o i 1 i s e
. . &?&nﬁnﬁsﬁmmhbojzemﬁow Inurneﬁl215del arficubo 217 delTUOdeI LeyH ZTMdLeydel
SIgUIente. Por lo que, se procede a dejar la presente acta: Dirsctaments a ls persona Esjo puera
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: Lk: Y LA CONTRALORIA

En la segunda visita tampoco se encuentra

‘GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION

persona capaz o no se encuentra a ninguna S —

persona en el domicilio O LA CONTRALORIA ACTA DE SEGUNDA VISITA

En la ciudad de siendo las : horas del dia I
en SEGUMNDN WISITA me constitul en el domicilio del Administrado, en atencidn a la primera visita, con el propn I]}
de notificar

el {los) documento|s) | paguete |s) gue se detallan:
dejando constancia de que:

Al respecto, se deja constancia gue ocurrid el motive de no acuse de recibo porgue:
1- Mo sz encontrd per-_-'.nna capa [ ]
2 - El domicilio se encontraba desocupada [T

3~ Mo permiten Iam::eso al domicilio

Utilizar la “Acta de segunda visita” en el caso de no encontrar e ettt ot i 15 e i
. . e L ity iy Corerl o o cue o2 procede 2 oo s procere
por segunda oportunidad al administrado u otra persona en el — |

Casa ! Habitacién Edificia / Departamento Otro (indicar)
domicilio sefialado en el procedimiento. - R

H"der::n‘ianas ::::lhmr-‘t |Rﬁ5ﬁDD |
Dejar los anexos, el documento y la “Constancia de notificacion ] S
bajo puerta” S -

Mombre

Se recomienda que la 1ra visita y la segunda sean en horarios () LA.SONIRALORIA| | CONSTANCIA DE NOTIFICACION BAJO PUERTA

En |a ciudad de ndao la huﬁlsdelci

distintos, no se puede realizar la segunda visita el mismo dia de 2 S e e S e et e s

1-- Mo se encontrd persnna CApaz
‘2 - El domicilio se encontraba desocupado [ |

la primera visita. FRETRETET S

Maotivo por 2l cual, se hace efectiva la notificacion conforme a lo dispuesto por el numeral 21.5. del artics I021
del TUD de la LE’y‘ N 27444 Ley del rucedlmienln Adrmini shzh\mGe aral; por lo gue sa procede a dejal
presente acta conjuntamente con el doc it lado, BAJO PUERTA.

Firma dal notificador
DN M=
Nombra:
Teléfono:
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Se entrega el Actayla

Lo . cédula de notificacion
En caso el domicilio es Se hara constar sin notificar al 6rgano

Inexistente en el Acta emisor al dia siguientes,
mas el término de la

distancia

Obligaciones del notificador en caso de domicilio
inexistente y casos similares

« Utilizar la “Constancia de notificacidn infructuosa”

« No dejar la notificacion y dejar constancia del
incidente.

—( ) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

Q l&__&q,lfﬂm&gﬁjé ACTA DE NOTIFICACION INFRUCTUOSA
En la ciudad de , siendo a las : horas, del
dia ! ! ., me constitui en la direccién consignada en el documento

adjunto, con el propdsito de entregar el (los) documento(s) / paquete (s) que se anexan,

dejando constancia que tal acto no es posible por el siguiente motivo:

La direccién consignada no existe

La direccién consignada es incompleta (falta Mz, Lote, Etapa, alguna referencia)

La direccién consignada es errada (direccidn no pertenece al Dist, Prov, Dpto)

El destinatario no opera en la direccidn (no labora, cambid denominacién de titular)

El nombre del destinatario es errade (nombre consignado distinto al titular actual)

El nombre de la entidad o cargo del destinatario es errado

Adjuntos sin anexar o incompletos

Rl PN E FR ol Fl e

Adjuntos no coinciden con los detallados en el Documento/Pagquete

9. Adjuntos sin foliacion, foliacion errada, foliacidn incompleta

10. Desactivacion de la entidad consignada como destinatario

11. Mo es posible acceso al destinatario (paro o huelga de institucion)

12. Mo es posible acceso a la direccidn del destinatario (desastre natural, caso fortuito)

Por otro motivo detallar:

Motivo por el cual, se hace la devolucion del (los) documento (s) / paquete (s) sin diligenciar

(detallar):

Firma del Notificador
DMI N,
Nombre

EEEEEssssm——— SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA
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BN Notificacion defectuosa

¢Qué es notificacion defectuosa?

Es la notificacion que se ha
llevado a cabo incumpliendo
algun requisito establecido en el
Articulo 21 del TUO de la Ley
27444 - Régimen de la
notificacion personal.

@ II’

¢ Qué origina una notificacion defectuosadel
Anexo7,809?

Ocasiona la nulidad del procedimiento de
asignacion de casilla electrénica, y por lo
tanto de las notificaciones alli depositadas, e
inclusive podria conllevar a una nulidad del
proceso de control y/o administrativo.
Ademas de afectar el debido procedimiento,
y generar indefension del administrado.

¢ Qué debo hacer ante un caso de notificacion

defectuosa?
Debera coordinar inmediatamente con el
personal CGR que se encuentre a cargo de
mensajeria de la U.O, a fin de volver a
realizar el diligenciamiento de la notificacion
a la brevedad posible, indicando la calidad de

muy urgente.




Consideraciones finales = (L) LA CONTRALORIA

1. Del jefe de la Unidad Organica o del Organo de Control Institucional:

* Es el responsable de asignar los roles del Sistema de eCasilla-CGR (Auxiliar de Casilla Electronica y
usuario notificador) a través del SARI, por lo que debera cautelar la idoneidad del personal a quien
otorga los accesos.

* Supervisar constantemente que las casillas electréonicas activadas automaticamente hayan
cumplido estrictamente con el procedimiento establecido.

e Capacitar al personal al que le designe alguno de los roles.

2. Del Auxiliar de Casilla Electrdnica:

e Subir al Sistema eCasilla-CGR, junto al Anexo N° 7 u 8, toda la documentacion recabada en todo el
procedimiento de creacion y activacion de casillas electrdnicas.

» \Verificar que el Anexo N° 07 sea realizado conforme el articulo 21° del TUO de la LPAG (domicilio
declarado y FICHA RENIEC).

* Observar los lineamientos establecidos en el Memorando Circular N° 000072-2022-CG/DOC y lo
establecido en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Hacer uso de los servicios de mensajeria contratados por la CGR.
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Manuales y lineamientos

' LLz Y LA CONTRALORIA

~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

1. Manual del Auxiliar de Casilla Electronica Asignacién Obligatoria: Persona Natural:

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_d
e_Casilla_Electronica Persona Natural.pdf

2. Manual del Auxiliar de Casilla Electrénica Asignacion Obligatoria: Titular de Entidad:

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_d
e_Casilla_Electronica_Titular_Entidad.pdf

3. Manual del Auxiliar de Casilla Electronica Asignacion Obligatoria - Activaciéon Automatica.

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_d
e_Casilla_Electronica_Activacion_Automatica.pdf

4. Manual del Perfil Operador de Casilla Electrénica.
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/Manual_del_Operador_de_Casilla_Electronica.pdf
5. Memorando Circular N° 000072-2022-CG/DOC.

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/MEMORANDO_CIRCULAR-000072-2022-
Lineamientos_y capacitacion_notificacion_personal_para_activacion_casillas.pdf
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https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Persona_Natural.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Persona_Natural.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Titular_Entidad.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Titular_Entidad.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Activacion_Automatica.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Activacion_Automatica.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/Manual_del_Operador_de_Casilla_Electronica.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/MEMORANDO_CIRCULAR-000072-2022-Lineamientos_y_capacitacion_notificacion_personal_para_activacion_casillas.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/MEMORANDO_CIRCULAR-000072-2022-Lineamientos_y_capacitacion_notificacion_personal_para_activacion_casillas.pdf

‘ kL, ) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU
NOTIFIC@CION
ELE

Canales de atencion: eCasilla-CGR

Atencién de consultas del tipo legal sobre la aplicacion de Atencién de consultas y/o reporte de incidencias; relacionadas con el uso
la  Directiva N° 007-2022-CG/DOC  “Notificaciones

del sistema de «casilla electronica, se realiza generando un ticket
Electrénicas en el Sistema Nacional de Control”.

describiendo claramente y adjuntando una captura de pantalla completa,
de ser necesario:

Dirigirse al correo electrénico: Generar su ticket:

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

A Nuamero de atencién consultas legales:
- Ny

@ (01) 3303000 - Anexo 1725

EEEEssssm———— SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA


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

SESION PRACTICA



QL e e e

SEGUNDA SESION

1. Procedimiento de creacion y activacion de la casilla electronica:
« Creacion de casilla electronica con correo PERSONAL

vinculado.
e Creacion de casilla electronica sin correo PERSONAL vinculado.

« Acftivacion automatica.
2. Presentacion de la Declaracion jurada de datos personales
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Proceso de creacion y activacion
de la casilla electronica



Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

Actualmente existen dos modalidades que permiten iniciar el proceso de
creacion de la casilla electronica, de un administrado:

1. Por Solicitud Voluntaria.

2. Por Asignacién Obligatoria: F
a. Con correo vinculado a CGR.
b. Sin correo vinculado a CGR. r

‘\
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Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica ET) QLA CONIRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

1. Flujo de creacion y activacion de la casilla electronica por Solicitud Voluntaria

-
Realizar Ia pre incripcién
dessde Is Web de
eCasillaCGR

Necesidad de obtener
su casilla electronica

Soliciante

Ingresarala

¢Continuar de manera /" \
ot Plataforma Virtual

/
/

NO

Orezentar I3 Prezentar
ODJ y Anexo subsanacion
(»)
¢Es conforme? (Es conforme? ;
X

Entregar formate de x \ Solicitar subsanacion Verificar x \ No ,/x \ Denegar

DDl \ de observacionss subsanacion N /: ) \\ // solicitud
= S
(Bxsten

A
Verificar y validar la /o
identidad de! solicitants
N
observaciongs?
;// N & | Activar casilla
7 NN/ electrénica
- No \/ l

Operador de Casilla

Creacion y Activacion de la casilla electronica, por solicitud voluntaria

6 &
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Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica ET) QLA CONIRALORIA

~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Proceso de creacion y activacion de la casilla electronica por Solicitud Voluntaria

¢Cuando se realiza el proceso de creacion de la casilla por solicitud voluntaria?

Cuando las personas naturales o juridicas que requieran una casilla
electronica no estén comprendidas en el alcance de su Uso
obligatorio, segun lo indicado en la vigente directiva.

¢Quién inicia el proceso de creacion de la casilla por solicitud voluntaria?

La persona natural o juridica que requiera una casilla electronica;
desde la Web de casilla electronica: https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login

Manual del Operador de casilla electrdnica:

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/Manual del Operador de Casilla Electronica.pdf
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https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/Manual_del_Operador_de_Casilla_Electronica.pdf
https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login

Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica 1] QLA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

2. Flujo de creacion y activacion de la casilla electronica por Asignacion Obligatoria:
Con correo PERSONAL vinculado

1. Registrar datos
del usyano 2. Descargar
receptor y enviar anexo y

enlace de coardinar envia
validacion de datos _E_,

Atencion de servicios
de mensajeria

4, Activar
automaticaments
casilla electrénica

3. Registrar
sustento de
natificacion

Creacion de casilla electrénica por
vinculado
Auxiliar de casilla

asignacion obligatoria con correo

Anexo 4
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Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica LT) Q) LA CONTRALORIA

~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Proceso de creacion y activacion de la casilla electronica por Asignacion Obligatoria:
Con correo PERSONAL vinculado

¢Cuando se realiza el proceso de creacion de la casilla por Asignacion Obligatoria?

Cuando el (ex)funcionario o (ex)servidor, se encuentra relacionado
con algun proceso de control o procedimiento administrativo, a cargo
de la Contraloria u OCI, asi como al titular de la entidad.

¢Quién inicia el proceso de creacion de la casilla por Asignacion Obligatoria?

El auxiliar de casilla electronica es quien inicia el proceso de
creacion y activacion de la casilla electronica.

¢EN qué casos, se realiza este procedimiento?

Cuando el sistema de casilla electronica cuenta con el correo electronico
PERSONAL del administrado, o el correo PERSONAL digitado por auxiliar es
reconocido por el sistema de casilla.
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Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica | “Q) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

Flujo de creacion y activacion de la casilla electronica por Asignacion Obligatoria:
Sin correo PERSONAL vinculado

1. Registrar 3. Poner 2 A B o 7Disporerel | | e . -

datos del disposicion del N envio del enlace L
o usuario receptar ATy sl receptor (3‘0‘:'“;“‘;5”‘;; » K M de validacion de Co
-] y comren laDOY P datos Anexs 7 © 0 AnexsB
= é . Exigten . .
§ F T abservaianes? R
s 3 L4 - G G 8, Descargar 9. Registrar 10. Activar
e H ' plieticey anexo sustente de automaticamente
o |2 subsanacign v e ; )
e - coordinar envio IEI natificacion casilla electronica
] 5
o < ;Es eanforme? 2 - -
£ 5. Solitar a BT - Atencitn de servicios
: [els]]] Anexa 4 G Al de mensajeria
= observaciones Na
g X
o
B Realiza valjdacion de
o datos dentro de los 3
c s rdioih
5 2
& )
g Si
@ Y
f (Realiza validacién
g_ de datos dentro de x
o los 5 dias habiles?
]
2 si
g Mo \
w
v | . 4)@
s |2 X e
= -'a- A
E 2 . . i5e subsanaran
@ § observpciones?

z

2 = Llenar y Subsanar Activar casilla
2 suseribir DDU observaciones electronica
]
]
2
U
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B Y LA CONTRALORIA

-~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

Proceso de creacion y activacion de la casilla electronica por Asignacion Obligatoria:
Sin correo PERSONAL vinculado

¢En qué casos, se realiza este procedimiento?

Cuando no se cuenta con el correo electronico PERSONAL del
administrado, o el correo PERSONAL digitado por auxiliar no es
reconocido por el sistema de casilla.

Manuales del auxiliar de casilla electronica:

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales para el Auxiliar/Manual del Auxiliar de
Casilla Electronica Persona Natural.pdf

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales para el Auxiliar/Manual del Auxiliar de
Casilla Electronica Titular Entidad.pdf
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https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Persona_Natural.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Persona_Natural.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Titular_Entidad.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Titular_Entidad.pdf

DEMO:

Creacion y Activacion de la casilla
electronica




Activacion automatica de la
Casilla Electronica




Activacion automatica de la Casilla Electronica () LA CONTRALORIA

¢Cuando se realiza la activacion automatica de la casilla electronica?

Cuando el administrado o usuario receptor, no llena la Declaracion
Jurada de Datos Personales o no ingresa al enlace de validacion de
datos, en los plazos establecidos en la vigente directiva.,

¢Quién realiza la activacion automatica de la casilla electronica?

La activacion automatica de la casilla electronica, lo realiza quien
cumpla el rol de Auxiliar de Casilla.

Manual del auxiliar de casilla electronica
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales para el Auxiliar/Manual del Auxiliar de
Casilla Electronica Activacion Automatica.pdf
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https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Activacion_Automatica.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Activacion_Automatica.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Activacion_Automatica.pdf

DEMO:

Activacion automatica de la Casilla
Electronica




Proceso de creacion de la casilla
electronica, por Asignacion Obligatoria:
Carga Masiva




~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Proceso de creacion de la casilla electronica: Carga Masiva S “(Q LA CONTRALORIA

¢Cuando se realiza el proceso de creacion de casillas electrénicas utilizando la opcion
Carga Masiva?

Cuando se requiera crear las casillas a mds de un administrado a la
vez, como persona natural o titular de entidad.

¢Cual es el limite de creacion de casillas electronicas utilizando la opcion Carga Masiva?
Actualmente se permite 500 registros para personas naturales y 500

registros para titulares de entidad.

Manual del Auxiliar de casilla electronica:

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales para el Auxiliar/Manual del Auxiliar de
Casilla Electronica Carga Masiva P.Natural.pdf

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales para el Auxiliar/Manual del Auxiliar de
Casilla Electronica Carga Masiva Titular.pdf
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https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Carga_Masiva_P.Natural.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Carga_Masiva_P.Natural.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Carga_Masiva_Titular.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales_para_el_Auxiliar/Manual_del_Auxiliar_de_Casilla_Electronica_Carga_Masiva_Titular.pdf
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Presentacion de la Declaracion
jurada de datos personales



Presentacion de la DDJJ de casilla electronica ONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

a. PRESENTACION DE LA DDJJ: DE LOS ADMINISTRADOS AL AUXILIAR DE CASILLA

Actualmente, los administrados cuentan con los siguientes medios
para presentar ante el auxiliar de casilla a cargo de la creacion de su
casilla y/o comision a cargo, la declaracion jurada correctamente
lenada vy firmada:

« Presencial: Cuando se enfrega el fisico, con firma manuscrita.

« Maedios Digitales: Cuando la DDJJ tiene firma digital, electronica
O Mmanuscrita.

« Plataforma Virtual ecasilla-CGR: Cuando el administrado utiliza
el siguiente enlace para presentar | DDJJ
hitps://ecasilla.contraloria.gob.pe/pvirtual, la  declaracidon
jurada puede contener firma digital, electronica o manuscrita y
adicional, fiene que adjuntar un documento que contenga una
foto actual y foto de su DNI ambas caras.
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https://ecasilla.contraloria.gob.pe/pvirtual

Presentacion de la DDJJ de casilla electronica LT Quaco

NTRALORIA

L DE LA REPUBLICA DEL PERU

b. PRESENTACION DE LA DDJJ: DEL AUXILIAR DE CASILLA A CGR

Actualmente, los auxiliares de casila cuentan con los siguientes
medios para presentar ante Contraloria la “declaracion jurada de
datos personales en el marco de la nofificacion electronica en el
sistema nacional de control™:

« Por Mesa de Partes de CGR: Cuando se tiene el fisico, con firma
manuscrita.

 Por Mesa de Partes Virtual de CGR: Cuando la DDJJ tiene firma
digital, electronica o manuscrita.

- Sistema eCasilla-CGR: Utilizando el botdén Registrar MPV | @ @ #[Z]e
que aparece en la seccidon Acciones, solo, cuando el
administrado presentd la DDJJ por Plataforma Virtual eCasilla-

CGR vy auxiliar dio conformidad de los documentos
presentados.
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https://ecasilla.contraloria.gob.pe/pvirtual
https://ecasilla.contraloria.gob.pe/pvirtual

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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. g ) LA CONTRALORIA

— GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

NOTIFIC@CION
ELE(

Canales de atencion: eCasilla-CGR

Atencién de consultas del tipo legal sobre la aplicacion de

la_ Directiva N° 007-2022-CG/DOC  “Notificaciones Consultas y/o reporte de incidencias; describiendo claramente y
Electrdnicas en el Sistema Nacional de Control”. adjuntando una captura de pantalla completa:

Dirigirse al correo electrénico: https://aplicativoscgr.contraloria.gob.pe/proactivanet/portal/

consultaslegalescasilla@contraloria.gob.pe

A Nuamero de atencién consultas legales:

Ny,
@ (01) 3303000 - Anexo 1725
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