Sistema de Notificaciones y
Casillas Electronicas

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE



01

Temario



I ndice/Temas

1. Creacion y activacion de la casilla electrénica:

« Creacion de casilla electronica con correo PERSONAL vinculado.
« Creacion de casilla electronica sin correo PERSONAL vinculado.

2. Activacion automatica de una casilla elecironica:

« Escenarios donde se genera el Anexo.
« Adjuntar el cargo de la diligencia exitosa.
« Acftivacion automatica.
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Roles/Perfiles en el Sistema de
Casilla Electronica
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SARI:
Acceso y Asignacion de roles/perfiles




LA CONTRALORIA
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Ingreso al Sistema

Bienvenidos a la plataforma de acceso a Jos sistemas de la Contralorfa General de la
Repiblica del Perd

‘ legrese Ussarss

P Iagrese Conmrancta

E ESCHIRA L COCR00 D LA IMAGEN E\HY

=3 T

L0 e comtraneta
Combac do Contromcte  bangmis agel
Bageres aqut

Comdeo S¢ Corronr







=| eCasilla-CGR

.".:A‘
A
v

eCASILLA-CGR

Solicitud
de Acceso por medio
del sistema

Aprobacion
de Acceso por medio
del sistema



I SAR| - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

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

ingresar ol SARI,  luego ") LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

ubicamos la opciodn:

- 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

—ﬁea ndeja de Solicitudes del Operador OCI

Bandeja de Solicitudes del Jefe de OCI

Consulta General de Accesos QCI




seeesssssssmmn  SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

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

L _I_A. CONTRALORIA

- GENERAL DE LA REPUBLICA
Ingresar al SARI, luego

ubicamos la opciodn:
# 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
ACCEsSOs, 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



meessssssmmmmn SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

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

Ahora se debe crear una
nueva solicitud,
presionando el boton
Nuevo como se ve en la
imagen:

Q, Bandeja de Solicitudes del Operador OCI

Entidad OCI

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FIN W

@, Consultar [ Nueve  (# Modificar (@ Anular  (® Enviar 33 Recuperar (G 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 ANAMARIARUIZ DIAZ




I SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

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

Q Bandeja 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

Unidad Organica

@ Consultar (# Modficar (@ Anular  (# Enviar 3 Recuperar (G Limpiar
Resultados de la Busqueda

N° Documento Codigo Persona Nombres y Apellidos



I SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

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, vy 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



BN SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

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

Accesos del Usuario

Luego, en la seccion
Documento-Nombres y Apellidos
del colaborador, digitaremos su Unidad Organica

numero de DNI o su nombre, vy SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
seleccionaremos al usuario a

quien se le otorgard el acceso o Codigo - Nombres y Apellidos del Colaborador
se le asignard los roles de Casilla S

Electronica.
_ EDWIN ISRAEL




meesssssssmmmn SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

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

Después de seleccionar al
usuario, se buscard el sistema
al que deseemos darle Entidad OCI Condicién Laboral
Occeso O OSIgnOrle roles en MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS v Permanente

eSTe C G S O p G rCI CdSi"d Documento - Mombres y Apelidos del Colaborador
E’eCfréniCG, |O GgregOmOS a 42924071 - MIGUEL ANGEL NAVARRO VALERO
la lista de Sistemas y o 1 B
seleccionamos, una vez BuscadordeApIicacionV /

seleccionado, podremos ver

Accesos del Usuario OCI

4 Q Aplicaciones

los perﬂle Y roles que Sistemas Roles  Perfiles ‘:ﬁ:f Sﬁﬁﬁﬁ:go
actualmente  cuenta el 1 [§ )] ! ADMINSTRADOR :
USUOriO. 2 AUXILIAR DE CASILLA ELECTRONICA

. s 3 OPERADOR DE CASILLAS ELECTRONICAS
TO m,ble n pOdremOS Ver |OS 3 4 SUPERVISOR DE CASILLA ELECTRONICA
Opc lones que pOdemOS 5 USUARIO NOTIFICADOR
SO“C”C”’ pOrO Ogregor O rehrOr f  LISUARIO NOTIFICADOR CON PRIVIIFGIO MU TIPIF -

roles para el usuario elegido.



seessssssssmmn SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

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

usuario, se buscard O uncsaorgincs

seleccionard el sistema al que -

deseemos dorle QCCGSO O Codigo - Nombres y Apellidos del Colaborador T(i;}:sde usuario

asignarle roles, en este caso

° Ve ° Generales Aplicaciones

para Casilla Electronica, 1o

O g rego m OS O Se I eCCiO n O m OS Buscador de Aplicaciones N ——

a la lista de Sistemas y lo

seleccionamos, una  vez [ Bt e i -

. piicaciones

seleccionado, podremos ver —

los perﬁles Y roles que Nombre : &l . oo Fols Pt Acta So|ic.nado
1 m

OCTU O. | me nTe CU e nTO el f{\)@;;gggUER\WENTOS  Sekccna { 3 2 AUXILIAR DE CASILLAELECTRONICA

usudario. 3 OPERADOR DE CASILLAS ELECTRONICAS

También 0O dremos ver las SICGR- TRAMTE DOCUMENTARID ¢ Sekccionar  [r— ]

opciones que podemos SISTEMADE CASILLAELECTRONICA | Sekccionar 5 USUARIONOTIFICADOR 0

SO“C”-C”' porO Ogregor O rehror SISTEMA DE GESTION o Seleccionar v
roles para el usuario elegido. " -



I SAR| - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

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
botdn enviar y enviomos 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




I SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

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

( ‘1 LA CONTRALORIA

Necesitaremos un usuario con GENERAL DE LA REPURLICA
el rol de Jefe de OC|I 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. “*Bandeja de Solicitudes del Jefe de OCI

Consulta General de Accesos OCI




aeessssssmmmmn SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

b). Aprobacion de Solicitud SARI: Rol Gerente.

f INICIO ACCESOS~

il

# » Acces¢ Bandeja de Solicitudes del Colaborador

Necesitaremos un usuario con
el rol de Gerente de la misma
UO del Operador UO que

cred la solicitud, dgspués 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.

Bandeja de Solicitudes del Gerente

Bandeja de Solicitudes de Cese del Operador

Unidad Orgal _ o
. Bandeja de Solicitudes del Operador

SUBGERE




messsssssmmm—— SAR| - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

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.

Q, Bandeja de Solicitudes del Gerente OCI

2

Entidad OCI
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS v

@ Consultar [ Ver Solicitud o Aprobar K} Rechazar ( Limpiar
Resultados de la Busqueda

N° Documento Documento
Personal

' | e | R

Recurso

Nombres y Apellidos

1 SISTEMADE CASILLA ELECTRONICA USUARIO NOTIFICADOR

Documento - Nombres y Aps

Tipo de Usu




IS SARI - ASIGNACION DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICA

b). Aprobacion de Solicitud SARI: Rol Gerente.

0 Benceiaoe oiuces Rl Gerene f sk

Estando en la Bandeja de
Solicitudes del Gerente,

buscamos la solicitud que el U g Cig- s i ot 0
Operador UO envio, la SUBGERENCALE SOBERO DL y 0 FOEEEMmON v
seleccionamos y la

aprobamos. A o | VeS| gy | R Ly

Fesiacs el Blserk

N Documento  Codigo Persons Nomres y Apelides Tio d Ustaro Situaionde Envio Faaha Socud Urided

I ——rr——

{ }
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Firma Peru
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Firma Peru

Desktop (escritorio) Componente (web)



o

\

Firma Peru

Firma Titular
Desktop (escritorio)

Firma Notificacion
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Proceso de creacion y activacion de
la casilla electronica
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Us)

}eCasiIIa-CGR

el

eCASILLA-CGR

Solicitud
Voluntaria

Solicitud
Obligatoria

Creacidn
sin DDJJ

Creacion
con DDJJ

Activacion
Automatica




I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Por Asignacion Obligatoria con correo vinculado

e - lla I
LL'%EQFHIF.&‘I:E Eu].';A eCasl | |8 CGR \er Perfiles

{m Inicio
Asignacion Obligatoria  Persona natural
mdl Consultas Auxiliar

+« Formatos DDJJ
Criterios de Busqueda
solicitudes Voluntarias

« Persona MNatural DM Estado Casilla b Fecha Desde E Fecha Hasta E|

[@ Asignaciones Obligatorias

Tipo Registro Inicial v
= Titular de Entidad

« Persona Natural

Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo




I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

» Por Asignacion Obligatoria con correo vinculado

CENERAL D LA REPUBLICA DEL FERU er Perfiles

(O LA CONTRALORIA eCasilla-CGR e

{1 Inicio
Asignacién Obligatoria MNuevo Persona Matural
mll Consultas Auxiliar

Solicitudes Voluntarias
Informacion del usuario receptor

[@ Asignaciones Obligatorias

DN *
Titular de Entidad I QI | I
Persona Natural [] Mo se cuenta con algun correo electrénico.

Datos de contacto
Correo Electrénico 1 *

Q correolprueba@gmail.com =L

Guardar y Enviar Enlace

i Esta seguro de continuar?

- Guardar y Enviar Enlace
Aceptar Cancelar




I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Por Asignacion Obligatoria con correo vinculado

"@m CONTRALORIA eCasilla-CGR

GENERAL DE LA REPURLICA DEL PERD

\/Exilo

Se ha guardado correctamente.

{m Inicio
Asignacién Ob"gatoria Muevo Persona Matural
il Consultas Auxiliar

Solicitudes Voluntarias
Informacién del usuario receptor

[@ Asignaciones Obligatorias

« Titular de Entidad - Q - - - -1 - ol

*  Persona Natural [J Mo se cuenta con algin correo electronico.

Datos de contacto

U I <




I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Por Asignacion Obligatoria con correo vinculado

- ]
eCasilla-CGR Ver Perfiles
Inicio
Asignacidn Obligatoria Persona Natural
Consultas Auxiliar
Solicitudes Voluntarias
Criterios de Busqueda -~
Asignaciones Obligatorias
DM
« Titular de Entidad ATE3Z2084 Estado Casilla - Fecha Desde 5 Fecha Hasta 5
« Persona Natural
Tipe Registro Inicial -
Buscar Limpiar
Lista de Casillas Carga Masiva (COM correo) Carga Masiva (SIN correo) Muevo
DHNI Mombre Completo Estado Fecha y Hora Acciones
[ ] [ ] 28/09/2022 18:20:17 hrs. ® J




I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Por Asignacion Obligatoria sin correo vinculado

e - lla I
LL'%EQFHIF.&‘I:E Eu].';A eCasl | |8 CGR \er Perfiles

{m Inicio
Asignacion Obligatoria  Persona natural
mdl Consultas Auxiliar

+« Formatos DDJJ
Criterios de Busqueda
solicitudes Voluntarias

« Persona MNatural DM Estado Casilla b Fecha Desde E Fecha Hasta E|

[@ Asignaciones Obligatorias

Tipo Registro Inicial v
= Titular de Entidad

« Persona Natural

Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo




I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

Por Asignacion Obligatoria sin correo vinculado

'@LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL MR

) Inicio
ml Consultas Auxiliar

Solicitudes Voluntarias

[ Asignaciones Obligatorias

+ Titular de Entidad

+ Persona Natural

>

eCasilla-CGR

ASignaCién 0b|igat0ria Nuevo Persona Natural

Informacion del usuario receptor

Advertencia
La direccién del correo electrénico
personal no se encuentra registrada

en los sistemas informaticos de la
CGR. Puede obtenerla a través de la
generacion del formato de DJ de
datos personales.

GBS C o G L

No se cuenta con algun correo electronico del administrado registrado en los Sistemas Informaticos de la CGR.

Guardar

Se generara el formato de DJ de Datos Personales. ;Esta
seguro de continuar?

Cancelar




I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Por Asignacion Obligatoria sin correo vinculado

’@LA CONTRALORIA eCasilla-CGR

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

\/éxito

Se ha guardado correctamente.

Inicio
Asignacién Obligatoria Nuevo Persona Natural
Consultas Auxiliar

Solicitudes Voluntarias >
Informacion del usuario receptor

Asignaciones Obligatorias v

+ Titular de Entidad —_— 2 — [ I

+ Persona Natural No se cuenta con algun correo electronico del administrado registrado en los Sistemas Informaticos de la CGR. -* Descargar Formato DJ Datos 0

Salir




I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

Por Asignacion Obligatoria sin correo vinculado

[l

LA CONTRALORIA

GENERAL D LA REPUBLICA DEL PERU
DECLARACION JURADA N° 000097-2022-CGIF1

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE DATOS PERSOMALES EN EL MARCO DE LA NOTIFICACION
ELECTRONICA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL
PERSOMNA NATURAL
Por el presente, yo, T dcntificadol/a con Documento NMacional de |dentidad

(DHNI} N° I con direccién domiciliaria en del distrito de
. provincia de . departamento de

. direccién de correc electrénice personal 1 (obligateria)

direccién de correo electréonico 2 (opcional)

y N* de teléfono celular . manifiesto:

Que, teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, guien suscribe el presente documento declara bajo
juramento |a veracidad de los datos consignados en &), asi también, haber leido los términos y condicienes del
uso de la casilla electrénica, para que la Contraloria General de la Replblica, los Organus de Control
Institucional y el Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas me notifiguen electronicamente, los
documentos electrinicos gue emitan, de acuerdo al articulo N*® 4 de la Ley N® 30742, Ley de Fonalecimiento de
la Contraloria General de la Replblica y del Sistema Macional de Control (%), a la casilla electrénica que se me

asigne.

La presente autorizacidn entrara en vigencia en el momento de la firma del mismo.

de del 20
Huella Digital
% ~Amticulo 4 Llsodemlo?iasdel'akdbrmaﬁény icacion en los ¥ i de ia del
Trstema Nacional de
L.aCtﬂbﬁbﬂEGE’anhkfa dibiica i it elecininics,
el io '3 casila troni Jamadeparﬁsmﬁvafymcanrsms il '_enlus
adminisirativos, demﬂmy legales gue se encuentren Bajc f Ambito de sus atrbuciones, mm
QuE COHTE: a‘Tril‘.umaJ &W Administratieas, estando Iaspersaras redac
P asu

[

[l

LA CONTRALORIA

GENERAL D LA REFUBLICA DEL PERU

Conste por el presente, el acuerdo de uso de la casilla electronica de la Contraloria General de la
Replblica (en adelante La Contraloria), que asume el suscrito usuario del eCasilla-CGR, en
adelante Usuario Receptor, quien manifiesta conocer su contenido, v declara haber leido y aceptado
Ia totalidad de las condiciones gue a continuacion se detallan:

1. E1 Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas (eCasilla-CGR). es un sistema informatico
administrado por La Contraloria. que automatiza las netificaciones en el marco de los procesos de contral,
encargos legales y procedimientos administrativos realizados por la Gontraloria v los Organos de Control
Institucional (en adelante los OCI). que permite contar con un canal seguro y eficiente de nofificacion hacia
el Usuario Receptor.

2 El Usuario Receptor cuenta con un cédige de usuaro y una contrasefia, los cuales le permiten tener acceso
a su casilla electronica y tienen el caracter confidencial por ser estrictamente personales. Asimismo, por
razones de seguridad. el Usuaric Receptor debe cambiar su contrasefia en su primer ingreso. y luego, de
manera periddica.

3. El Usuario Receptor se compromete a no ceder ni transferir bajo ninguna modalidad ni circunstancia, el uso
de la contrasefia y del codigo de usuario que se le asignen: siendo en todo easo, el (nico responsable del
uso que terceras personas pudieran dare.

bl

La casilla electronica. serd utilizada exclusivamente para la remisién al Usuario Receptor. de notificaciones
electrénicas emitidas por La Contraloria y los OCI, en el mareo de los procesos de control, encargos legales
¥ procedimientos administrativos gue realice el Sistema Nacional de Control.

5. El Usuario Receptor scepta que |a notificacion elecirénica surtird efectos legales en el moments en que Ia
cédula de notificacién electrdnica y los documentos electrénicos son depositad en la casilla el
asignada al Usuario Receptor, dicha notificacidn serd debidamente registrada en el Sistema eCasilla-CGR.
Asimismo, tiene conocimiento y reconcce que el cargo de notificacién electrénica que genere el Sistema
eCasila-CGR. luego del envic de la notificacién electrénica. equivale a la recepcidn de la misma por su
parte.

6. El Usuario Receptor acepta que constituye exclusiva responsabilidad de su persona, el omitir (por cualquier
circunstancia). revisar periédicamente, abrir su casilla electrénica y tomar conocimiento oportuno de las
notificaciones electrénicas remitidas por La Contraloria y los OCI.

7. La casilla electrénica creada al ser activada tiene vigencia indefinida. salvo gue el Usuario Receptor hubiera
fallecido, por extincién de la persona juridica ylo a pedido de la persona natural (cuande es por solicitud
voluntaria), ya que se constituye como el Gnico medio de notificacién desde La Contraloria, y los OCI hacia
el Usuario Receptor, conforme con las disposiciones respectivas emitidas por La Contraloria y en
concordancia con el articulo 1% de la Ley N* 28733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

8 El Usuaric Receptor se compromete a mantener activo el correo electrénico personal y el nimero de
teléfono celular proporcionados para las notificaciones electrénicas emitidas por La Contraloria y los OCI. en
2| marco de los procesos de control. encargos legales y procedimientos administratives que realice el
Sistema Macional de Contrel; el emplec de dichos medios de comunicacion se tienen como validos, salvo
que el Usuario Receptor haya comunicado previamente a La Contraloria cualguier modificacién o
actualizacién de los mismos. El Usuario Receptor asume responsabilidad por la falta de actualizacién de su
correo electrénico personal y el nimero de teléfono celular.

9. El Usuario Receptor asegura que Ios commeos electrénicos o equipo asociado al nimero de teléfono celular,
en que se reciben las alertas de notificacian cuente con espacio o memoria disponible suficiente para ello.




I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Por Asignacion Obligatoria sin correo vinculado

—~ - . ]
() LASONIRALORA eCasilla-CGR Ver Perfiles
Inicio
Asignacion Obligatoria Persona Natural
Consultas Auxiliar
Solicitudes Voluntarias
Criterios de Busqueda o~
Asignaciones Obligatorias
« Titular de Entidad DHI Estado Casilla - Fecha Desde = Fecha Hasta =
« Persona Natural
Tipo Registro Inicial -
Buscar Limpiar
Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Muevo
DMI Mombre Completo Estado Fecha y Hora Acciones
I 28/09/2022 18:2821 hrs. ®@ /5 o




I Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Por Asignacion Obligatoria sin correo vinculado

Informacioén del usuario receptor

DNI Nombr Apellido Paterno Apellido Materr
19996239 JORGE GUILLERMO SOLIs ESPINOZA

Domicilio

Domicilio Nacional @

Departamento * Provincia * Distrito *
JUNIN - HUANCAYO - HUANCAYO e
Direccién *

JR.JUNIN 370 °

Datos de contacto

Teléfono Nacional ®

Teléfono Celular * ‘- Correo Electrénico 1 * < Correo Electréonico 2 >

Estado de la casilla

Estado Fecha y Hora de Pendiente Creacion = mer E @
Pendiente de creacion 23/12/2022 12:14:59 hrs. E49061

Denegar Asignaciéon Salir




Q

CGR

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

Presencial:

Cuando se enfrega el
fisico original, con firma
manuscrita.



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

Medios Digitales:

- Cuando la DDJJ tiene firma
digital, electronica o manuscrita.

Auxiliar de casilla, tiene que
verificar que la DDJJ este
correctamente llenada, firmada
y sea legible.




Q

. . .
, Plataforma Virtual ecasilla-CGR: CGR
PRESENTACION DE LA DDJJ:
« Cuando €l oerninis’rrodo utiliza el siguienfte enlace para

DE LOS ADM|N|STRADOS presentar la DDJJ https://ecasilla.coniraloria.gob.pe/pvirtual
AL AUXILlAR DE CAS“—LA « La declaracion jurada puede contener firma digital,

electronica o manuscrita 'y adicional, tiene que adjuntar un
documento que contenga una foto actual y foto de su DNI
ambas caras.

\ LA CONTRALORIA e

S : () LA CONTRALORIA
= eCQSI"G i CGR L (L!N((ﬂ;\QElA ur?uaumgnnu

=1 eCasilla-CGR Plataforma Virtual eCasilla-CGR
Bienvenidos al Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas de la Contraloria General de la Republica del Pert. (ca rg a d e d Oc u m entos de S u StentO)

SOLICITUD GENERACION
ACCESO A
7 N _| VOLUNTARIA DE CASILLA
CASILLA ELECTRONICA S
ELECTRONICA



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

PRESENTACION DE LA DDJJ: DEL AUXILIAR DE CASILLA A CGR

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

« Por Mesa de Partes de CGR: Cuando se fiene 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 botdn 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.



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

I Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Por Asignacion Obligatoria sin correo vinculado

Asignacion Obligatoria ~ Persona Natural

Criterios de Busqueda ~

DNI
23697]961 Estado Casilla e Fecha Desde ol Fecha Hasta ]

Tipo Registro Inicial v

Buscar Limpiar

Lista de Casillas

Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo
DNI Nombre Completo Estado Fecha y Hora Acciones
23697961 Guillen Pirca Edixon Pendiente de Creacion 22/12/2022 12:02:32 hrs. O MPANKS

Registros por pagina 10 - 1-1del




I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Por Asignacion Obligatoria sin correo vinculado

- COMN ALORI -
Q) LA SONIRALORIA eCasilla-CGR Ver Perfies
fAr Inicio
@ verificar foto y firma
ml consultas Auxiliar mformd ¢ Ha obtenido la Declaracién Jurada de Datos Personales llenada y
(1 solicitudes Voluntarias N firmada por el Administrado? _ R
] || |
Asignaci Obli S  wr .
pom| (O si (O No
- Titular de Entidad
D
= L Depa Aceptar Cancelar Distrite =
CA, —e - JAEM -
Direccion *
L°J

iHa obtenido la Declaracion Jurada de Datos Personales llenada y
firmada por el Administrado?

O si (@ No
Debera continuar con el procedimiento establecido por la N ~ ;

. . Coarman Electronicn 2 =
Directiva:

(1) Descargar el Anexo 07, 08 o 09 segun corresponda, una vez
transcurrido los 5 dias habiles sin que el administrado haya
ingresado a validar sus datos.

(2) Notificar fisicamente el Anexo 07, 08 o 09 segun corresponda, 2 o

en el domicilio del administrado




I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Por Asignacion Obligatoria sin correo vinculado

(G T S BT T o

eCasilla-CGR

fnr Inicio

Informacion

ool cCconsultas Auxiliar Dt
|

Solicitudes Voluntarias N
Domicilio

Asignaciones Obligatorias -
= = Domicil

- Titular de Entidad e

CAadan AR
= Persona MNatural

Pendiente de creacion 28/09,/2022 18:28:21 hrs.

¢Ha obtenido la Declaracién Jurada de Datos Personales llenada y
firmada por el Administrado?

@® si (O No

Debera presentar la DDJJ obtenida ante la Mesa de Partes (virtual
o presencial) de la CGR, ya que el sistema va a emitir alertas a
partir de los 3 dias habiles siguientes a su registro, hasta que

cumpla con la presentacion. .

Datos de contacto

Teléfono Macional (&)

Fecha y Hora de Creacion
28/09/2022 20:03:06 hrs.

Fech =T ente Creac

U64341

Informativo
Se ha enviado el enlace de
werificacion a los correos

electrénicos registrados.

JAEM

Correo Electronico 2 ==
Us4341
Fecha cién Ing. Plataf

28/09/2022

Guardar y Enviar Enlace salir




I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Por Asignacion Obligatoria sin correo vinculado

; |
eCasilla-CGR er Perfiles
Inicio
Asignacién Obligatoria Persona Natural
Consultas Auxiliar
Solicitudes Voluntarias
Criterios de Busqueda -~
Asignaciones Obligatonias
DN
s Titular de Entidad - Estado Casilla - Fecha Desde = Fecha Hasta =
« Persona Natural
Tipo Registro Inicial -
Buscar Limpiar
Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Muevo
DHNI Mombre Completo Estado Fecha y Hora Acciones
I 28/09/2022 20:03:06 hrs. ® JS O




I Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electrénica

Activacion de la casilla electronica

Para ambos escenarios descritos con o sin correo personal vinculado a CGR, el administrado

recibira el correo con el enlace de verificacion, como se muestra en la siguiente imagen:

G ® Casilla Electronica - CGR 2 13/5/2022

Asignacion de Casilla Electronica
asignacion de casilla electronica por favor ingrese al siguiente enlace y complete la informa... Recibidos ¢




I Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

» Activacion de la casilla electrénica

N GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

eCasilla-CGR

Estimado(a) usuario(a):

Para continuar con la asignacion de casilla electrénica por
favor ingrese al siguiente enlace y complete la informacion
solicitada:

Ingrese aqui

Si el enlace anterior no funciona, por favor, copie y pegue la
direccion web del enlace anterior en su navegador.

En caso tenga consultas relacionadas a casilla electronica
dirigirse a la pagina web del Sistema de Notificaciones
Electrénicas y Casillas Electrénicas
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/, y dar clic en la
pestana superior derecha: "Soporte de eCasilla-CGR", donde
encontrara los enlaces de atencion respectivos (consultas
de tipo técnico y/o legal).

Gracias,

Contraloria General de la Republica del Pera
ecasilla.contraloria.gob.pe

Nota: Esta direccion de correo electronico no puede recibir
respuestas. Por favor, no responda este mensaje.



I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

» Activacion de la casilla electrénica

Ingreso de Datos para Validacion

Al acceder en la opcién “Ingrese aqui, el

_ , . NI Azul lectrénico
administrado tendrd que registrar los - i o
datos solicitados (DNI, Fecha de =

Fecha Nacimiento * o] E ~ = B
Nacimiento, Fecha de emision del DNI), E .
) . . Fecha Emision DNI * = :‘—-'— e
registrar el texto de la imagen y dar clic I< P Rm—7 << ss anass s
7 Y FETMIST << < TS TI=E RIS TD <<<<<<<

Q

I13 7z . A u6
en “Ver términos y condiciones del
Ver términos y condiciones del servicio de

Texto de la imagen * q S
casilla electronica

servicio de casilla electronica”™ al

completar toda la informacion se activara

He leido y acepto los términos y condiciones, con lo cual activo mi casilla electronica.

el boton Continuar, el cual se tiene que

dar clic.




Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

» Activacion de la casilla electrénica

» Casilla Electronica - CGR 13/5/2022
Casilla Electronica activada
ACOSTA Su casilla electronica ha sido activada exitosamente. Para acceder a su casilla elec... Recibidos 'lff

&\ LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

eCasilla-CGR

Estimado(a) usuario(a): (IIIIIEIEIEGEGEGEGD
G

Su casilla electronica ha sido activada exitosamente.

Para acceder a su casilla electrénica, haga clic en el link
https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login e introduzca lo
siguiente:

Usuario (N° de casilla): (I D

Contrasena:

La primera vez que ingrese, se le solicitara establecer una
nueva contrasefia.



I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Activacion de la casilla electrénica

Al acceder al link https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login, usuario receptor tiene que dar clic en la
opcion ACCESO A CASILLA ELECTRONICA y registrar el usuario, que siempre sera su DNI y la

contrasefia, que el mismo genero, luego dara clic en el boton “Ingresar’, de esta manera

ingresara a su casilla personal.

Acceso a Casilla Electrénica

QLA

Usuario *

. . ; ; ; Campo requerido
Bienvenidos al Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas de la Contraloria General de la Republica del Pert p q

Contrasefia * ©
LICITUD GENERACION
S A igufm‘imf DE CAS|?LA i
CASILLA ELECTRONICA ; Campo requerido
ELECTRONICA —
Kcal ™ <

Texto de la imagen *
PLATAFORMA VIRTUAL
ECASILLA-CGR

v S -
giavgaoedocummecs £0lvidé su contrasena?

Ingresar



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

06

Activacion automatica de la casilla
electronica



I  Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

* Activacion automatica de la casilla electrdnica

Cuando se realiza una asignacion de Casilla Electronica para Persona Natural o Titular de Entidad y 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 directiva; el Auxiliar de casilla, tiene la opcion de seguir el Flujo de Activacion Automatica.




I Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

e Activacion automatica de la casilla electrdnica

Asignacion Obligatoria Titular de Entidad
Criterios de Busqueda -~
RUC Estado Casilla - Fecha Desde = Fecha Hasta =
Tipo Registro Inicial -

Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo

RUC Razén Social Titular Entidad Estado Fecha y Hora Obs. Acciones

20383430250 Vii Direccion Territorial De Policia Lima Zanabria Angulo Victor Jose =D 09/02/2023 09:45:35 hrs. S S O
20383430250 Vii Direccion Territorial De Policia Lima Loayza Arrieta Hector Heraclides 18/01/2023 08:59:32 hrs. e L e e
su notifica: ica

Asignacién Obligatoria Persona Natural
Criterios de Busqueda ~
DI Estado Casilla - Fecha Desde = Fecha Hasta =
Tipe Registro Inicial -

Lista de Casillas

Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo
oI Mombre Completo Estado Fecha y Hora Acciones
09757496 Calderon Vivanco Julio Cesar Pendiente de Creacion 31/01/2023 156:13:00 hrs S S

Generar Anexn 07, 08 y 09, segiin corresponda, pas




I Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electronica

Activacion automatica de la casilla electronica

Recordar:

NOTIFICACION N° R -CG

(.
LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

COMUNICACION PARA REALIZAR LA ACTIVACION VIRTUAL DE LA CASILLA ELECTRONICA EN EL
MARCO DE LA NOTIFICACION ELECTRONICA OBLIGATORIA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL

TITULAR DE LA ENTIDAD

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR DE LA ENTIDAD: .
RUC DE LA ENTIDAD N° (IR

RAZON SOCIAL:

DOMICILIO DE LA ENTIDAD DESTINATARIA: J% s o e — JULIACA / SAN
ROMAN / PUNO

FECHA DE EMISION: 14/09/2022 HORA: 14:59:35

En la direccién, fecha y hora el que el presente d se al

antes i al Usuario Receptor, para llevar a cabo la fi ion con las instri que usted

debe seguir para activar su casilla electrénica:
1. Ingresar al enlace para la verificacién de sus datos imps:IleculIlnugo.contrnloﬂn.gob.poh pso]en el
plazo de tres (3) dias habiles, con lo cual se P T desucasia YV puede

acceder a ella para recibir notificaciones de la Contraloria.

2. En caso que no verifique sus datos personales en el enlace remitido dentro del plazo tres (3) dias habiles, se
activara automaticamente su casilla electrénica, a la que debe acceder en forma obligatoria para conocer las
notificaciones qu i a su casilla electron) ingresar al
siguiente enlace) hltps:llocatIIIns(lg_?._con(ralorla.pob.poh “XEV] ingresar el cwlgow continuar
con las instrucciones que le brinda el sistema

[Marcar segin el supuesto que corresponda)

:] Se que, en el no se encuentra el Usuario Receptor o persona mayor de edad con quien pueda
la ), se Aviso de en lugar visible de dicho domicilio, que la

nueva fecha en que se hara efectiva la notificaciénes: __/__/

:] Se que, en el no se encuentra el Usuario Receptor o persona mayor de edad con quien pueda
efectuarse la notificacién, pese a que se comunicé la nueva fecha de Aviso de del

AR . se procede a dejar, debajo de la puerta, la ! antes por bien notifi

:J Se constata, la negativa de la persona que se enel , @ recibir, se y/o firmar la
Notificacién, se procede a dejar debajo de la puerta la antes yla por bien
notificado.

’_] Se que, la del esir se deja de dicha
la antes sin haber sido

CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO: . iioiv s suiviniaiv s sasmsioss s sasivnme ooy som suas s vossomiaonasmene s ainies

NOTIFICACION N° (S G
g
LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

COMUNICACION PARA REALIZAR LA ACTIVACION VIRTUAL DE LA CASILLA ELECTRONICA EN EL
MARCO DE LA NOTIFICACION ELECTRONICA OBLIGATORIA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL

PERSONA NATURAL
NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO: (N

DNI N®
DOMICILIO DEL DESTINATARIO: AV. JOSE ANTONIO DE SUCRE URB BANCOPATA 110 / SANTIAGO / CUSCO /
cusco

FECHA DE EMISION: 22/06/2022 HORA: 09:11:33

En la direccion, fecha y hora indi el ifi que
antes sefialado, correspondiente al Usuario Receptor, para llevar a cabo la r
debe seguir para activar su casilla electronica:

1. Ingresar al enlace para la verificacion de sus datos https://ecasilla.contraloria.gob.pe/6EoBL4 en el plazo
de tres (3) dias habiles, con lo cual se completara e acceder a

ella para recibir notificaciones de la Contraloria.

el presente documento, se apersoné al domicilio
ficacion con las instr que usted

2. En caso que no verifique sus datos per les en el enlace dentro del plazo tres (3) dias habiles, se
a ati su casilla ica, a la que debe en forma obli ia para las
notificaciones q = da iaBataacceder a su casilla electrénica debe ingresar al

, ingresar el codigdf431054)y continuar con las

[Marcar segin el supuesto que comesponda] - -

O Se constata que, en el domicilio sefialado no se encuentra el Usuario Receptor o persona mayor de edad con quien pueda
efectuarse la notificacion, se comunica, mediante Aviso de Notificacion colocado en lugar visible de dicho domicilio, que la
nueva fecha en que se hara efectiva la notificaciones: ___/__/___

D Se constata que, en el domicilio sefialado no se encuentra el Usuario Receptor o persona mayor de edad con quien pueda
efectuarse la notificacién, pese a que se comunico la nueva fecha de notificacion mediante Aviso de Notificacion del

siguiente enlacgl ht
instrucciones que le brinda el sistema.

e o ; se procede a dejar, debajo de la puerta, la Notifi antes por bien
Se la negativa de la que se enel ilio sefialado, a recibir, identificarse y/o firmar la
Notificacion, se procede a dejar debajo de la puerta la Noti ion antes sefi: yla i0 ié por bien
notificado.

D Se que, la di del i esil se deja ia de dicha sil on, devolvié
la notificacion antes sefialada, sin haber sido diligenciada.

Se generara el Anexo 07 de manera automatica, cuando el procedimiento de creacién de la casilla corresponda a una persona natural.

Se generara el Anexo 08 de manera automatica, cuando el procedimiento de creacién de la casilla corresponda a un titular de entidad.




I Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electrénica

Activacion automatica de la casilla electronica

Luego de haber cumplido la diligencia del Anexo 07 u 08, Auxiliar de casilla tendra que ingresar
a la opcion denominada “Registrar Cargo de Comunicacion / Activar Casilla”, que se mostrara
en la seccion “Acciones”, luego de buscar al usuario receptor

Asignacion Obligatoria Titular de Entidad

Criterios de Busqueda ~
RUC Estado Casilla e Fecha Desde = Fecha Hasta =

Tipo Registro Inicial -

Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correc) Nuevo
RUC Razon Social Titular Entidad Estado Fecha y Hora Obs. Acciones
gy @D roovmiazosns o s o=

o Registrar cargo de notificacién exitosa del anexo.
Registros por pagina 1




I Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electrénica

e Activacion automatica de la casilla electrdnica

Al hacer Clic en el botdn “Registrar Cargo de Comunicacion / Activar Casilla”, el sistema mostrara la siguiente ventana en la

cual el Auxiliar debera registrar la fecha y adjuntar el Cargo de la Comunicacion de la diligencia en formato PDF, por ultimo,
dar clic en el boton “Registrar Cargo”.

Asignaci()n Ob|igatoria Registrar Cargo y Activar Casilla

Registrar Cargo

Archivo Cargo
Fecha Recepcion Notificacion . . .
o I o Seleccionar archivo...

Activar Casilla

Datos del Titular Entidad



I Proceso de Creacion y Activacion de la Casilla Electrénica

e Activacion automatica de la casilla electrdnica

Pasado los 3DH vy si el usario no activo su casilla con el enlace compartido en el punto 1 del anexo 7 u 8, correspondera al
auxiliar de casilla ingresar de nuevo a la opcion “Registrar Cargo de Comunicacion / Activar Casilla” y dar clic en el botén

“Activar Casilla”; con esta accion, la casilla se activara de manera automatica y podra recibir notificaciones electronicas.

Asignacio’n Obligatoria Registrar Cargo y Activar Casilla

Registrar Cargo

Fecha Recepcion Notificacion Archivo Cargo

= ,
© 10/02/2023 Seleccionar archivo... O Registrar Cargo

Activar Casilla

Datos Persona Natural

o (|




07

CAU - Central de Atencion al Usuario



@® Central de
Atencion al

Usuario

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

https://cau.contraloria.gob.pe/proactivanet/portal/ui/loginform/default.paw


https://cau.contraloria.gob.pe/proactivanet/portal/ui/loginform/default.paw

I  Canales de atencion eCasilla-CGR

Central de Atencién al Usuario para personal OCl y CGR

Atencién de consultas del tipo legal sobre la aplicacién
de la Directiva N° 007-2022-CG/DOC “Notificaciones
Electronicas en el Sistema Nacional de Control”.

Dirigirse al correo electrénico:

consultaslegalescasilla@contraloria.gob.pe

Numero de atencién consultas legales:

C e
®

(01) 3303000 - Anexo 1725

Atencion de consultas y/o reporte de incidencias; relacionadas con el
uso del sistema de casilla electrénica, se realiza generando un ticket

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

0 Generar su ticket:

https://cau.contraloria.gob.pe/proactivanet/portal/ui/loginfor
m/default.paw



https://cau.contraloria.gob.pe/proactivanet/portal/ui/loginform/default.paw
https://cau.contraloria.gob.pe/proactivanet/portal/ui/loginform/default.paw
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