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1. Creación y activación de la casilla electrónica:

• Creación de casilla electrónica con correo PERSONAL vinculado.

• Creación de casilla electrónica sin correo PERSONAL vinculado.

2. Activación automática de una casilla electrónica:

•  Escenarios donde se genera el Anexo.

•  Adjuntar el cargo de la diligencia exitosa.

•  Activación automática. 

Índice/Temas



Roles/Perfiles en el Sistema de 

Casilla Electrónica
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SARI:

Acceso y Asignación de roles/perfiles 
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Solicitud
de Acceso por medio

del sistema

Aprobación
de Acceso por medio

del sistema



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

Ingresar al SARI, luego 

ubicamos la opción:

- ACCESOS OCI / Bandeja 

de solicitudes del 
Operador OCI, desde el 
menú principal y el sub 

menú Accesos, como se 
ve en la imagen. 

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA



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

Ingresar al SARI, luego 

ubicamos la opción:

- ACCESOS/ Bandeja de 

solicitudes del Operador 
, desde el menú 
principal y el sub menú 

Accesos, como se ve en 
la imagen. 

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA



Ahora se debe crear una 

nueva solicitud, 
presionando el botón 

Nuevo como se ve en la 
imagen:

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA

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



Ahora se debe crear una 

nueva solicitud, 
presionando el botón 

Nuevo como se ve en la 
imagen:

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA

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



Luego, en la sección 

Documento-Nombres y Apellidos 
del colaborador, digitaremos su 

número de DNI o su nombre, y 
seleccionaremos al usuario a 

quien se le otorgará el acceso o 
se le asignará los roles de Casilla 

Electrónica. 

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA

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



Luego, en la sección 

Documento-Nombres y Apellidos 
del colaborador, digitaremos su 

número de DNI o su nombre, y 
seleccionaremos al usuario a 

quien se le otorgará el acceso o 
se le asignará los roles de Casilla 

Electrónica. 

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA

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



Después de seleccionar al 

usuario, se buscará el sistema 
al que deseemos darle 

acceso o asignarle roles, en 
este caso para Casilla 

Electrónica, lo agregamos a 
la lista de Sistemas y lo 

seleccionamos, una vez 
seleccionado, podremos ver 

los perfiles y roles que 
actualmente cuenta el 

usuario.
También podremos ver las 

opciones que podemos 
solicitar para agregar o retirar 

roles para el usuario elegido. 

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA

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



Después de seleccionar al 

usuario, se buscará o 
seleccionará el sistema al que 

deseemos darle acceso o 
asignarle roles, en este caso 

para Casilla Electrónica, lo 
agregamos o seleccionamos 

a la lista de Sistemas y lo 
seleccionamos, una vez 

seleccionado, podremos ver 
los perfiles y roles que 

actualmente cuenta el 
usuario.

También podremos ver las 
opciones que podemos 

solicitar para agregar o retirar 
roles para el usuario elegido. 

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA

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



Después de hacer nuestra solicitud, 

presionamos el botón guardar, para 
que inmediatamente nos aparezca el 

botón enviar y enviamos la solicitud 
para que sea aprobada por el Jefe 

de OCI.

Y ahora nuestra solicitud de acceso 
se habrá enviado a la Bandeja de 

Solicitudes del jefe de OCI, para su 
aprobación o rechazo de ser el caso. 

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA

a). Creación de la Solicitud SARI: Rol Operador OCI/UO



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

Necesitaremos un usuario con 

el rol de Jefe de OCI o 
Supervisor OCI de la misma 

entidad OCI del Operador 
OCI que creó la solicitud, 

después vamos a la Bandeja 
de Solicitudes del Jefe de OCI 

o a la Bandeja de Solicitudes 
del Supervisor OCI.

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA



b). Aprobación de Solicitud SARI:  Rol Gerente.

Necesitaremos un usuario con 

el rol de Gerente de la misma 
UO del Operador UO que 

creó la solicitud, después 
vamos a la Bandeja de 

Solicitudes del Gerente.

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA



Estando en la Bandeja de 

Solicitudes del Jefe de OCI, 
buscamos la solicitud que el 

Operador OCI envió, la 
seleccionamos y la 

aprobamos.

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA

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



Estando en la Bandeja de 

Solicitudes del Gerente, 
buscamos la solicitud que el 

Operador UO envió, la 
seleccionamos y la 

aprobamos.

SARI – ASIGNACIÓN DE ROLES SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA

b). Aprobación de Solicitud SARI:  Rol Gerente.



Firma Perú
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Firma Perú

Desktop (escritorio) Componente (web)



Firma Perú

Desktop (escritorio)

Firma Titular

Firma Notificación



Proceso de creación y activación de 

la casilla electrónica
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Solicitud
Voluntaria

Solicitud
Obligatoria

Creación
sin DDJJ

Creación
con DDJJ

Activación
Automática



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria con correo vinculado 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria con correo vinculado 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria con correo vinculado 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria con correo vinculado

 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria sin correo vinculado 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria sin correo vinculado

 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria sin correo vinculado 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria sin correo vinculado 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria sin correo vinculado 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria sin correo vinculado 



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

Presencial:

Cuando se entrega el 
físico original, con firma 

manuscrita.



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

Medios Digitales:

 Cuando la DDJJ tiene firma 
digital, electrónica o manuscrita.

Auxiliar de casilla, tiene que 
verificar que la DDJJ este 

correctamente llenada, firmada 
y sea legible.



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

Plataforma Virtual ecasilla-CGR: 

• Cuando el administrado utiliza el siguiente enlace para 
presentar la DDJJ https://ecasilla.contraloria.gob.pe/pvirtual

• La declaración jurada puede contener firma digital, 
electrónica o manuscrita y adicional, tiene que adjuntar un 
documento que contenga una foto actual y foto de su DNI 
ambas caras.

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


PRESENTACIÓN DE LA DDJJ: DEL AUXILIAR DE CASILLA A CGR

Actualmente, los auxiliares de casilla cuentan con los siguientes medios para 

presentar ante Contraloría la “declaración jurada de datos personales en el 

marco de la notificación electrónica en el sistema nacional de control”:

• Por Mesa de Partes de CGR: Cuando se tiene el físico, con firma 

manuscrita.

• Por Mesa de Partes Virtual de CGR: Cuando la DDJJ tiene firma digital, 

electrónica o manuscrita.

• Sistema eCasilla-CGR: Utilizando el botón Registrar MPV           

que aparece en la sección Acciones, solo, cuando el administrado 

presentó la DDJJ por Plataforma Virtual eCasilla-CGR y auxiliar dio 
conformidad de los documentos presentados. 

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


Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria sin correo vinculado 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria sin correo vinculado 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria sin correo vinculado 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Por Asignación Obligatoria sin correo vinculado 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Activación de la casilla electrónica 

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

recibirá el correo con el enlace de verificación, como se muestra en la siguiente imagen:



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Activación de la casilla electrónica 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Activación de la casilla electrónica 

Al acceder en la opción “Ingrese aquí, el 

administrado tendrá que registrar los 

datos solicitados (DNI, Fecha de 

Nacimiento, Fecha de emisión del DNI), 

registrar el texto de la imagen y dar clic 

en “Ver términos y condiciones del 

servicio de casilla electrónica”; al 

completar toda la información se activará 

el botón Continuar, el cual se tiene que 

dar clic. 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Activación de la casilla electrónica 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Activación de la casilla electrónica 

Al acceder al link https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login, usuario receptor tiene que dar clic en la 

opción ACCESO A CASILLA ELECTRÓNICA y registrar el usuario, que siempre será su DNI y la 

contraseña, que el mismo generó, luego dará clic en el botón “Ingresar”, de esta manera 

ingresará a su casilla personal.

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


Activación automática de la casilla 

electrónica
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Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Activación automática de la casilla electrónica 

Cuando se realiza una asignación de Casilla Electrónica para Persona Natural o Titular de Entidad y el administrado o usuario 

receptor, no llena la Declaración Jurada de Datos Personales o no ingresa al enlace de validación de datos, en los plazos 

establecidos en la directiva; el Auxiliar de casilla,  tiene la opción de seguir el Flujo de Activación Automática. 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Activación automática de la casilla electrónica 



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Activación automática de la casilla electrónica 

Recordar: 

• Se generará el Anexo 07 de manera automática, cuando el procedimiento de creación de la casilla corresponda a una persona natural.

• Se generará el Anexo 08 de manera automática, cuando el procedimiento de creación de la casilla corresponda a un titular de entidad.



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Activación automática de la casilla electrónica 

Luego de haber cumplido la diligencia del Anexo 07 u 08, Auxiliar de casilla tendrá que ingresar 

a la opción denominada “Registrar Cargo de Comunicación / Activar Casilla”, que se mostrará 

en la sección “Acciones”, luego de buscar al usuario receptor



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Activación automática de la casilla electrónica 

Al hacer Clic en el botón “Registrar Cargo de Comunicación / Activar Casilla”, el sistema mostrará la siguiente ventana en la 

cual el Auxiliar deberá registrar la fecha y adjuntar el Cargo de la Comunicación de la diligencia en formato PDF, por último, 

dar clic en el botón “Registrar Cargo”.



Proceso de Creación y Activación de la Casilla Electrónica

• Activación automática de la casilla electrónica 

Pasado los 3DH y si el usario no activó su casilla con el enlace compartido en el punto 1 del anexo 7 u 8, corresponderá al 

auxiliar de casilla ingresar de nuevo a la opción “Registrar Cargo de Comunicación / Activar Casilla” y dar clic en el botón 

“Activar Casilla”; con esta acción, la casilla se activará de manera automática y podrá recibir notificaciones electrónicas.



CAU – Central de Atención al Usuario
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https://cau.contraloria.gob.pe/proactivanet/portal/ui/loginform/default.paw

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


Canales de atención eCasilla-CGR

• Central de Atención al Usuario para personal OCI y CGR

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

Dirigirse al correo electrónico: 

consultaslegalescasilla@contraloria.gob.pe 

Atención de consultas y/o reporte de incidencias; relacionadas con el 
uso del sistema de casilla electrónica, se realiza generando un ticket 
describiendo claramente y adjuntando una captura de pantalla completa, 
de ser necesario:

Generar su ticket: 

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

Número de atención consultas legales:

(01) 3303000 - Anexo 1725

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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