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I Normativa aplicable

‘Q Ley 27785.- Ley Orgdnica del Sistema Nacional de

Qé\ Control y de la Contraloria General de la RepUblica
N
b@

General de la RepUblica y del Sistema Nacional de

Ley 30742 .-Ley de fortalecimiento de la Contraloria
Control

[ TUO de la Ley N° 27444 ]

[ Directiva N° 007-2022-CG }

Vigencia: Directiva desde el 13 de marzo del 2022




I Modalidades Creacion y Activacion de la Casilla Electronica
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I Procedimiento de creacién y activacion de casilla electrénica: solicitud voluntariajil
CGR

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 electrénica:

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

I Procedimiento de creacién y activacion de casilla electrénica: solicitud voluntariajil
CGR

2. Solicitante ingresa a la Plataforma Virtual eCasilla-CGR:
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I Procedimiento de creacion y activacion de casilla electronica: por asignacion
obligatoria

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.

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

Principales obligaciones del Auxiliar de Casilla Electrénica: Literal p) del numeral 6.1.-

Contenidas en el numeral 7.5 de la Directiva N° 007-2022-CG/DOC:
Es el funcionario o ex funcionario publico o

» Registrar correctamente en el Sistema eCasilla-CGR, los datos servidor o ex servidor publico que mantiene o
personales de los funcionarios o servidores o de los titulares mantuvo un vinculo laboral contractual o relacién

865 |35 Emifeie/es. de cualquier naturaleza con algunas de las
» Descargar la Notificacion del Sistema eCasilla-CGR (Anexo 7, 8 o . 9 } g A .
entidades, y que en virtud a ello ejercido o ejerce

9) para realizar la notificacion fisica, la misma que debe ser

remitida el mismo dia de la descarga al servicio de funciones en tales entidades; y que esta

mensajeria de la Contraloria (...) relacionado con los procesos de control
* Adjuntar como parte de su entrega de puesto, el reporte de procedimientos administrativos que se encuentren

documentos o diligenciamientos pendientes en el Sistema a cargo del Sistema Nacional de Control.

eCasilla-CGR, a fin de garantizar el cumplimiento de Ia
generacién de casillas electrénicas.
* Entre otras.




Flujo de creacion y activacion de la casilla electronica por asignacion
obligatoria: con correo vinculado
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Flujo de creacion y activacion de la casilla electronica por asignacion
obligatoria: sin correo vinculado
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BN presentacion de la Declaracion Jurada de Datos Personales del administrado al
Auxiliar de Casilla Electrénica

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 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 o manuscrita. Adicionalmente debe adjuntarse un documento
que contenga una foto actual y foto de su DNI de ambas caras.

=) Notific@cién
=7, Electronica
O

eCasilla- CGR

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

SOLICITUD GENERACION
ACCESO A
P >_) VOLUNTARIA DE CASILLA
CASILLA ELECTRONICA

ELECTRONICA

PLATAFORMA VIRTUAL
ECASILLA-CGR

v (carga de documentos
de sustento)



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

NN presentacion de la Declaracion Jurada de Datos Personales del Auxiliar de Casilla
Electréonica a la mesa de partes de la CGR

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 DDJJ tiene firma digital o
manuscrita.

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

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

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.

Acciones

Registros por pagina 10 v


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

BN Responsabilidad del Auxiliar de Casilla Electrénica

/ \ /Verificar que el cargo CD / \

notificacion de los anexos 07, 08 Es indispensable la correcta
Documentar todo el y/o 09 cumpla con los notificacion personal de los
procedimiento de creacién vy parametros de  notificacion anexos para posteriormente
activacién de la casilla personal establecido en el Texto proceder a la  activacion
electrénica. Unico Ordenado de la Ley N° automatica de la  casilla

27444, Ley del Procedimiento electronica del administrado.

k / \Administrativo General. / \ /

La Subgerencia de Gestion Documentaria, de acuerdo a la Tercera Disposicion Complementaria Final de la
Directiva N° 007-2022-CG/DOC, realiza la supervision y el monitoreo de las casillas electrénicas
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.
Blogueo/Cancelacion.




E— Diligenciamiento del ANEXO N°7,8u9

La notificacion de los anexos 7, 8 y 9 se entendera validamente realizado desde su entrega en el domicilio del
administrado y cumpliendo los requisitos exigidos por el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo

General- Ley N° 27444,

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

Articulo 18.- Obligacion de notificar

18.1 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.

18.2 La notificacion personal podra ser efectuada a través de la propia

entidad, por servicios de mensajeria especialmente contratados para SE, paS t (d >
. 7 . H L——‘/

el efecto y en caso de zonas alejadas, podra disponerse se practique
por intermedio de las autoridades politicas del dmbito local del El Correo del Peru

administrado.



E— Diligenciamiento del ANEXO N°7,8u9

Notificacion personal

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 hard en el domicilio que conste en el expediente, o en el
ultimo domicilio que la persona a quien deba notificar haya sefialado ante el érgano
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 sefialado en el Documento Nacional de Identidad del
administrado (...)"

21.3 En el acto de notificacion personal debe entregarse copia del acto notificado y sefialar la
fecha y hora en que es efectuada, recabando el nombre y firma de la persona con quien se
entienda la diligencia. Si ésta se niega a firmar o recibir copia del acto notificado, se _hard g
constar asi en el acta, teniéndose por bien notificado. En este caso la notificaciéon dejard TEXTO UNICO ORDENADO
constancia de las caracteristicas del lugar donde se ha notificado.

4 DE LA LEY N° 27444 - LEY

21.4 La notificacion personal, se entenderd con la persona que deba ser notificada o su DEL PROCEDIMIENTO
representante legal, pero de no hallarse presente cualquiera de los dos en el momento de

entregar la notificacion, podrd entenderse con la persona que se encuentre en dicho ADMINISTRATIVO GENERAL
domicilio, dejandose constancia de su nombre, documento de identidad y de su relacién con
el administrado. SEGUNDA EDICION OFICIAL

21.5 En el caso de no encontrar al administrado u otra persona en el domicilio sefialado en
el procedimiento, el notificador deberd dejar constancia de ello en el acta y colocar un aviso
en dicho domicilio indicando la nueva fecha en que se hard efectiva la siguiente
notificacion. Si tampoco pudiera entregar directamente la notificacién en la nueva fecha, se
dejard debajo de la puerta un acta conjuntamente con la notificacion, copia de los cuales
seran incorporados en el expediente.” (subrayado nuestro)




I Memorando Circular N° 000072-2022-CG/DOC

Establece los lineamientos respecto al procedimiento de generacion y activacion de casillas
electronicas por asignacion obligatoria en el Sistema de Notificaciones Electronicas:

> El diligenciamiento de la notificacion fisica del Anexo N° 7, Anexo N° 8 y/o Anexo N° 9,
como accion previa a la activacion automatica de la casilla electrénica:

 Remitir oportunamente al personal CGR de mensajeria de la Gerencia Regional de
Control que se encuentre mas cercana a su unidad organica, o Sede Central, las
notificaciones (Anexo N° 7, Anexo N° 8 y/o Anexo N° 9 de la Directiva).

* Consignar manualmente en la parte final de la notificacion (Anexos 7, 8 y/o 9), los
siguientes datos: i) nombre del Auxiliar de Casilla, ii) unidad organica u OCI al que
pertenece vy iii) numero de teléfono o correo electronico de contacto, a fin de poder
identificar al auxiliar de casilla que esta a cargo de la creacién y activacion de la casilla
electrénica.

 Adjunta los formatos de Actas y Constancias que se deben utilizar al momento de
diligenciar los anexos.



> \Verificacion de la notificacion exitosa para activacion automatica de casilla por

asignacion obligatoria.

Es responsabilidad del Auxiliar de Casilla verificar que el cargo de notificacidon
de estos anexos, devueltos por el servicio mensajeria, cumpla con los
parametros de notificacion personal establecidos en el Articulo 21°1 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo
General”.

> Aplicacion de excepcion a la notificacion electronica.

Solo en los casos que el Auxiliar de Casilla determine que el domicilio
consignado en el DNI o el RUC no existe o es inubicable, o que no es posible

acceder al mismo por circunstancias no atribuibles a la negativa del

administrado, debera completar el “Acta de Notificacion infructuosa”, y

evaluar la aplicacion de la excepcion contemplada en el numeral 6.4.2 de la
Directiva y seguir el procedimiento establecido. En este supuesto el Auxiliar de
Casilla no activa la casilla electrdnica. (El diligenciamiento de las notificaciones
se realizara conforme a la normativa especifica que regula los procesos de
control, encargos legales y procedimientos administrativos; y, supletoriamente
al TUO de la Ley N° 27444)

4 RULE

> EXCEPTION

- O

~— -



> Asignacion de roles a personal idoneo y verificacion permanente del

cumplimiento del procedimiento correcto de activacion de casillas

electronicas.

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad Organica o persona encargada de
otorgar los roles, verificar que el personal a quien se asigne los roles de:
Auxiliar de Casilla, Usuario Notificador, Usuario Emisor, sea personal idoneo
y capacitado para llevar a cabo dichas funciones.

Supervisar que los auxiliares de casilla designados en su unidad organica,
cumplan con el procedimiento establecido para la generacion y activacion
de casillas conforme a la normativa vigente; y, verificar de manera

permanente que la documentacion que sustenta la generacion de las casillas
electronicas activadas por los auxiliares de casilla pertenecientes a su
unidad organica se haya realizado correctamente.
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LA CONTRALORiA| CONSTANCIA DE ENTREGA DE DOCUMENTO EN CASO DE

) = NEGATIVA

Negativa a la recepcion

En la ciudad de , siendo las : horas del dia I / '
me constitui en el domicilio del destinatario, con el proposito de entregar el (los) documento(s) / paguete (s) adjunto

Si el destinatario o persona capaz encontrada en el domicilio se (s) a Ia presente.
niega d reCibir COpia dEI aCtO notificado, Ooa firmar el CargO de Al respecto. se deja constancia que ocurric el motivo de no acuse de recibo porgue:
recepcién e"o se haré ConStar as" en el acta teniéndose por bien 1.- La persona capaz que se encontrd en el domicilio, s& nego a recibir &l documento

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

notificado. En este caso la notificacibn dejara constancia de las

3.- La persona capaz que se encontro en el domicilio, se nego a firmar el cargo

caracteristicas del lugar donde se ha notificado.

4.- La persona capaz gue se encontro en el domicilio,

{Indigue si es por motivo distinto a los descritos).

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

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

Directamente a la persona D Bajo puerta D

Utilizar la “Constancia de entrega de documento en caso de negativa” Descripcion de Inmueble:

para acreditar ante la entidad que se realizé la diligencia de :::ad'lﬂ:i':"’“ || difcio Departamento | [ otroindican |
notificacion, pero que la persona que se encontraba en el domicilio se N° de puertas de acceso:

nego al recibir el documento o suscribir el cargo de recepcion. :E: :‘;

Descripcion del inmueble continuo o referencia del inmueble (indicar si es al lado derecho o izquierdo, si es casa,
edificio, pargue, existen farmacias, etc.) u otros datos adicionales para la ubicacion del inmueble:

Dejar la notificacion y los adjuntos, entendiéndose como una
notificacion valida, y completar la constancia con lo cual se deja

. . L. . Material de construccicn del inmueble: Noble [ | Ristico [
evidencia del incidente ocurrido. Techo de material: Noble | [Ristico |
Suministro visible de luz: N
En esos casos donde la persona es reacia o resiste, se recomienda
tomar una foto al lugar de la visita. Firma del notificador
DMI N

Nombre




No se encuentra persona capaz 0 ho se
encuentra a ninguna persona en el domicilio

Utilizar la “Acta de primera visita” en el caso de no
encontrar al administrado u otra persona en el
domicilio sefialado en el procedimiento, el notificador
debera dejar constancia de ello en el acta y colocar un
aviso en dicho domicilio.

En la puerta pegar el “Aviso De Notificacion” de la
primera visita donde se indica que se realizara una
segunda visita indicando la nueva fecha en que se hara
efectiva la siguiente notificacion.

Indicar que se programa la segunda visita para el
siguiente dia habil siguiente o el segundo dia habil
siguiente.

C LA CONTRALORIA ACTA DE PRIMERA VISITA

En la ciudad de siendo [as haoras del dia !

me constitul en el domicilio del Administrado, con el pmpnslln de notificar 2l (las) dnc:umen‘ho{s] I paguete [s)
adjunta (5] a la presante.

Al respecto, se deja constancia que ocurrid el ivo de no acuse de recibo porque:

1.- Mo se encontro persona capaz

2 - El domicilio se encontraba desocupado [

3.- Mo permiten el acceso al domicilio (|

4.- Titular ausents (|

Descripcion de Inmuehla:

Casa ! Habitacian | Edificio I Departamento | | Otro (indicar)

Fachada color Material de construccion del inmuebla:

N* de pusrtas de acceso Moble ‘ Ristico |

N* de rejas Techo de material [*):

N* de ventanas Noble Rustico |

N* de pisos Suministro luz ‘ | Suministro agua |
Descripcion del inmueble continuo o referencia del

inmueble (indicar si es al lado derecho o izguierdo es | W°
casa, edificio. pargue. existen farmacias, ete.):

Firma diel Notificador

DMl N*
Nombre
i 1 LA CONTRALOREA AVISO DE NOTIFICACION
ADMINISTRADO:
N* DE DOCUMENTO:
DIRECCHIN:
En |a ciudad de siendo las hioras del dia !

_
sefior administrado me constitul en su domicilio, con el pr pmpnﬂln de notificar al (los) tlo-mmenl:cu:sl .'paquelp
5] que se detallan lineas arriba; ¥ no siendo posible tal acto.

Se procede a dajar [a pr ACTA DE PRIMERA VISITA, informandole al Administrado que la proxima visita
se realizara &l ] ] , entre |as 09:00 a 17:30 horas.

Cabe indicar que de no encontrarse el administrado u ofra persona en el domicilio y en la fecha antes indicada,
procederamos conforme a ko dispuesto por el numaral 21.5. dal arficulo 217 del TUD de |a Lay N° 27444 Lay dal
Procedimiento Administrative General.

Por lo que. se procede a dejar la presente acta: Directaments a la persona =] Eisjo puerta o

Firma diel Notificador
T

Nombre:

| Teléfona:




BN En la segunda visita tampoco se encuentra
persona capaz o no se encuentra a ninguna
persona en el domicilio

Utilizar la “Acta de segunda visita” en el caso de no encontrar
por segunda oportunidad al administrado u otra persona en el
domicilio senalado en el procedimiento.

Dejar los anexos, el documento y la “Constancia de notificacion
bajo puerta”

Se recomienda que la primera visita y la segunda sean en
horarios distintos, no se puede realizar la segunda visita el
mismo dia de la primera visita.

La segunda visita se debe realizar en la fecha que se haya
indicado en el aviso.

;_'\ LA CONTRALORIA ACTA DE SEGUNDA VISITA

En |a ciudad de siendo las horas del dia I
en SEGLINDA VISITA me constitul en el domicilio del Admin Admlnlshadn en atencion a la primera visita, con & |:|ro|:u:-5|lu
de notificar

&l (los) documentofs) ! pagquete |s) que se detallan:

dejando constancia de que:

Al respecto, se deja constancia gue ocurrié el motive de no acuse de recibo porgue:
1.- No sa encontrd persona capaz

- El domicilio se encontraba desocupado [

3.- Mo permiten el acceso al domicilio O

4. - Titular ausente O

Mativo por al cual, sa hace efectiva la notificacion conforme a lo dispuesto por el numeral 21.5. del articulo 24° del
TUD de la Ley N* 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General; por lo que se procede a dejar la presente

acta conjuntamente con el documento sefialado, BAJO PUERTA.

Descripcion de Inmueble:

Casa | Habitacion Edificio / Departamento | | Oiro (indicar)

Fachada color Material de construccion del inmueble:

N* de puertas de acceso Noble | Rostico |

N* de rejas Techo de material:

N* de ventanas Noble Rustico |

N* de pisos Samministro luz | | Suministro agua |

Descripcion del inmueble continuo o referencia del
inmueble (indicar si es al lado derecho o izguierdo es | W°
casa, edificio, pargue, existen farmacias, ete.):

Firma del Notificador
DI N°,

Nomibre

Q LA CONTRALORIA|  conSTANCIA DE NOTIFICACION BAJO PUERTA

En la ciudad de . siendo las horas del dia ! I

en SEGUNDA VISITA me constitui en el dummllc- del Mrrlnlsha:ln en atencion a la primera visita, dE]anch
constancia de que no es posible tal acto porg

1.- No s2 encontrd persona capaz

2- El domicilio se encontraba desocupado 1)

3.- No permiten el acceso al domicilio [}

4.- Titular ausente [}

Mative por al cual, se hace efactiva la notificacion conforme a lo dispueste por el numeral 21.5. del articulo 21°
del TUD de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrative General; por lo que s2 procede a dejar la
presenta acta conjuntamente con el documento sefalado, BAJO PUERTA.

Firma del notificador
DMl N

Nombire:

Teléfono:




Se entrega el Actayla

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

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

distancia

Obligaciones del notificador en caso de

(A CONTRALORiA ACTA DE NOTIFICACION INFRUCTUOSA

GESNERAL DE LA BEFUELNCA DEL PIRLU

En la ciudad de , siendo a las : horas, del

dia / / , me constitui en la direccidon 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 direccidn consignada no existe

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

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

El destinatario no opera en la direccion (no labora, cambid denominacion de titular)

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

El nombre de la entidad o cargo del destinatario es errado

Adjuntos sin anexar o incompletos

domicilio inexistente y casos similares

« Utilizar la “Constancia de notificacidn infructuosa”

« No dejar la notificacion y dejar constancia del
incidente.

NO SE ACTIVA LA CASILLA ELECTRONICA

e e N el e el el E e

Adjuntos no coinciden con los detallados en el Documento/Pagquete

9. Adjuntos sin foliacion, foliacian errada, foliacion incompleta

10. Desactivacion de la entidad consignada como destinatario

11. No es posible acceso al destinatario (paro o huelga de institucidn)

12. No es posible acceso a la direccion 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




I 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 N°
27444 — Régimen de la notificacion
personal.

¢Qué origina una notificacion defectuosa
del Anexo 7, 8 0 9?

Si una casilla electronica ha sido activada
teniendo como sustento una notificacion
defectuosa, la casilla electrénica serd
cancelada, ello debido a que podria
afectar el debido procedimiento y generar
indefension del administrado.

¢Qué debo hacer ante un caso de notificacion
defectuosa?

El Auxiliar de Casilla Electrénica si advierte que se ha
realizado una notificacion defectuosa, ello antes de la
activacion de la casilla electronica, debera coordinar
inmediatamente con el personal de mensajeria de la
CGR para realizar nuevamente el diligenciamiento de
la notificacion a la brevedad posible, indicando la
calidad de muy urgente.




I Validez, eficacia y computo de plazos

Q,

La notificacion electronica se entiende validamente
efectuada en el momento en que la cédula de
notificaciéon electronica (Anexo 5) conjuntamente
con el documento a notificar son depositados en
la casilla electrénica activa del Usuario Receptor.
Y, surte efecto con el solo acto de notificacion.
Siendo que el cdbmputo de plazos inicia el dia habil
siguiente de haber realizado la notificacion
electrénica.

Para que la Notificacion sea
valida, previamente la casilla
electréonica debid haber sido
generada correctamente, caso
contrario la activacion
defectuosa de la casilla podria
conllevar a una nulidad de
todas las notificaciones

depositadas.




I Consideraciones finales

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 Electrdnica 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 electronicas activadas automaticamente hayan
cumplido estrictamente con el procedimiento establecido.

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

2. Del Auxiliar de Casilla Electrdnica:

Subir al Sistema eCasilla-CGR, junto al Anexo N° 7 u 8, toda la documentacion recabada en todo el
procedimiento de creacién 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 vy 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.




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
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I Inicio de Procedimiento Cambio de Titular: Sistema de Gestion de
Entidades

El procedimiento para realizar el cambio de |a titularidad de Ia
casilla de una entidad inicia cuando, quien cumpla la funcion de
jefe (a) de OCI, actualiza los datos del nuevo titular en el Sistema
de Gestion de Entidades, al cual se accede ingresando al SCA de
Contraloria.

En caso de no contar con jefe(a) de OCl o presentar algun /‘/\/‘
inconveniente que no permita el registro y/o actualizacion de los /‘/‘/
datos del titular de entidad, se debera enviar un correo al

encargado de Gestion de Entidades:

Gestion de Entidades
gestiondeentidades@contraloria.gob.pe

Solicitando la actualizacion de los datos del nuevo titular de la
entidad, adjuntando el formato “A4-Formato Datos del Titular de
la Entidad” adicionalmente adjuntara también el documento por
el cual se designa al nuevo titular.



mailto:gestiondeentidades@contraloría.gob.pe

Luego de realizar u obtener la confirmacion del
registro del nuevo titular en el Sistema de
Gestion de Entidades, el Auxiliar de Casilla
Electronica ingresara al Sistema de Casilla desde
el SCA de la Contraloria.

Si bien se realizo el cambio de titular en el SIGE,
el Auxiliar de Casilla Electronica debe actualizar
manualmente en el Sistema eCasilla-CGR la
informacion del nuevo titular.

- DNI

- Nombres y apellidos

- Correo electronico personal

= eCasilla-CGR
:»@/4&

A

eCASILLA-CGR

Informacién del nuevo usuario receptor

Datos del Titular Entidad

DNI *

[C] No se cuenta con algun correo electrénico del administrado.

Datos de contacto

Q, Correo Electronico 1 *




I Cambio de Titular de Entidad

Directiva N° 007-2022-CG/DOC  'mrmaciendelusuanoreceptor
“Notificaciones Electronicas en el Sistema
Nacional de Control”

Disposicion Complementaria Final

Octava - Cambio de Titular de Entidad

Datos del Titular Entidad

La designacion, asi como el término o
cambio de titular de la casilla electronica
gque se asigna a la entidad, se realiza
cuando el Auxiliar de Casilla Electrénica . Q
remite el Anexo N° 6 (Formato de
Declaracion Jurada de Datos Personales)
al Titular de la Entidad, o valide sus datos
del mismo a través del correo electrénico.

Informacion del nuevo usuario receptor

Datos del Titular Entidad

I:l Mo se cuenta con algun correo electronico del administrado.

Datos de contacto
El Titular de la Entidad procede a remitir A comeoBectonico 1+
dicho anexo suscrito a través de la
Plataforma Virtual eCasilla-CGR, el dia
habil siguiente de tomar conocimiento,

bajo responsabilidad. sali




Si el nuevo titular no valida sus datos, el
Auxiliar de Casilla Electrénica debe
descargar el Anexo N° 9 - Comunicacién
para realizar cambio de titular de la
casilla electronica activada en al marco
de la notificacion electronica obligatoria
en el Sistema Nacional de Control - a fin
de realizar la notificacion fisica conforme
al TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, al
Titular de la Entidad, adjuntando el
Formato de Términos y Condiciones del
uso de la casilla electrénica en el Sistema
eCasilla-CGR (Anexo N° 4).

*Notificacion al domicilio de la entidad y no al del
titular.

Anexo N* 9: Notificacién - Comunicacién para realizar cambio de titular de la casilla electronica
activada en el marco de la notificacion electrénica obligatoria en el Sistema Nacional de Control-
Cambio de Titular de |la Entidad

NOTIFICACION N* 0000XX-20XX-CG

(.
LA CONTRALORIA
N OF LA RPOSUICA 8% PO
COMUNICACION PARA REALIZAR CAMBIO DE TITULAR DE LA CASILLA ELECTRONICA
ACTIVADA EN EL MARCO DE LA NOTIFICACION ELECTRONICA OBLIGATORIA EN EL SISTEMA
NACIONAL DE CONTROL

TITULAR DE LA ENTIDAD

. RUC DE LAENTIDAD N® .....oooeemrrnannnnnnana RAZON BOOALE o.ciaiscisicisscomessnsinssedomsssamsovsssssiness
: oa 16405052 224 4500 DOMICIUO DE LA ENTIDAD DESTINATARIA: .....cviiiiiimnminiiiimstiisissnisiiisssssismsmiismsrmssrrismenmmee
Krecciantistiopowioatiopantameanto y misvenclay
2, FECHADEEMISION: ___ [/ HORA: ___:
V°B° En la direccion, fecha y hora indicadas, el notificador que suscribe el presente documento, se spersand al

domicilio antes sefialado, correspondiente al Usuario Receptor, para llevar a cabo la notficacion con las
instrucciones que usted debe sequir para acceder a su casilla electrénica en calidad de titular de Ia entidad

pon 1 Ingresar al siguente enlace {colocar el enlace), ingresar of cddigo (colocar ef codigo) y conlinuar con iss
instrucciones que fe brinda el sistema.

[Marcar seg0n & supwesto que commesponda)

l:] Se conslats que, en &l ici fiadado no 88 encuentra & Usuario Receplar o perscna mayer de edad con guien
puada efectuarse |a nosficacion, se comunica, mediante Aviso de Noticacién colocado en lugar visible de dicho
domiciio, que 13 nueva fecha en que se hard efectava la notificackdn es: {1/

‘r:] Se constata que, en el domiclio sefialado no se encuentra o Usuarnio Receptor 0 parsona mayer de edad con quien
pueda efectuarse la notificacion, pase & que se comunicd 18 nueva fecha de notificackin medanie Aviso de
Notificacion del __/ /. se procede a dejar, debajo de la puaria, &3 Notificacidn antes sefialada, teniéndose
por bien notificado.

Viskis vy Wada Barn
Peona 232N0T2 W 4043 0806

Se constata, la negativa de &a persona gue se encontraba en el domiclio sefialado, a recib, iden(ﬂca(w y/o firmar
Ia Notificacidn, se procede a dejar debajo de la puerta la Notiicacion anes sefialada y la
por bien notificadoe.

¥ 4
HUERTAS SALAZAN Rt G
AU

que, la di an del iclio seMalado es naxistente, se deja constancia de dicha situacin,
devohiéndose & notificacion antes I 5in hader sido

CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO: ........ooooviieiarsoreramss et sonsmassnsresassas simsesas ssaci

FIRMA

Fecra: 09-00-3822 14313} 2890

Nombre del notificador:. ...
D to Nacional de Identidad -
feaasigniv 4po y Admero de documenfo de idendcaa)

Prraaty dgtareern Eil nolficador que suscnibe, an wiud & annalpio de presuncidn de veracided previslo an #f aicwe IV, numera! 1.7, dev Texio

oy~ “'" L= Unico Ordenado de fa Ley def General, por Decrefo S N*® 006-2017-JUS. deciws

e ‘“7.‘5’31.. - ria,v Aramanio que & que he " & pe oddufa, o5 corracta y responde 8 Ls vevdiad de los fechos,

¢ T Ssumiendo plena responsabiidad en caso de falsadsd o meu‘n,d ncluyendo Lo denuncha por @ comisidn de los dalos do
faisedad ideoidgioa y falsedad Qandnca (ar. 428° y 430" dal Cadigo Penal).
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I Procedimiento de cambio de titular

Flujo de cambio de titular

Cambio detitular de entidad con correo vinculado

Auiliar de casilla

1. Registrar
gdatos del nuavo
titular

2. Enviar enlace ]

gatos

de validacion de J

iNuevo titular realizo
a validacion de datos

dentro de los cinco (5)

dias habiles™

-' T
# Wy
> )
e,
ot rd

No

O

anexo y

coondinar envio

3. Descargar ]
)

4, Registrar

sustento de
notificacion




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
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