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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



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




Sistema de Notificaciones y
Casillas Electronicas

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL



Segunda Sesion - Temario



-] Sistema de Notificaciones y Casilla Electronicas eCasilla-CGR

Titular Virtual Electronica

Presentacion DDJJ

s  Subgerencia de Gobierno Digital



-] Sistema de Notificaciones y Casilla Electronicas eCasilla-CGR

Titular

s  Subgerencia de Gobierno Digital



Cambio de Titular de Entidad

Ver ificar y/o » Reemplazo, cese, (O LA CONTRALORIA
actualizar datos del [N
nuevo Titular en el
Sistema de Gestion Tipo Funcionario

de Entidades TITULAR

gestiondeentidades@contraloria.gob.pe,

Estado de casilla
Activada o En Uso.

Acciones
Auxiliar realiza el
Cambio de Titular en -

eCasilla-CGR

Cambiar titular

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/Manuales para el Auxiliar/Manual

E Manual Cambio de Titular: del Auxiliar de Casilla Electronica Cambio Titular.pdf



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

-] Sistema de Notificaciones y Casilla Electronicas eCasilla-CGR

Plataforma
Virtual

Presentacion DDJJ

s  Subgerencia de Gobierno Digital



] Plataforma Virtual eCasilla-CGR

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

@LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

E: eCasilla- CGR

Plataforma Virtual eCasilla-CGR
(carga de documentos de sustento)

Asignaciones Casillos

V obligatorios v Voluntarias

Requisitos

Estado de la casilla: Pendiente de Creacidn o
Por Activar. No aplica para Cambio de Titular.

Administrado debe tener DNI vigente.

Descargar, llenar y firmar la DDJJ.

Adjuntar el Anexo (foto actual y foto de DNI
ambas caras).

La DDJJ y el Anexo, tienen que estar en
formato PDF.

Manual de Acceso a la https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/4 Manual de Acceso a la Plataforma

Plataforma Virtual: _Virtual.pdf


https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/4_Manual_de_Acceso_a_la_Plataforma_Virtual.pdf
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/4_Manual_de_Acceso_a_la_Plataforma_Virtual.pdf
https://ecasilla.contraloria.gob.pe/pvirtual

-] Sistema de Notificaciones y Casilla Electronicas eCasilla-CGR

Notificacion
Electronica

s  Subgerencia de Gobierno Digital



Erssene s il | - s u .
] Notificacion Electronica eCasilla-CGR

El Notificador cuenta con dos modalidades que permiten readlizar el
proceso de Notificacion Electronica:

[} Notificaciones

1. Individual.
2. ML'J|ﬂp|e. * Individual

= Multiple

Estado de Casilla Activada o En Uso.
El Notificador y Emisor debben contar con Certificado Digital vigente
asociado al RUC de la Entidad o CGR.

RIS CONIRALORIA

@ Casilla Electronica CGR

Manual del Notificador: https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/3-Manual del Notificador de Casilla Electronica.pdf



https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/3-Manual_del_Notificador_de_Casilla_Electronica.pdf

DEMO en eCasilla-CGR




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

Z

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

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

il Y LA CONTRALORIA

NN  SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

Fuente de imagen: http://buscar.miarroba.es/#!q=type%3Aimages+gracias
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