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Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
Afio del Fortalecimiento de la SoberaniaNacional
Afio del Bicentenario del Congreso dela Republica del Perd

Jesus Maria, 27 de Setiembre de 2022
MEMORANDO CIRCULAR N° 000065-2022-CG/DOC

De: Ana Maria Salazar Laguna
Subgerente de Gestién Documentaria

Asunto: Consideraciones sobre nuevas funcionalidades del Sistema de Notificaciones
Electrénicas y fechas de capacitacion.

Referencia:  Resolucion de Contraloria N° 102-2022-CG que aprueba la Directiva N° 007-

2022-CG/DOC - “Notificaciones Electrénicas en el Sistema Nacional de
Control”.

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, en atencién a la Tercera Disposicion Complementaria
Final del documento de la referencia, que sefiala: “La Subgerencia de Gestién Documentaria o
la que haga sus veces, es la unidad organica propietaria del proceso de notificaciones
electronicas responsable de supervisar y organizar la informacién generada en el sistema
eCasilla-CGR; asi como, de gestionar la actualizacién y mejoras necesarias al referido
sistema, y de orientar a los usuarios en la aplicacion de la presente Directiva y demas
normativa complementaria. (...)".

Siendo asi, esta subgerencia conjuntamente con el apoyo de la Subgerencia de Gobierno
Digital y la Subgerencia de Sistemas de la Informacidn, considerd pertinente realizar las
siguientes mejoras al sistema eCasilla-CGR, conforme se pasara a detallar:

1. Nuevas funcionalidades del Sistema de Notificaciones Electrénicas:

Enrazon alas diversas consultas y multiple casuistica presentada respecto al Sistema de
Notificaciones Electronicas (eCasilla-CGR) se consider6 importante incorporar mejoras en el
sistema, para que la plataforma sea méas amigable y de facil interaccion para los usuarios, las
cuales ya se encuentran incorporadas, y son las que se describen a continuacion:

1.1 Sepuede visualizar por unidad orgénicatodas las notificaciones electronicas que
los usuarios hayan generado en el Sistema eCasilla-CGR, ya que anteriormente
solo se podian visualizar por usuario.

Actualmente, los usuarios notificadores pueden visualizar todas las notificaciones que se
han generado en su unidad organica, asi como también aquellas notificaciones que
emitan otros integrantes de sus comisiones o unidades organicas, a fin de que puedan
monitorear y verificar la correcta y ordenada emision de sus notificaciones.

Al respecto, deberan tener en cuenta los siguientes criterios:

Usuario Notificador

Usuario Emisor

Notificador puede visualizar las
notificaciones electrénicas que creay emite
porsuunidad organica/6rgano/OCl actual y
por unidades organicas/6rganos/OCls en los
que estuvo.

Emisor puede visualizar las notificaciones
electronicas creadas y emitidas asu nombre, en
su unidad orgéanica/6rgano/OCI actual y en
unidades organicas/érganos/OCls en los que
estuvo.

Notificador puede visualizar las
notificaciones electrénicas creadas vy
emitidas por otro Notificador de su misma
unidad orgéanica/6rgano/OCI.

Emisor puede visualizar las notificaciones
electrénicas creadas y emitidas a nombre de
otro Emisor de su misma unidad
organica/6rgano/OCI.
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Notificador puede visualizar las
notificaciones electrénicas que creay emite

por comisiones dentro de su unidad
organica/érgano/OCI actual; y por
comisiones de unidades

organicas/érganos/OCls en los que estuvo.

Emisor puede visualizar las notificaciones
electrénicas creadas y emitidas asu nombre, en
comisiones, en las cuales es miembro, dentro
de su unidad organica/6rgano/OCIl; y por
comisiones de unidades
organicas/érganos/OCls en los que estuvo.

Notificador puede visualizar las
notificaciones electrénicas creadas vy
emitidas por otro Notificador en comisiones,
en las cuales es miembro, dentro de su
unidad orgéanica/6rgano/OCI.

Emisor puede visualizar las notificaciones
electrénicas creadas y emitidas a nombre de
otro Emisor, en comisiones, en las cuales es
miembro, dentro de su unidad
organica/érgano/OCI.

Asimismo, cabe sefnalar que el Usuario Notificador también puede emitir notificaciones
electronicas para unidades organicas jerarquicamente superiores a la suya, segun la
estructura organica establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
CGR.

En las Notificaciones Mliltiples, en caso existan observaciones en los datos de los
usuarios receptores como resultado de la carga de informacién, se podra
descargar un archivo Excel donde figuraran estas observaciones.

En el caso de que existan observaciones a la informacién de los usuarios receptores,
tales como: casillas no activadas, nombres, apellidos u otra informacién que no
corresponda, el propio sistema emitira un Excel con estas observaciones, el cual podra
ser descargado por el Usuario Notificador. En este Excel se apreciaran los detalles de
las notificaciones, a fin de que la informacion pueda ser corregida, y nuevamente
cargada por el Usuario Notificador a fin de que proceda la notificacion; lo que le
permitira tener certeza de quiénes seran los destinatarios de las notificaciones y de sus
respectivos datos.

El Excel con las observaciones, ahora incluye:

Los nombresy apellidos del titular de entidad; asi como de los usuarios receptores que
cuenten con casillas electrdnicas activadas.

El nombre de la entidad o0 empresa, para el caso de una casilla electrénica activada,
correspondiente a titular de entidad o persona juridica.

Cambio manual por los auxiliares de casilla de los datos personales de los
usuarios receptores.

Los auxiliares de casilla podran modificar manualmente los datos personales de los
usuarios receptores, tales como correo electrénico, teléfono y direccion domiciliaria,
para ello deben contar con el sustento documental suficiente que justifique este cambio
de datos, el cual sera cargado en el sistema. Esta modificacion se puede realizar en las
casillas que tengan el estado de: “activada” o “en uso”.

El auxiliar de casilla debe contar con documentacién sustentatoria en formato PDF, por
ejemplo, en el caso de cambio del domicilio puede sustentarlo con un escrito delpropio
administrado sefialando su domicilio actual, alguna declaracion jurada o apersonamiento
gue haya presentado ante la Oficina de Recursos Humanos de la Entidad donde labora.
En similar sentido para modificacion de correo electronico o teléfono pueden adjuntar la
solicitud presentada por el usuario receptor en el que indique la modificacién de estos
datos.

En el caso de modificacion de correo electrdnico, posterior a su modificacién llegaré al
usuario receptor a través de la bandeja de su nuevo correo consignado, un correo de
validacion, el cual deberd confirmar, para asi verificar que realizé el cambio
correctamente.
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Modificacion de datos personales por el propio usuario receptor cuando su casilla
se encuentre “en uso”.

El usuario receptor puede modificar sus datos personales tales como: teléfono,
domicilio, direccion electrénica. Por ser informacién personal, no debe presentar
sustento alguno, ademas el sistema va a permitir comprobar la fecha y hora en relacion
al cambio realizado.

Cuando el Usuario Receptor finalice la modificacion y guarde los cambios, el propio
sistema de eCasilla-CGR le mostrara un mensaje de alerta que le indicaré: "Declaro que
la informacion consignada es veraz (bajo responsabilidad)”, para lo cual si desea
continuar con el cambio debe colocar ACEPTAR.

En el caso de modificacidn de correo electrdnico, posterior a su modificacion le llegara a
la bandeja de su nuevo correo consignado, un correo de validacion, el cual debera
confirmar, para asi verificar que realiz6 el cambio correctamente.

Cancelacion de casilla electrénica

De acuerdo alos supuestos sefialados en el numeral 6.6 de la Directiva, se establece
como supuestos de cancelacion los siguientes:

a) Cuando el usuario receptor hubiera fallecido, para tal efecto se realizala validacion
con lainformacién de RENIEC u otros medios segUn corresponda.

b) Por extincion de persona juridica.

c) A pedido de la persona natural, cuando es por solicitud voluntariay esta no cuente
con un proceso de control, encargo legal y/o procedimiento administrativo en curso.

En el supuesto a), el auxiliar u operador de casilla, es el responsable de verificar
previamente la configuracion del supuesto aplicable y de que cuenta con el sustento
documental suficiente y pertinente en formato PDF para proceder ala cancelacién de
casilla siguiendo los siguientes pasos:

- Elauxiliar u operador de casilla debera ingresar a la casilla que pretende cancelar e
ira la opcion: “cancelar casilla”.

- Debe elegir el supuesto de la cancelaciéon: “Fallecimiento”. Y, de corresponder,
consignar el correo electrénico declarado por el familiar del usuario receptor, en el
documento que puso a conocimiento este suceso, cabe sefialar que este correo es
opcional, por lo que no es requisito necesario para continuar con el tramite.

- En este supuesto, el propio sistema cruzard informacion con la plataforma de
RENIEC, y si el usuario receptor se encuentra como “fallecido” en RENIEC, figurara
asi en el sistema eCasilla-CGR, en este caso, esto sera suficiente para continuar con
el procedimiento de cancelacion de casilla.

- Encaso no se encontrase actualizada la informacion del fallecimiento en RENIEC, el
auxiliar u operador de casilla debera contar con el sustento documentario pertinente
gue acredite el fallecimiento del usuario receptor; por ejemplo: certificado de
defuncion. Este sustento documentario debera ser cargado al sistema eCasilla-CGR
en formato PDF. Cabe resaltar que esto podra ser visualizado en cualquier momento,
afin de que quede constancia del motivo, fecha y hora de la cancelacion, asi como
del usuario querealiz6 este tramite.

- En caso el familiar que informé del fallecimiento, hubiera consignado un correo
electronico (opcional), le llegara un email confirmando la cancelacion de casilla.

En el supuesto b), el operador de casilla, es el responsable de verificar previamente la
configuracion del supuesto aplicable y de que cuenta con el sustento documental
suficiente y pertinente en formato PDF, y debera seguir los siguientes pasos:

- El operador de casilla debera ingresar a la casilla que pretende cancelar e ir a la
opcion: “cancelar casilla” y elegir el supuesto de extincion de persona juridica.

- En el supuesto de extincion de persona juridica, el operador de casilla debera subir
en el sistema eCasilla-CGR en formato PDF un archivo conteniendo el sustento
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documentario correspondiente, como viene a ser la solicitud de cancelacién de
casilla presentada por el representante legal de la persona juridica, asi como el
documento que acredite la extincién de la persona juridica (por ejemplo: el
documento emitido por registros publicos o partida registral donde conste la
extincién).

Cabe sefialar que en este supuesto se podra visualizar la trazabilidad del tramite, a fin
de que quede constancia del motivo, fecha y hora de la cancelacion, asi como del
usuario que realiz6 este tramite.

En el supuesto c) el operador de casilla, es el responsable de verificar previamente la
configuracion del supuesto aplicable y de que cuenta con el sustento documental
suficiente y pertinente en formato PDF, y debera seguir los siguientes pasos:

1.

El usuario receptor — solo en los casos de que se haya generado la casillaen forma
voluntaria — podra ingresar la solicitud de cancelacion de casilla electronica a través
del sistema eCasilla-CGR.

El mismo sistema de eCasilla-CGR le generara los formatos de Solicitud de
cancelacion y la Declaracion Jurada de no contar con procesos de control, encargo
legal y/o procedimiento administrativo en curso (DDJJ) ante la CGR, documentos que
deben ser descargados por el usuario receptor y llenados, para luego ser firmados.
El usuario receptor solicitante debera presentar estos documentos (Solicitud y DDJJ)
ante Mesa de partes de la CGR (virtual o presencial), los que son registrados y
generaran un expediente en el SGD.

El expediente SGD generado sera derivado al operador de casilladela DOC, quien
recibira la solicitud de cancelacion, y le dara el tramite correspondiente, como es:
solicitar informacion a la Subgerencia de Planeamiento, respecto a si el usuario
receptor de la casilla, gue se pretende cancelar, se encuentra actualmente inmerso
en un proceso de control; a la GPAS respecto a si el usuario receptor se encuentra
actualmente inmerso en un procedimiento administrativo sancionador; y, finalmente a
la STPAD, respecto a si el usuario receptor se encuentra actualmente inmerso en un
procedimiento administrativo disciplinario.

En caso se verifigue que no cuenta con proceso de control, encargo legal o
procedimiento administrativo en curso, el operador de casillageneraréa la carta de
aprobacion de la cancelacién de casilla, la que debe ser firmada por la Subgerente
de laDOC y serd comunicada al administrado a la direccién electrénica o domiciliaria
proporcionada en su solicitud.

Finalmente, el operador de casilla cancela la casilla electronica, y adjunta la Carta en
el expediente en tramite en el SGD a fin de poder finalizar su atencién en dicho
sistema.

En caso el operador haya verificado que el usuario receptor, cuenta con un proceso
de control, encargo legal o procedimiento administrativo en curso, el operador
generara la carta de denegacion de la cancelacién de casilla, la que debe ser firmada
por la Subgerente de la DOC y serd comunicada al administrado a través de su
casilla electronica, la cual seguird activa y por tanto podra seguir recibiendo
notificaciones.

Asimismo, en caso se acepte la solicitud de cancelaciéon de casilla, el Ultimo mensaje que le
llegara al correo vinculado a la casilla electronica del usuario receptor que solicitd la
cancelacion de casilla, tendra el siguiente mensaje:

"Conste por el presente, que se procedid a cancelar la casilla electrénica asignada a:
XXXXXXXX, por haberse configurado uno de los supuestos establecidos en el numeral 6.6 de
la Directiva N° 007-2022-CG/DOC. En tal sentido, a partir de lafechano se volvera a emitir
notificacién alguna por este medio."

Con lo que se daria por finalizado el tramite de cancelacién de casilla electrénica. Se adjunto
flujo de Cancelacién de Casillas electronicas (Anexo 1).
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2. Fechas de capacitaciones sobre el Sistema de Notificaciones Electrénicas y sus
nuevas funcionalidades.

Se estaran llevando a cabo las capacitaciones correspondientes, dirigidas a todo el personal
CGR, los dias martes 04, miércoles 05y jueves 06 de octubre, de acuerdo a la tematica
detallada en el cuadro Excel (Anexo 2) que se adjunta al presente.

Al respecto, los links de acceso son los siguientes:

TALLER 01: SARIY FIRMA PERU
FECHA: MARTES 04/10/2022
HORARIO: 10:00 a.m. hastalas 11:30 a.m.

LINK:https://contraloria-peru.webex.com/contraloria-peru-
sp/j.php?RGID=r786b42175caal3e277e959fe8bdadfbc3

TALLER 02: CASILLA OBLIGATORIA Y VOLUNTARIA, NOTIFICACION
ELECTRONICA

FECHA: MIERCOLES 05/10/2022

HORARIO: 10:00 a.m. hastalas 11:50a.m.

LINK: https://contraloria-peru.webex.com/contraloria-peru-
sp/].php?RGID=rd3be6db67dc6daldfdb7clca8fbe7e93

TALLER 03: NUEVAS FUNCIONALIDADES, CANCELACION DE CASILLAS
ELECTRONICAS, CAMBIO DE TITULAR, PLATAFORMA VIRTUAL Y NOTIFICACION
ELECTRONICA MULTIPLE

FECHA: JUEVES 06/10/2022
HORARIO: 10:00 a.m. hastalas 11:50a.m.

LINK: https://contraloria-peru.webex.com/contraloria-peru-
sp/i.php?RGID=rf302ba0e67a03c41c63a26cf2a872dal

Por lo que, resulta necesaria la participacion obligatoria de todos los colaboradores que
cumplan algunos de los roles establecidos en el Sistema de Notificaciones Electronicas.

3. Atencién de consultas de caracter técnico y legal.

e Consultas del tipo técnico, sobre el uso, interaccién o incidencias con el sistema eCasilla-
CGR

Portal de Atencion:

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

Correo: ecasillacgr@contraloria.gob.pe.

e Consultas del tipo legal sobre la aplicacién de la Directiva, dirigirse a:

Correo: consultaslegalescasilla@contraloria.gob.pe

4. Opinién legal sobre asignacién obligatoria de casillas electrénicas:

Se adjunta la Hoja Informativa N° 000436-2022-CG/AJ emitida por la Subgerencia de Asesoria
Juridica, mediante la cual emite opinion legal respecto a la asignacion obligatoria de casilla
electrénica (Anexo 3).

5. Link de Manuales de Usuario:
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Se remite el link de los Manuales de Usuario del sistema eCasilla-CGR:
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/index.html, en los cuales se encuentran detalladas las
instrucciones sobre el uso del sistema de eCasilla-CGR de acuerdo a cadatipo de rol/perfildel
usuario, asi como las nuevas funcionalidades desarrolladas en el numeral 1 del presente.

Porlo que, agradeceremos la difusion de la presente a todos los colaboradores adscritos a su

unidad organica.

Atentamente,

Personas Destinos

Areas Destino

Nelson Shack Yalta

Luis M. Iglesias Le6n

Victor Junior Lizarraga Guerra

Julio Ricardo Rioja Vallejos

Valery Fabio Nifio de Guzman Paredes
Joan Humberto Ramirez Merino
Luis Alonso Robas Sanchez

Cesar Ernesto Delgado Contreras
Oswaldo Esteban Yupanqui Alvarado
Maria Violeta Santin Alfageme
Patricia Bernuy Tonsmann
Fernando Luis Rosales Cirilo
Jartlen Ambrosio ChoqueneyralLazo
Smith Flores Vasquez

Ivonne Barreto Giles

Petitt Yolanda Meza Ostos

Emerson Rucoba Tananta

Hernan Ciro Jauregui Ofracio

Jean Franck Vasquez Neira

Edwin Gonzales Boza

Orlando Aguirre Chauca

Oscar Gabriel Ayauja Medrano
Kattia Dalinda Tirado Arias
Emerson Rucoba Tananta

Alberto Carlos Arteaga Solano
Maria Elena Molina Camacho

Arturo Alejandro Zea Manrique
Tomas Tello Benzaquen

Jonatan Montenegro Duarez

Marco Antonio Nufiezdel Prado Coll Cardenas
Frank Christian Venero Torres

Ana Maria Salazar Laguna

Daniel Dario Sedan Villacorta

Indira Yabar Gutierrez

Roy Cristian Gilberto Vera Chung
Magda Cecilia Salgado Rubianes
Miguel Marino Baez Vargas

Jorge Alexander Medina Burga
Edilberto Martin Terry Ramos

Juan del Carmen Haro Mufioz
Gonzalo Gabriel Wurstde laVega
Marita Jacqueline Alzamora Tinageros
Humberto Bernardo Ramirez Trucios
Ursula DesiluLeon Chempen

Edgar Miguel Canseco Queirolo
Susana Haji Shironoshita

Patricia Isabel Suarez Beyodas
Samuel Torres Tello

Felipe Alfredo Chacon Tapia
Patricia Milagros Guillen Nolasco
Aydee Luna Lezama

Miguel Angel Solano Baldeon
Giovanna Sanchez Mattos

Despacho del Contralor

Secretaria General

Subdireccién de Postgrado

GerenciaRegional de Controlde San Martin
GerenciaRegional de Controlde Arequipa
GerenciaRegional de ControldelaLibertad
Vicecontraloriade Control Sectorial y Territorial
Subgerenciade Normatividad en Control
Gubernamental

Gerenciade Control Politico Institucional y
Econdmico

Organo Sancionador

Subgerenciade Control del Sector Justicia Politico
y Electoral

Subgerenciade Control del Sector Seguridad
Internay Externa

GerenciaRegional de Controlde Tacna
GerenciaRegional de Controlde Cusco
Subgerenciade Control del Sector Educacién(e)
Subgerenciade Bienestar y Relaciones Laborales
Oficinade Enlacede la GerenciaRegional de
Control Ancash en Chimbote(e)
GerenciaRegional de Controlde Ucayali(e)
GerenciaRegional de Controlde LimaProvincias
GerenciaRegional de Controlde Huancavelica
GerenciaRegional de Controlde Ayacucho(e)
GerenciaRegional de Controlde Junin(e)
Subgerenciade Control del Sector Social y Cultura
GerenciaRegional de Controlde Ancash(e)
GerenciaRegional de Control Lima Metropolitana
GerenciaRegional de Controlde Tumbes
GerenciaRegional de Controlde Moquegua
GerenciaRegional de Controlde Lambayeque
GerenciaRegional de Controlde Cajamarca
Subdireccién Administrativa

GerenciaRegional de Controlde Amazonas
Subgerenciade Gestion Documentaria
Subgerenciade Personaly Compensaciones
GerenciaRegional de Controlde Apurimac
GerenciaRegional de Controldelca
Subdireccion Académica

Direccion General EscuelaNacional de Control
Gerenciade Administracion

Gerenciade Capital Humano

Gerenciade Control Megaproyectos
Gerenciade Relaciones Interinstitucionales
Oficinade Gestion delaPotestad Administrativa
Sancionadora

Vicecontraloriade Integridad y Control
Gerenciade Modernizacién y Planeamiento
Gerenciade Asesoria Juridicay Normatividad en
Control Gubernamental
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