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MANUAL

1 INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcién general para creacién y activacion de la casilla electrénica,
por solicitud de generacion voluntaria.

2 OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1. Objetivo

Servir como una guia con la cual a través de instrucciones paso a paso y acompafiadas de imagenes,
ayude a que los usuarios con perfil de operador de casilla electronica gestionen de manera sencilla
la validacién de la identidad de la persona natural y del representante legal de la persona juridica,
para la creacién y activacion de la casilla electronica, por solicitud de generacién voluntaria.

2.2. Alcance
Se encuentra dirigido a todos los usuarios que se registren con los siguientes perfiles o usuarios:
v' Perfil Operador de Casilla Electronica: Personal designado por la Contraloria o los OCI que,
valida la identidad de la persona natural y del representante legal de la persona juridica, para la

creacioén y activacion de la casilla electrénica, por solicitud de generacién voluntaria.

2.3. Siglas y referencias

= Contraloria : Contraloria General de la Republica.

= OCI : Organo de Control Institucional.

= SCE : Sistema Notificaciones y Casillas Electrénicas.

= TSRA : Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas

3 DESCRIPCION DE ACCESO AL SISTEMA
3.1. Descripcién de acceso al Sistema
El acceso al Sistema de Notificaciones y Casilla Electrénica se realiza en funcion a los modulos del

sistema, los cuales a su vez estan asociados a un determinado perfil de usuario segun se detalla a
continuacion:

v' Mddulo de Creaciéon y Activacién de la Casilla Electrénica, por Asignacién Voluntaria (Perfil
Operador de Casilla Electronica).
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MODULO DE CREACION Y ACTIVACION DE LA CASILLA ELECTRONICA - ASIGNACION
VOLUNTARIA

El Operador de Casilla Electronica ingresara su codigo de usuario, contrasefia y el codigo CAPTCHA,
luego dara click en el boton “Ingresar”.

Sistema de Notificaciones y Casillas
Electrénicas

l Usuario ]

Gampe reguerido

> ecasilla-CGR

~( ) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

‘ Contrasefia D ’

Campe requerido

Lape=—"""o
Texto delaimagen

£0lvido su contrasefia?

Ingresar

Luego de ingresar, podréa registrar una asignacion obligatoria para personas naturales o titulares de una
entidad.

4.1 Registro de Solicitudes Voluntarias — Persona Natural

a. El operador de casilla electrénica debe hacer clic en la opcién “Persona Natural”, segun se muestra
a continuacion:

b. Luego aparecera la siguiente pantalla, en donde se puede apreciar lo siguiente:

- Seccion 1: se visualizan todos los criterios de busqueda, tales como: DNI, sede, local, estado
(por activar, activada, en uso, rechazada), rango de fecha de registro. Luego de que el usuario
receptor de casilla electrénica registra los criterios de busqueda necesarios debe hacer clic en
“Buscar”. En caso requiera quitar los criterios de busqueda seleccionados debe hacer clic en
“Limpiar”.
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Seccion 2: se listaran todas las solicitudes voluntarias registradas en el sistema, acorde a los
criterios de busqueda seleccionados previamente por el usuario de casilla electrénica.

. . . . . HE
Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas S—— @
Critefios de Basqueda O A~
] sede - ca -

Egade
Por Activar ¥ FechaDesde B Fecha Hasta B

Lista de Selicitudes @

N Salicitud DN 2apellido Paterno Apellido Watero Nomniwes Eatado Fechay hora anciones
000022242020 43454634 Ramos DelaCruz Rosz Melecia Fer Actrvar 02,07/2020
161408 104
En la seccién 2 se visualizan las siguientes opciones:
Lista de Solicitudes
N Solieitud DNI Apellido Patermo Apell do Materno Nombres Estado Fecha y hora Acciones
0O002224-2020 < R o — Pot Activar 07072000 A
161488 @

a) Permite visualizar el formulario de solicitud voluntaria, se muestra la siguiente pantalla:

Administracion de Casilla Persona hatura

Informacidn del solicitante

Apd lide Matamo

Domicilio
Provinca Distnte

Desartarrentc g
Liia LIka VILLA EL SALVADOR

S — 9

[ratos de contacta

ndana
cOrreow 3@gmail com

orraa Electrdn oo Sec

0temo correo@gmail com usuariodemows «

aléfone Celular
95 I .

Estada de la casilla

Facha y Hora de Solictud
07/07/202015.14.38 hre

Eeado

Por Activar

Salir

b) Verificar el formulario con el cual se puede cambiar al estado “Por activar” o “rechazar”, el
sistema mostrara la siguiente pantalla:
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Dficina donde se apersana
seda ooal

SEDE PRINCIFAL

SEDE CENTRAL LIMA

JE CAMILD CAHRRILLO N* 114 - JESUS MARIA
Estado dela casilla

Exad acha v Horz degalicitud
For Activar 07/07/2020 161438 hrs

Rechazar

Administracién de Casilla Persona Natural

Informacion del solicitante

o lombres apallido Paterna Apdlid o kterne

I I i O
Domicilio
Ll Lita VILLA EL SALVADOR
s 9
Datosde contacta
o < usuanodemno corren@gmail com usuariodemow? correow@gmail com

Salir

En la parte superior aparecen las siguientes opciones:

Informacian del solidtante

+ - |

oo I

a) Permite visualizar la firma y foto del usuario que realizé la solicitud voluntaria.

Fotoy firma

—
o
a
o—

royin

b) Permite imprimir la solicitud voluntaria, Luego de imprimir aparecera la siguiente pantalla:
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Luego de hacer clic en “Aceptar” se habilitara el botdn “Activar”’ del formulario de revision.

» Rechazar: Si eligen la opcién “Rechazar” aparecera la siguiente pantalla, en donde deben
registrar el motivo y hacer clic en “Aceptar”:

Luego de “Aceptar” aparecera el siguiente mensaje::

» Activar: Si eligen la opcién “Activar” aparecera un mensaje de confirmacion para que se
active la casilla electrénica realizada por solicitud voluntaria.

Luego de “Aceptar” aparecera la siguiente pantalla:
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Administracién de Casilla i

Activacion de Casilla Electrénica - Persona Natural

La casilla electrénica ha sida activada

£l nimero dela casilla es
43454684

cirdnica, han sida enviadasala

0.coreo@gmail.com

Salir

» Salir: Regresa a la pantalla inicial.

4.2 Registro de Solicitudes Voluntarias — Persona Juridica

a. El operador de casilla electrénica debe hacer clic en la opcién “Persona Juridica”, segin se muestra
a continuacion:

b. Luego aparecera la siguiente pantalla, en donde se puede apreciar lo siguiente:

- Seccion 1: se visualizan todos los criterios de blsqueda, tales como: RUC, sede, local, estado
(por activar, activada, en uso, rechazada), rango de fecha de registro. Luego de que el usuario
receptor de casilla electrénica registra los criterios de busqueda necesarios debe hacer clic en
“Buscar”. En caso requiera quitar los criterios de busqueda seleccionados debe hacer clic en
“Limpiar”.

- Seccion 2: se listaran todas las solicitudes voluntarias registradas en el sistema, acorde a los
criterios de busqueda seleccionados previamente por el usuario de casilla electrénica.
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Solicitud Voluntaria  rerscnaJurcica
Criterios de Bisqueda O -
RLIC - Local -
Emado
Por Activar v Fecha Desde m Fecha Hasta m
Lista de Saolicitude: @
N* Solicitud RUC RazonSocial Reprusantante Estado Fachay hera Aceiongs
000022412020 I © I Por Activar 14/07/2020 2055 43
ol ®
En la seccién 2 se visualizan las siguientes opciones:
Lista da Solicitudes
N Solicitud RUC Razon Social Reprezentante Eatads Fethayhora Arrciones
by
000022472020 7] Uy < Por Activar 141072020 20.56:43 2 )
O - ©

a) Permite visualizar el formulario de solicitud voluntaria, se muestra la siguiente pantalla:

Administracién de Casilla

Informacidn del salicitante

e

Datos del Representante | aal

-

Donicilio

LA

cri

Batos decontasto

o I

Dficima donde seapersona

Cstada de e casilla

Por Activar

Fersons

o
— - -_—
HUAURA HUACHO
Lo tycontralona_01@gmail.com = netifycontraioria 01@gmail.com
9
14/07/202020:55:43 brs
Salr
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b) Verificar el formulario con el cual se puede cambiar al estado “Por activar” o “rechazar”, el
sistema mostrara la siguiente pantalla:

Administracién de Casilla Persona Juridica

00

Infarmacian del solicitante

2 — L I

Datos del Representante Legal

by} Nembre=s Apd lid o Petern Apellido Matern o

p— - -. [

Domicilio

Departamen: Provindsa Distri

LIiA HUAURA HUACHO

idn 9

. ectrénioa Sacundana
A 1ria_01@gmail.cam “ontraloria_01@gmail com &4
Dficina donde se apersona
Sade Lecal
SEDE CENTRAL LIKA - SEDE PRINCIPAL -
JR CAMILO CARRILLD N® 114- JESUS MARIA 9
Estado dela casilla
Serade Fecha v Hera de Solicitud
Por Activar 14/07/202020.55 43 hrs
Rechazar var Salir

En la parte superior aparecen las siguientes opciones:

Infarmacidn del solicitante a) b)
RUG Razénfer g
2 v
a) Permite visualizar la firma y foto del usuario que realizé la solicitud voluntaria.

]

- —

e

—

«ID
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b) Permite imprimir la solicitud voluntaria:

Q

LA CONTRALORIA

CANERAL D6 LA RIPURLICA DFL 9520

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES Y AUTORIZACION
DEL USO DE LA CASILLA ELECTRONICA - PERSONA JURIDICA

Por el presente, yo, 0—. identificado con DNI N 1- con
direccién domicliaria en CALLE Ly <! distritc de HUACHO. provincia de
HUAURA, departamento de LIMA, direccidon de correo electronico 1
notifycontraloria_O1@gmail.com ., diraccién de correc electrénico 2

ia_D1@g com y N* de telefono celular SEIIIIIEF, represantante legal de la

persona puridica U_., identificada con RUC N* 2- manfiesto:

Que, teniendo en cuenta lo anienormente expuesto, quien suscrine el presente documento deckara
bajo juramento la veracidad de los datos consignados en &, asi también, haber leido los términos y
condiciones del uso de la casilla electronica (que se encuentran en el anverso del presente
documento), pera que la Contraloria General de la Republica y los Organos de Control Institucional,
me notifiquen elecirdnicamente, las documentos slecirdnicos que emitan, de acuerdo al articulo N* 4
de 1a Ley N© 30742, Ley ce Fortalecimiento de la Contraloria General de la Repablica y del Sistama
Nacional de Control {*), 2 la casilla electrénica que se me asigne.

| & nraeania auinrzacidn anirard an vinsancia an sl memenis de s firma dal mieme

Luego de imprimir aparecera la siguiente pantalla:

|
Confirmacian
¢Ha obtenido el formato de DJ de datos personales y autorizacion
del uso dela casilla electrénica?
Cancelar
4|

Luego de hacer clic en “Aceptar” se habilitara el botdn “Activar’ del formulario de revisién.

Rechazar Salir

» Rechazar: Si eligen la opcién “Rechazar” aparecera la siguiente pantalla, en donde deben
registrar el motivo y hacer clic en “Aceptar”:

Rechazar Solicituc Generacién Voluntaria

1otivo (800 caracteres)
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» Activar: Si eligen la opcién “Activar” aparecera un mensaje de confirmacion para que se
active la casilla electrénica realizada por solicitud voluntaria.

> Salir: Regresa a la pantalla inicial.
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