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Control de Cambios

Version Descripcion Elaboracion Revisién Aprobacién
11/2019 1.0 Creacion del Documento. GLN GLN EBF
22/05/2020 1.0 Asignaciones obligatorias: Persona GLN GLN EBF
Natural y Persona Juridica.
22/03/2022 1.0 Plataforma virtual GLN GLN EBF
19/09/2022 1.0 Activacién automatica GLN GLN EBF
19/09/2022 1.0 Cancelacion de casilla electronica GLN GLN EBF
20/09/2022 1.0 Modificacién de datos personales GLN GLN EBF
del usuario receptor
01/2023 11 Actualizacién del documento FPA FPA/GBD RHS

GLN = Gladys Linares Nufiez
EBF = Erik Bazan Flores

RHS = Raul Huertas Salazar
GBD = Glam Becerra Delgado
FPA = Fabian Pérez Acosta
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MANUAL

1 INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcién general del procedimiento para realizar la activacién

Automatica de la Casilla Electrénica, por asignacion obligatoria en el Sistema de Notificaciones y

Casillas Electrénicas.

2 OBJETIVOS Y ALCANCE

21 Objetivo

Servir como guia de facil entendimiento a través de instrucciones paso a paso, acompafiadas de
imagenes que ayude al Auxiliar de Casilla Electrénica en la activacién automatica de la casilla

electrénica, por asignacién obligatoria del Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas.

2.2 Alcance

Se encuentra dirigido a todos los usuarios que se registren con los siguientes perfiles o usuarios:

v' Perfil Auxiliar de Casilla Electronica: Personal autorizado de los érganos, incluidos los
6rganos desconcentrados y el Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas (TSRA),
asi como las unidades organicas de la Contraloria, y los OCI, que valida la identidad del servidor
0 ex servidor publico, funcionario o ex funcionario publico, o titular de la entidad, asi como del
correcto registro de los datos, para la creacion y activacion de la casilla electrénica, por

asignacion obligatoria.

23 Siglas y referencias

=  Contraloria : Contraloria General de la Republica.

= OCI : Organo de Control Institucional.

= SCE : Sistema Notificaciones y Casillas Electrdnicas.

= TSRA : Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas.

3 DESCRIPCION DE ACCESO AL SISTEMA

3.1 Acceso al Sistema de Notificaciones y Casilla Electrénica.

El acceso al Sistema de Notificaciones y Casilla Electronica, se realiza accediendo al SCA de

contraloria (https://apps1.contraloria.gob.pe/login/wfrm/Index.aspx) y se realiza en funcién a los roles y

accesos otorgados desde el SARI, los cuales a su vez estan asociados a un determinado perfil de

usuario segun se detalla a continuacion:

v/ Médulo de Creacién y Activacion de la Casilla Electrénica, por Asignacién Obligatoria

(Perfil Auxiliar de Casilla Electrénica).
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4 MODULO DE CREACION Y ACTIVACION DE LA CASILLA ELECTRONICA -
ASIGNACION OBLIGATORIA

El Auxiliar de Casilla Electrénica ingresara al SCA de Contraloria, con su codigo de usuario*,
contrasefia** y el codigo de seguridad, luego dara click en el boton “Ingresar”.

(L) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Ingreso al Sistema

Bienvenidos a la plataforma de acceso a los sistemas de la Contraloria General de la

Repiiblica del Perti.

& Iberese Usuario

Roy -

Generar Codigo de Seguridad

LOIvido su contrasefia?
Cambio de Contraseia - Ingrese aqui

Cambio de Correo - Ingrese aqui

%7

(*) Recordar que el “usuario
quien cumpla la funcién como JEFE(A) UO/OCI o SUPERVISOR(A) , vy lo realiza desde el aplicativo

SARI (revisar los Manuales de Operador y Jefe — SARI, que se encuentran en la Web de Casilla).

para acceder al sistema de Casilla Electronica desde el SCA, lo otorga

(**) La contrasefia, para un colaborador que no es de CGR, la generara por primera vez, siguiendo las

inidcaciones que se brindaran luego de dar clic en ¢olvido su contrasefia?

Luego de registrar correctamente los datos solicitados en el SCA, auxiliar de casilla ingrasara al sistema
de casilla, dando clic en el icono eCasilla-CGR y podra registrar una asignacion obligatoria para

personas naturales o titulares de una entidad.

Acceso a Sistemas CGR

Z\7\/\ (/| coymo: ol
tema d i
NS w |INTERNOQ ;.;u,;.,:::r:;;:“
= Interno
10 DE GONTROL Gesti6én de Entidades SIGE SISTEMA DE CONTROL INTERNO ASLIA-COR
Q) LA SONTRALORIA eCasilla-CGR m @

M Inicio

ol Consultas Auxiliar
- Formatos DDJJ

1 Solicitudes Voluntarias
- Parsona Natural

[A@ Asignaciones Obligatorias ~

eCasilla-CGR

«  Titular de Entidad

Sistema de Notificaciones
vy Casillas Electrénicas

“eCasilla-CGR”

Informacién y
(=) Tutoriales
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4.1 Activacion Automatica de Casillas Electrénicas

Cuando se realiza una asignacion de Casilla Electronica para Persona Natural o Titular de Entidad y el
administrado o usuario receptor, no llena la Declaracion Jurada de Datos Personales o no ingresa al
enlace de validacion de datos, en los plazos establecidos en la directiva; el Auxiliar de casilla, tiene la
opcion de seguir el Flujo de Activacion Automatica.

Para ello debe ingresar en la opcion de Asignaciones Obligatorias y sub opcién Titular de Entidad o
Persona Natural.

O e et

Inicio

Administraciéon de Usuarios
Solicitudes Voluntarias

L Persona Natural

= Persona Juridica
Asignaciones Obligatorias

= Titular de Entidad

- Persona Matural

El sistema mostrard las siguientes ventanas, segun corresponda, para titular de entidad o persona
natural; siempre que se cumplan las condiciones y plazos vencidos, indicados en la directiva de casilla
electrénica, y se tendra la opcion de descargar el Anexo 07 u 08, segln sea el caso.

Asignacion Obligatoria tular de Entide

Criterios de Busqueda -
RUC Estado Casilla ~  Fecha Desde ol Fecha Hasta o
Tipo Registro Inicial -

Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nueva

RUC Razon Social Titulas Entidad Estado Fecha y Hola Obs. AcCIOnes.
D G L} { Creada ] U9/02/2023 094538 hrs. @ /s o @

Asignacion Obligatoria ersona Natural

Criterios de Busqueda ~
DI Estado Casilla ~  FechaDesde = Fecha Hasta al
Tipo Registra Inicial

Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo

DHl Nombre Completo Estado Fechay Hora Acciones
GEED CGEEEEE—— 31/01/2023 151300 s e s o[g]

e ——
Registos por pagina 10 [INREHENEIE
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Recordar:
e Se generard el Anexo 07 de manera automatica, cuando el procedimiento de creacién de casilla,
corresponda a una persona natural.
e Se generara el Anexo 08 de manera automatica, cuando el procedimiento de creacién de casilla,

corresponda a un titular de entidad.

Al descargar, el Anexo 07 u 08 segun corresponda; se generara el siguiente formato en donde se
incluyen dos enlaces, el primer enlace que se muestra en el punto 1, el administrado (persona natural
o titular de entidad) debera utilizarlo para activar su casilla manualmente. El segundo enlace que se
muestra en el punto 2, se utilizara para crear las credenciales cuando la activacion lo haya hecho el
Auxiliar de casilla con la opcién Activacion Automatica, siempre y cuando el Administrado no haya

ingresado al primer enlace en los plazos indicados, en el mismo Anexo.

NOTIFICACION N° (- G
NOTIFICACION N° (R -CG i kL_
- .
- LACONTRALOKIA

LA CONTRALORIA . . .
GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU COMUNICACION PARA REALIZAR LA ACTIVACION VIRTUAL DE LA CASILLA ELECTRONICA EN EL
MARCO DE LA NOTIFICACION ELECTRONICA OBLIGATORIA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL

COMUNICACION PARA REALIZAR LA ACTIVACION VIRTUAL DE LA CASILLA ELECTRONICA EN EL

MARCO DE LA NOTIFICACION ELECTRONICA OBLIGATORIA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL
TITULAR DE LA ENTIDAD

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR DE LA ENTIDAD: .

RUC DE LA ENTIDAD N* (NN

RAZON SOCIAL: [
DOMICILIO DE LA ENTIDAD DESTINATARIA: J% S = o
ROMAN/ PUNO

FECHA DE EMISION: 14/09/2022 HORA: 14:59:35

En la direccién, fecha y hora indicadas, el notificador que suscribe el presente documento, se apersené al domicilio
antes sefialado, correspondiente al Usuario Receptor, para llevar a cabo la notificacién con las instrucciones que usted
debe seguir para activar su casilla electronica:

1. Ingresar al enlace para la verificacion de sus datos http gob.pelc psolen el
plazo de tres (3) dias hébiles, con lo cual se com| uede
acceder a ella para recibir notificaciones de la Contraloria.

2. En caso que no verifique sus datos personales en el enlace remitido dentro del plazo tres (3) dias hébiles, se
activara automaticamente su casilla electronica, a la que debe acceder en forma obligatoria para conocer las
nolificaciones que a su casilla electron ingresar al
siguiente enlace| XEV/ingresar el cadigo ly continuar
con las instrucciones que le brinda el sisfema.

JULIACA | SAN

la.gob.pelt

[Marcar seqin el supuesto que corresponda]

:| Se constata que, en el domicilio sefialado ne se encuentra el Usuario Receplor o persona mayor de edad con quien pueda
efectuarse la notificacion, se comunica, mediante Aviso de Notificacion colocado en lugar visible de dicho domicilio, que la
nueva fecha en que se hard efectiva la notificacion es: __ /|

:] Se constata que, en el domicilio sefialado no se encuentra el Usuario Receplor o persona mayor de edad con quien pueda
efectuarse la notificacién, pese a que se comunicd la nueva fecha de mediante Aviso de Notificacidn del
1 : s& procede a dejar, debajo de la puerta, la Nofificacion antes sefialada, teniéndose por bien nofificado.

I Se constata, la negativa de la persona que se encontraba en el domicilio sefialado, a recibir, identificarse y/o firmar la
Notificacion, se pracede a dejar debajo de la puerta Ia Notificacion antes sefialada y la documentacion teniéndose por bien
notificado.

_I Se constata que, la direccién del domicilio sefialado es inexistente, se deja constancia de dicha situacién, devolviéndose
la notificacién antes sefialada, sin haber sido diligenciada.

CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO: .. ... et ettt ee et e e e e e e eneeaees

PERSONA NATURAL

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO: _
ONI "

DOMICILIO DEL DESTINATARIO: AV. JOSE ANTONIO DE SUCRE URB BANCOPATA 110 / SANTIAGO / CUSCO /
cusco
FECHA DE EMISION: 22/06/2022 HORA: 09:11:33

En la direccidn, fecha y hora indicadas, el notificador que suscribe el presente documento, se apersond al domicilio
antes sefialado, comespondiente al Usuario Receptor, para llevar a cabo la notificacion con las instrucciones que usted
debe seguir para activar su casilla electronica:

1. Ingresar al enlace para la verificacion de sus datos htlps:Hecasi\Ia.camralana.gob.pefSEoBL§ en el plazo
de tres (3) dias habiles, con lo cual se completara (3 Gclvacion de sU casila elect !’DI‘\IQG“ e acceder a
ella para recibir notificaciones de la Contraloria.

2 En caso que no verifique sus datos personales en el enlace remitido dentro del plazo tres (3) dias habiles, se
activara automaticamente su casilla electronica, a la que debe acceder en forma obligatoria para conocer las
nofificaciones qyeleserin coviadas a alociaPara geceder a su casilla electronica debe ingresar al

| ingresar el codig

Se constata que, en el domicilic sefialado no se encuentra el Usuario Receptor o persona mayor de edad con quien pueda
efectuarse la notificacion, se comunica, mediante Aviso de Nofificacion colocade en lugar visible de dicho domicilio, que la
nueva fecha en que se hard efectiva la notificaciones: __ ([ .

continuar con las

instrucciones que le brinda el sistema.

[Marear segiin el supuesto que comesponda

D Se constata que, en el domicilio eefialado no se encuentra el Usuario Receptor o perzona mayor de edad con quien pueda
efectuarse Ia notificacion, pese a que se comunicd la nueva fecha de notificacion mediante Aviso de Nofificacion del
__|__ I :seprocede a dejar, debajo de la puerta, la Nofificacion antes sefialada, teniéndose por bien nofificado.

Se constata, la negativa de la persona que se encontraba en el domicilio sefialado, a recibir, identificarse yio firmar la
MNotificacion, se procede a dejar debajo de la puerta la Notif on antes sefialada y la v & por bien
notificado.

Se conatata que, I3 direccion del domicilio sefialado es inexistente, se deja constancia de dicha situacion, devolviéndose
la nofificacién antes sefialada, sin haber sido diligenciada.

Recordar: La activacidon automatica, es realizada por el auxiliar de casilla, siempre y cuando se haya
realizado previamente la diligencia del Anexo 07 u 08 segun corresponda, segun se indica en la

directiva de casilla, la cual puede revisar accediendo a la Web de Casila

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/ en la seccién “Normativa”.

También se recomienda, revisar los documentos relacionado a la diligencia de los Anexos generados
por el mismo sistema de casilla electrnica, que encontrard al acceder a la Web de Casilla

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/ en la seccion “Normativa/Lineamientos” o enviar sus consultas

al correo: consultaslegalescasilla@contraloria.gob.pe
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Luego de haber cumplido la diligencia del Anexo 07 u 08, Auxiliar de casilla tendra que ingresar a la
opcién denominada “Registrar Cargo de Comunicacion / Activar Casilla”, que se mostrara en la seccion
“Acciones”, luego de buscar al usuario receptor.

Asignacion Obligatoria Titular de Entidac

Criterios de Busqueda

RUC

Estado Casilla - Fecha Desde [ca echa Hasta |cal]

Tipo Registro Inicial

Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo

RUC Razan Social Titular Entidad Estado Fecha y Hora obs Acciones

Al hacer Clic en el botdn “Registrar Cargo de Comunicacién / Activar Casilla”, el sistema mostrara la
siguiente ventana en la cual el Auxiliar debera registrar la fecha y adjuntar el Cargo de la Comunicacion
de la diligencia en formato PDF, por ultimo dar clic en el botén “Registrar Cargo”.

Asignacion Obligatoria legistrar Carg t

Registrar Cargo

Archivo Cargo

@ Fecha Recepcion Notificacion = Seleccionar archivo [——
Activar Casilla

Datos del Titular Entidad

Para los casos, donde se gener6 el Anexo 7 u 8, segun corresponda; luego de registrar la fecha,
adjuntar el Cargo de la Comunicacion de la diligencia en formato PDF, y haber dado clic en el botén

“Registrar Cargo”, se iniciara el conteo de los 3DH que se indica en el punto 1, de los anexos en
mencion.

Pasado los 3DH vy si el usario no activé su casilla con el enlace compartido en el punto 1 del anexo 7 u
8, correspondera al auxiliar de casilla ingresar de nuevo a la opcidn “Registrar Cargo de Comunicacion

/ Activar Casilla” y dar clic en el botdn “Activar Casilla”; con esta accion, la casilla se activara de manera

automatica y podra recibir notificaciones electronicas.

Asignacién Obligatoria

Registrar Cargo
ecepcion Hotif

3 Archivo Cargo
@ 10/02/2023

Seleccionar archivo... Registrar Cargo

Activar Casilla

Datos Persona Natural
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