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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
12/2022 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 descripcion general para la creacién y activacion de la Casilla
Electrénica, por asignacion obligatoria de Titulares de Entidad, utilizando la opcién de Carga Masiva,

en el Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas.

2 OBJETIVOS Y ALCANCE

21 Objetivo

Servir como guia de fécil entendimiento a través de instrucciones paso a paso, acompafadas de
imagenes que ayude al Auxiliar de Casilla Electrénica en la creacion y activacion de la casilla

electrénica, utilizando la opcién de carga masiva.

2.2 Alcance

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

v' Perfil Auxiliar de Casilla Electréonica: 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.

2.3 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://appsl.contraloria.gob.pe/login/wfrm/Index.aspx) y se realiza en funcion 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 Electronica).
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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 clic en el botdn “Ingresar”.

( Y 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 Pert.

& Iberese Usuario

Roy -

Generar Codigo de Seguridad

LOIvido su contrasefia?
Cambio de Contraseia - Ingrese aqui

Cambio de Correo - Ingrese aqui

(*) Recordar que el usuario para acceder al sistema de Casilla Electrénica desde el SCA, lo otorga
quien cumpla la funcion como JEFE(A) UO/OCI o SUPERVISOR(A), y lo realiza desde el aplicativo
SARI (revisar los Manuales de Operador y Jefe — SARI, que se encuentran en la Web de Casilla).

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

indicaciones que se brindaran luego de dar clic en ¢olvido su contrasefa?

Luego de registrar correctamente los datos solicitados en el SCA, auxiliar de casilla ingresara 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

3 PVaVaVa ‘Wl CONTROL N ' " -
istema de o
Q \/\/ e | INTERNO EvauacindoContr Q
- Interno
e SIGE SISTEMA DECONTROL INTERND
@) ecasilla-CGR — @
A Inicio
mll Consultas Auxiliar
1 Solicitudes Voluntarias
[ Asignaciones Obligatorias eCasilla-CGR
Sistema de Notificaciones
y Casillas Electrénicas
“eCasilla-CGR”’
D lnl'or:v\c:c:on y
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4.1

Registro de Asignaciones Obligatorias - Titular de Entidad

El auxiliar de casilla electrénica debe hacer clic en la opcién "Titular de Entidad", segin se muestra a

continuacion:

) LA CONTRALORIA

CENERAL DE LA REPURLICA DEL PERD
Inicio
Consultas Auxiliar

Solicitudes Voluntarias

Asignaciones Obligatorias

+ Titular de Entidad

+ Persona Natural

El sistema mostrara la siguiente pantalla, en donde se puede apreciar lo siguiente:

v' Seccién 1: se visualizan todos los criterios de busqueda de las asignaciones obligatorias de

titulares de Entidad registrados, tales como: RUC (identificacion de la entidad), estado de la

casilla (Pendiente de creacion, Creada, Activada, En Uso, Denegada y Cancelada), rango de

fecha de registro y tipo de registro inicial (Indica si la carga se hizo para titulares de entidad que

poseen correo electrénico o sin correo electronico). Luego de que el auxiliar de casilla

electrdnica registra los criterios de blsqueda necesarios debe hacer clic en "Buscar". En caso

requiera quitar los criterios de busqueda seleccionados debe hacer clic en "Limpiar".

Seccién 2: se listardn todas las casillas electrénicas registradas en el sistema, acorde a los

criterios de busqueda seleccionados previamente por el auxiliar de casilla electrénica.

eCasilla-CGR Ver Perfiles e
Asignacién Obligatoria  Titular de Entidad
Consultas Auxiliar
Solicitudes Voluntarias
Criterios de Busqueda ~
Asignaciones Obligatorias - o
« Titular de Entidad RUG Estado Casilla - Fecha Desde B Fecha Hasta B
= Persona Natural
Tipe Registro Inicial -
Buscar Limpiar
Lista de Casillas o Carga Masiva (CON correo) carga Masiva (SIN correo) Nuevo
RUC Razon Social Titular Entidad Estado Fechay Hora Obs. Acciones
- 28/09/2022 °© " 2‘
s eeeeesess [ 20sanaz N
28/09/2022 LoV
mes meesssss [ a»d Ze/oerz0z2 .
En la pantalla anterior, en la seccién 2 se puede observar las siguientes opciones:
Gerencia de Tecnologias de la Informacion ©Contraloria General de la Republica L
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v/ Carga Masiva (con Correo): Para asignar la casilla electrénica de usuarios de tipo Titular de
la Entidad de manera masiva (varios usuarios a la vez) y con la condicién de que posean correo
electrénico.

v' Carga Masiva (sin Correo): Para asignar la casilla electronica de usuarios de tipo Titular de la
Entidad de manera masiva (varios usuarios a la vez), en los casos que no posean correo
electrénico.

v" Nuevo: Para asignar la casilla electrénica de un (1) usuario de tipo Titular de la Entidad.

4.1.1 Registro de Asignaciones Obligatorias - Titular de Entidad: Carga Masiva (con Correo)

Para ingresar a la opcion Carga Masiva (Con correo), debe hacer clic en el siguiente botén:

" —

~(Q) LA CONTRALORIA eCasilla-CGR Ver Perfiles 0
@ Inicio

Asignacion Obligatoria Titular de Entidad

mll Consultas Auxiliar

Selicitudes Voluntarias
Criterios de Busqueda ~

[@ Asignaciones Obligatorias

- Titular de Entidad RUC Estado Casilla - Fecha Desde B Fecha Hasta )

- Persona Natural

Tipo Registro Inicial -

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

RUC Raz6n Social Titular Entidad Estado Fechay Hora  Obs. Acciones

Luego aparecera la siguiente ventana de alerta, en la cual se indica que deben contar con correo
electrénico, de ser asi se da clic en "Aceptar".

Recuerde que ha seleccionado la opcién por la cual debe
contar con los correos electrdnicos institucionales o
correos electronicos personales declarados de los titulares
de las entidades

Cancelar

Luego parecera la siguiente pantalla, en donde se puede apreciar lo siguiente:

v' Seccién 1: se visualizan todos los criterios de busqueda de las asignaciones obligatorias de
titulares de entidad registrados por carga masiva (con correo), tales como: lote (identificador de
la lista de carga masiva), estado lote (Pendiente, En Proceso, Culminado), rango de fecha de
registro. Luego de que el auxiliar de casilla electronica 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".

v' Seccibén 2: se listaran todas las casillas electronicas registradas en el sistema, acorde a los

criterios de busqueda seleccionados previamente por el auxiliar de casilla electrénica.
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) - L —
[QLS RI/ eCasilla-CGR Ver Perfiles e

1 Inicio

Asignacioén Obligatoria Titular de Entidad | Carga Masiva (CON correo)
mll Consultas Auxiliar >

[[] solicitudes Voluntarias >

Criterios de Busqueda ° -~
Asignaciones Obligatorias
. Titular de Entidad Lote Estado Lote > || Fecha Desde @] Fecha Hasta B
«  Persona Natural

Lista de Cargas Masivas (CON correo) e Nuevo
Lote Fecha y Hora Carga Fecha y Hora Culminado Estado Lote Acciones
X213127240222 24/02/2022 21:31:27 24/02/2022 21:32:02 CED ®
2220626250122 25/01/2022 22:06:26 25/01/2022 22:07:35 [ cuiminado ®

En la pantalla anterior, en la seccion 2 se puede observar la siguiente opcion:
v Nuevo: Esta opcién permite generar una nueva lista de carga masiva con correo. Para ello el

auxiliar de casilla electrénica debe hacer clic en la opcion "Nuevo".

4.1.1.1 Registro de Asignaciones Obligatorias - Titular de Entidad: Carga Masiva (con Correo)

- Opcioén "Nuevo".

El sistema mostrara la siguiente pantalla al auxiliar de casilla electronica.

Asignacién Obligatoria Titular de Entidad | Carga Masiva (CON correo) | Nuevo

Subir Archivo Excel
‘Subir Archivo Excel h.._ _.d Descargar Plantilla

Por el momento solo se permite 500 titulares de entidad

Descripeién Total Registros Excel Acciones

Salir

El auxiliar de casilla electronica debe primero hacer clic en "Descargar Plantilla”, con el cual se descarga
el formato Excel para que se complete en dicho archivo los datos de los titulares de entidad cuyas

casillas se van a crear. Los datos que se deben llenar en ese formato se muestran a continuacion:

A B c 2] E F G
RUCde Ia Entidad  Razén Social de la Encidaa D! 91 funcionario o Nombres completos del  Apellido Paternodel  Apellido Matemo del Cormeo Electinico del
senvidor o senidor o senidor o senidor funcionario o servidor
RUC Razén Social DNI Nombres Apellido Paterno Apellido Materno Correo Electrénico

correol.prueba@gmail.com
carreo2.prueba@gmail.com
correo3.prueba@gmail.com
correod.prueba@gmail.com

o m s w e

El auxiliar de casilla electrénica debe registrar los datos en el archivo Excel, y luego debe hacer clic en
la opcién "Subir Archivo Excel" para cargar el archivo previamente llenado, al hacer clic le aparecera la
siguiente ventana, en donde debera ubicar el archivo con los datos registrados para proceder a

grabarlos:

Gerencia de Tecnologias de la Informacion ©Contraloria General de la Republica
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‘ I
QAL LORIA eCasilla-CGR Ver Pertiles 9
Y Inicio

Asignacién Obligaloria Titular de Entidad | Carga Masiva (CON correo) | Nuevo
ml Consultas Auxiliar

Solicitudes Voluntarias . .
Subir Archivo Excel

[@ Asignaciones Obligatorias  ~

Subir Archivo Excel Descargar Plantilla
+ Titular de Entidad
@& Abrir X
«  Persona Natural -
~ » Esteequipo » Descargas » demostracion v o 2 Buscar en demostracion
3
Organizar v Nueva carpeta =~ m @
I Este equipo ~ Nombre Fecha de medificacién ~ Tipo Temafio

< Descargas
[ Documentos
B Escritoric °) PlantillaTitularEntidad-con correoxls 28/09/2022 2041 Hoja de célculo d.. 15KB

&= Imagenes

b Misica h

Nombre: |Plant\Ha'ﬁtu\avEnt\dad'(un correo.xlsx v‘ Todos los archivos (%) 52

Luego de hacer clic en "Abrir" se mostrard la siguiente pantalla:

Asignacidn Obligatoria Titular de Entidad | Carga Masiva (CON correo) | Nuevo

Subir Archivo Excel

ETL NN RS PlantillaTitularEntidad-con correo.xlsx Descargar Plantilla

Por el momento solo se permite 500 titulares de entidad

Descripcion Total Registros Excel Acciones

Registros observados al formata del archivo excel — @

Salir

En dicha pantalla se muestra una grilla en la que se detalla la descripcién de los registros validados,
los cuales pueden ser "Registros observados al formato del archivo Excel" y "Registros validos para

carga masiva".

El sistema valida lo siguiente en el archivo Excel:
v"Un correo electrénico personal asociado a la casilla electronica (en cualquier estado) de un
titular de entidad, NO puede asociarse a la casilla electronica (en cualquier estado) de otro
titular de entidad, pero Sl puede estar asociado a una casilla electrénica (en cualquier estado)
de una persona natural.
v"Un correo electrénico personal asociado a la casilla electrénica (en cualquier estado) de una
persona natural, NO puede asociarse a la casilla electrénica (en cualquier estado) de otra

persona natural.

Luego de que aparece esa ventana el auxiliar de casilla electrénica puede visualizar el nimero de
registros validos y al costado de esta fila, el icono de un engranaje "Procesar", al cual se da clic a fin
de culminar con la carga de los registros validos, Luego de hacer clic aparecera la siguiente ventana

en donde se solicita la confirmacion para continuar.
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Procesar Titulares de Entidad

Esta operacién puede tardar varios minutos. jEsta seguro
de realizar esta operacion?

Cancelar

Luego de hacer clic en "Aceptar" se mostrara la siguiente ventana de confirmacion de registro de lote,

en donde se muestra el nimero de operacion por lote generado.

Procesar Titulares de Entidad

Su cadigo de operacion por lote es: J204723280922

Aceptar

Luego de hacer clic en "Aceptar" el sistema retornara a la pantalla inicial, en donde se muestra el

registro en estado "Pendiente".

2 < L
\ LA, eCasilla-CGR Ver Perfiles 0

Inicio
Asignacion Obligatoria Titular de Entidad | Carga Masiva (CON correo)
Consultas Auxiliar >

Solicitudes Voluntarias >
Criterios de Busqueda -~

Asignaciones Obligatorias

Lote

- Titular de Entidad 1204723280922 Estado Lote ~ | FechaDesde B Fechatesta ]
+ Persona Natural
S
Lista de Cargas Masivas (CON correo) Nuevo
Lote Fecha y Hora Carga Fechay Hora Culminado Estado Lote Acciones
204723280922 28/09/2022 204723

Luego de realizados estos pasos se termina el proceso de carga masiva de titulares de la entidad con

correo electronico a fin de crear sus casillas electronicas respectivas.

v" Cada 10 minutos el sistema automaticamente actualiza el estado de "En Proceso" a

"Culminado"

illa- I—
eCasilla-CGR Ver Perfiles

Asignacidn Obligatoria Persona Natural | Carga Masiva (CON correc)

Criterios de Busqueda

Lote

0165344280022 Estado Lote - Fecha Desde = Fecha Hasta ca)
S
Lista de Cargas Masivas (CON correo) Nuevo
Lote Fecha y Hora Carga Fecha y Hora Culminado Estado Lote Acciones
[ D165344280922 28/09/2022 16:53:44 28/09/2022 16:55:26 ® ]
Gerencia de Tecnologias de la Informacion ©Contraloria General de la Republica L
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4.1.2 Registro de Asignaciones Obligatorias - Titular de Entidad: Carga Masiva (sin Correo)

Para ingresar a la opcion Carga Masiva (Sin correo), debe hacer clic en el siguiente botén:

7 il -1
'\ eCasilla-CGR Ver Periles @

@ Inicio
Asignacion Obligatoria ~ Titular de Entidad

ml Consultas Auxiliar >

Solicitudes Voluntarias >
Criterios de Busqueda

[ Asignaciones Obligatorias

. Titular de Entidad RUC Estado Casilla ~  Fecha Desde cal Fecha Hasta B

+  Persona Natural

Tipo Registro Inicial A

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

RUC Razon Social Titular Entidad Estado FechayHora  Obs. Acciones

Luego aparecera la siguiente ventana de alerta, en la cual se indica que debera realizar el
procedimiento de verificacion de identidad y obtener el formato indicado, de ser asi se da clic en

"Aceptar".

Recuerde que ha seleccionado la opcion por la cual debera
realizar el procedimiento de verificacién de identidad y
obtener el "Formato de Declaracion de Datos Personales en
el Marco de Motificacidn Electronica en el Sistema Nacional
de Control" de los titulares de las entidades

Cancelar

Luego parecera la siguiente pantalla, en donde se puede apreciar lo siguiente:

v/ Seccién 1: se visualizan todos los criterios de busqueda de las asignaciones obligatorias de
titulares de entidad registrados por carga masiva (sin correo), tales como: lote (identificador de
la lista de carga masiva), estado lote (Pendiente, En Proceso, Culminado), rango de fecha de
registro. Luego de que el auxiliar 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".

v/ Seccién 2: se listaran todas las casillas electrénicas registradas en el sistema, acorde a los

criterios de busqueda seleccionados previamente por el auxiliar de casilla electronica.
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= ; L J
VLA C / eCasilla-CGR
[ %0 Ver Perfiles
1 Inicio
Asignacién Obligatoria Titular de Entidad | Carga Masiva (SIN correo)
mll Consultas Auxiliar >
[[1 solicitudes Voluntarias >
Criterios de Busqueda o -
[ Asignaciones Obligatorias
«  Titular de Entidad Lote Estado Lote e Fecha Desde o] Fecha Hasta ol
+ Persona Natural
Buscar Limpiar
Lista de Cargas Masivas (SIN correo) e Nuevo
Lote Fecha y Hora Carga Fecha y Hora Culminado Estado Lote Acciones
1213324240222 24/02/2022 21:33:24 24/02/2022 21:3401 [ cuiminado ] ®
P150948210121 21/01/2021 15:09:48 21/01/2021 16:32:24

En la pantalla anterior, en la seccion 2 se puede observar la siguiente opcion:
v" Nuevo: Esta opcién permite generar una nueva lista de carga masiva sin correo. Para ello el

auxiliar de casilla electrénica debe hacer clic en la opcion "Nuevo".

4.1.2.1 Registro de Asignaciones Obligatorias - Titular de Entidad: Carga Masiva (sin Correo)

- Opcién "Nuevo"

El sistema mostrard la siguiente pantalla al auxiliar de casilla electronica, luego de dar clic en “Nuevo”.

- . —
\ LA C eCasilla-CGR ver Perfiles 6

A Inicio
Asignacién Obligatoria Titular de Entidad | Carga Masiva (SIN correo) | Nuevo
ol Consultas Auxiliar

Solicitudes Voluntarias . )
Subir Archivo Excel

' Asignaciones Obligatorias . .
2 o subir Archivo Excel JRF 22 ——ssmm>  Descargar Flantilla

- Titular de Entidad

Por el momento solo se permite 500 titulares de entidad
= Persona Natural

Descripeion Total Registros Excel Acciones

Salir

El auxiliar de casilla electrénica debe primero hacer clic en "Descargar Plantilla", con el cual se descarga
el formato Excel para que se complete en dicho archivo los datos de los titulares de la entidad cuyas

casillas se van a crear: Los datos que se deben llenar en ese formato se muestran a continuacion:

A B c D 3 F

RUC de Ia Entidad  Razén Social de Ia Entidad DNI del fur\.(lnnarln L) NDml‘fres (?mp'E[D.S del ApE-”IdDIPE(EFHD-ﬂE| Ape!lldu .Ma(errm-del
servidor o servidor o servidor o servidor

RUC Raz6n Social DNI Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

NEIEIFS I
0 il

El auxiliar de casilla electrénica debe registrar los datos en el archivo Excel, y luego debe hacer clic en

la opcién "Subir Archivo Excel" para cargar el archivo previamente llenado, al hacer clic le aparecera la
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siguiente ventana, en donde debera ubicar el archivo con los datos registrados para proceder a

grabarlos:

_ ‘ I
&_Lﬁ__"c‘gﬂm&gg_[ﬁ eCasilla-CGR Ver Perfiles 0

Inicio

Asignacién Obligatoria Titular de Entidad | Carga Masiva (SIN correo) | Nuevo
Consultas Auxiliar

Solicitudes Voluntarias . .
Subir Archivo Excel

T Asignaciones Obligatorias . "
4 4 ‘Subir Archivo Excel Descargar Plantilla

= Titular de Entidad

@ Abrir X
« Persona Natural
4 || > Esteequipo > Descargas » demostracion v oo O Buscar en demostracion
s

Organizar » Nueva carpeta =~ ™ @

I Este equipo A Nombre Fecha de modificacien  Tipo Tamafio
4 Descargas
Documentos
I Escritorio

— 5 PlentillaTitularEntidad-sin correo.xlsx 28/09/: Hoja de caleulo d. 158 —
(] Imagenes
© Miicica A
Nembre: | | Todes los archivos () v

Luego de hacer clic en "Abrir" se mostrara la siguiente pantalla:

Asignacién Ob"gatoria Titular de Entidad | Carga Masiva (SIN correo) | Nuevo

Subir Archivo Excel

LT TSGR PlantillaTitularEntidad-sin correo.xlsx Descargar Plantilla

Por el momento solo se permite 500 titulares de entidad

Descripeion Total Registros Excel Acciones
Registros observados al formato del archiva excel —_— @
Salir

En dicha pantalla se muestra una grilla en la que se detalla la descripcién de los registros validados,
los cuales pueden ser "Registros observados al formato del archivo Excel" y "Registros validos para

carga masiva".

El sistema valida lo siguiente en el archivo Excel:
v"Un correo electrénico personal asociado a la casilla electrénica (en cualquier estado) de un
titular de entidad, NO puede asociarse a la casilla electronica (en cualquier estado) de otro
titular de entidad, pero Sl puede estar asociado a una casilla electrénica (en cualquier estado)
de una persona natural.
v"Un correo electrénico personal asociado a la casilla electrénica (en cualquier estado) de una
persona natural, NO puede asociarse a la casilla electrénica (en cualquier estado) de otra

persona natural.
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Luego de que aparece esa ventana el auxiliar de casilla electronica puede visualizar el nimero de
registros validos y al costado de esta fila, el icono de un engranaje "Procesar", al cual se da clic a fin
de culminar con la carga de los registros validos, Luego de hacer clic aparecera la siguiente ventana

en donde se solicita la confirmacién para continuar.

Procesar Titulares de Entidad

Esta operacion puede tardar varios minutos. ;Esta seguro
de realizar esta operacion?

Cancelar

Luego de hacer clic en "Aceptar" se mostrara la siguiente ventana de confirmacion de registro de lote,

en donde se muestra el nimero de operacién por lote generado.

Procesar Titulares de Entidad

Su cadigo de operacion por lote es: L205922280922

Luego de hacer clic en "Aceptar”" el sistema retornard a la pantalla inicial, en donde se muestra el

registro en estado "Pendiente".

DX A RFURICA DT eCasilla-CGR Ver Perfiles

k;Lﬁ_v"CJQNTRALOE!“A

Inicio
Asignacién Obligatoria Titular de Entidad | Carga Masiva (SIN correc)

Consultas Ausxiliar >

Solicitudes Voluntarias >
Criterios de Busqueda

[ Asignaciones Obligatorias ~

Lote

- Titular de Entidad 205922280922 Estado Lote - Fecha Desde [l Fecha Hasta [l
* Persona Natural
Buscar Limpiar
Lista de Cargas Masivas (SIN correo) Nuevo
Lote Fecha y Hora Carga Fecha y Hora Culminado Estado Lote Acciones
[L205922250922 28/09/2022 20:59:22 l

Luego de realizados estos pasos se termina el proceso de carga masiva de personas haturales sin

correo electrénico a fin de crear sus casillas electrénicas respectivas.

v" Cada 10 minutos el sistema automéaticamente actualiza el estado de "Pendiente" a "Culminado

Lote Fecha y Hors Carge

085002240123

24/01/2023 08:59.02

Fecha y Hors Cuminado

24/01/2023 09:1750

Huevo

Estad Lote Acciones
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Al acceder a la opcién “Acciones” y dar clic en Visualizar (simbolo de un o0jo), podremos revisar el detalle
de la revision que realiza el sistema al Excel cargado y también descargar el “Formato de Declaracion
de Datos”.

Asignacion Obligatoria  Titular de Entidad | Garga Masiva (SIN correo) | Ve

LOTE Nro. H105540251121 m

Formato
Declaracin

Descripcidn Total Registros Excel Datos

Registros observados 2 Y

Registros validados sin observaciones 3 s Y [ ]
Salir

Modelo de Declaracién Jurada, generada por el mismo sistema de casilla electrénica:

LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU
DECLARACION JURADA N° 000102-2022-CGIF4
FORMATO DE DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES EN EL MARCO DE LA NOTIFICACION
ELECTROMICA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL
TITULAR DE ENTIDAD
Por el presente, yo. | NG . - -ificado/a con Documento Macional de Identidad

(onry e . en calidad de de la entidad (N
N (:=zon Social) con RUC N - - i6n

domiciliaria en

del distrito de . provincia

de

, depar de di

on de corres

{opcional}

electronico personal 1 {obligatorio)

. direccién de correo electrénico 2

y N* de feléfono celular . manifiesto:

Que, teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, guien suscribe el presente documento declara bajo
juramento la veracidad de los datos consignados en &l, asi también, haber leido los términos y condiciones del
uso de la casilla electrénica, para que la Contraloria General de la Replblica, los érganos de Control
Institucional y el Tribunal Superior de Responsabilidades Admini:

ativas me nofifiquen electronicamente, los
documentos electronicos que emitan, de acuerdo al articulo N* 4 de la Ley M® 30742, Ley de Fortalecimiento de
la Contraloria General de la Replblica y del Sistema Macional de Contraol (*), a la casilla elecirénica que se me
asigne.

La presente autorizacion entrard en vigencia en el momento de la firma del mismo.

de del 20,

RUC N I

Observacion: El formato de declaracién de datos, es un archivo pdf que contendra la misma cantidad

de DDJJs que el total de registros validados sin observaciones.

Al buscar el RUC de las Entidades, registradas en el Excel de los registros validados sin observaciones,

observaremos la siguiente informacién:

Lista de Casillas

Carga Masiva (CON correo)  Carga Masiva (SIN correo) Nuevo
RUC Razon Social Titular Entidad Estade Fechay Hora Obs. Acciones
20232544920 Direccion Regional De Educacion Puno Borda Ascencio Romulo Marcos Pendiente de Creacion 30/01/2023 15:03:47 hrs.

Gerencia de Tecnologias de la Informacion ©Contraloria General de la Republica

CGR - 2023 15/19

Pagina:




SCE - Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas
Manual del Auxiliar de Casilla Electronica

Se observa que el estado de la casilla electrénica se encuentra en estado "Pendiente de Creacion",
debido a que es necesario que se completen los datos de la Declaracion Jurada donde el Titular de

Entidad registre sus datos (entre ellos su direccion, correo electronico personal y nimero de celular).

Luego auxiliar de casilla, tiene que comunicar al usuario receptor (Titular de Entidad), la existencia de

la DDJJ y explicarle los medios por los cuales pueden presentar la DDJJ.

Los medios, por los cuales la DDJJ puede ser presentada al auxiliar de casilla, son los siguientes:

a). En fisico y original: Cuando la DDJJ tiene firma manuscrita.

b). Via correo electrénico: Cuando la DDJJ tiene firma digital o firma electrénica.

c). Por Plataforma Virtual eCasilla-CGR: Cuando usuario receptor presenta la DDJJ ingresando a la

plataforma  virtual  https://ecasilla.contraloria.gob.pe/pvirtual  puede revisar el manual

(https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/4- Manual de Acceso a la Plataforma_Virtual.pdf).

Asimismo, auxiliar de casilla tiene que registrar la fecha en la que realiza esta comunicacion en el
sistema de casilla electrénica, en la opcién denominada "Fecha de puesta a disposicion de la DDJJ”; al
registrar esta fecha, el sistema iniciara el conteo de los 5DH que se otorga, para que el usuario receptor

(Titular de Entidad) presente la DDJJ al auxiliar de casilla.

Datos del Titular Entidad
Domicilio
Domicilio Hacional @

Departamento Provincia D

PUNO PUNO PUNO

Direceion

JRTUMBES 325 Q

Datos de contacto

Telefono acional®

Teléfono Celular * XL CcomeoElectrénico 1 * = orreo Electronico 2 =

Estado de la casilla

Pendiente de creacion 30/01/2023 15:03:47 hrs. [ ] B @

Denegar Asignacion salir

Auxiliar de casilla, luego de obtener la DDJJ firmada y registrada por el Titular de Entidad, y con el
objetivo de continuar con la creacién de la casilla electronica, ingresara a la opcion “Asignaciones
Obligatorias/Titular de Entidad”, buscara a la Entidad con el RUC, y en la seccién denominada Acciones

dara clic en Editar (simbolo del lapiz).
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Asignacion Obligatoria ila tide

Criterios de Busqueda ~
;

20232544920 tado Casil ~ | FechaDesde = echa Hasta o)

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

RUC Razon Sacial Titular Entidad Estado Fecha y Hora Obs. Acciones

G G L] Pendiente de Creacion 30/01/2023 15:03:47 hrs D

Luego completara los datos brindados en la DDJJ (celular y correo personal) seglin se muestra en la
pantalla siguiente:

Datos de contacto

Teléfono Nacional ®

Teléfono Celular = % cormeo Electronico 1+ = orreo Electronico 2 =

Estado de la casilla

Pendiente de creacion 30/01/2023 15:03:47 hrs [ ] o @

Luego de completar los datos solicitados, grabara la informacion registrada y enviara el enlace de
verificacion, presionando el botén “Guardar y Enviar Enlace", el sistema mostrara un mensaje de
confirmacién, preguntando si esta seguro de realizar la operacion, se tiene que dar clic en el botdn
“Aceptar” para continuar.

¢Esta sequro de realizar esta operacion?

Cancelar

Luego se mostrara un mensaje informativo, indicando que se envié el enlace de verificacion al correo
registrado. Auxiliar comunicaréa esta accion y solicitara al usuario receptor revisar su correo en Bandeja

de entrada o en Correos no deseados (SPAM) y realizar la Activacién de su casilla.

Luego el usuario receptor recibe un enlace de verificacion a los correos electronicos registrados y con
dicho envio el estado de la casilla electronica cambia su estado a "Creada", para verificar esta

informacion, auxiliar de casilla, buscara el RUC de la Entidad, seguin se muestra en la siguiente pantalla:

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

RUC Razon Social Titular Entidad Estado Fechay Hora Obs. Acciones
D S L ] Creada 31/01/2023 10:21:00 hrs.
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4.1.3 Activacion y Acceso ala casilla electrénica

Para ambas opciones descritas anteriormente, el usuario receptor recibira el correo con el enlace de
verificacion, como se muestra en la imagen guia:

o~ ¢ : >

Es~
& Principal © Promociones &, Social
[ ¢ casilla Electrénica. Asignricién de Casilla Electronica - Titular de Entidad (I ©ti. B T & 0

Al acceder al correo, encontrara la informacién necesaria para validar su identidad dando clic donde
dice “Ingrese aqui”.

R
(RS CONRATORIS

eCasilla-CGR

Estimado(a) usuario(a):

Para continuar con la asignacion de casilla electrénica por
favor ingrese al siguiente enlace y complete la informacion

solicitada:
Ingrese aqui

Si el enlace anterior no funciona, por favor, copie y pegue la
direccion web del enlace anterior en su navegador.

En caso tenga consultas relacionadas a casilla electrénica
dirigirse a la pagina web del Sistema de Notificaciones
Electronicas y Casillas Electrénicas
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/, y dar clic en la
pestaiia superior derecha: "Soporte de eCasilla-CGR", donde
encontrara los enlaces de atencion respectivos (consultas
de tipo técnico y/o legal).

Gracias,

Contraloria General de la Republica del Peru

Nota: Esta direccién de correo electrénico no puede recibir
Por favor, no

Al acceder en la opcion “Ingrese aqui, Titular de Entidad tendra que registrar los datos solicitados (DNI,
Fecha de Nacimiento, Fecha de emision del DNI), registrar el texto de la imagen y dar clic en “Ver
términos y condiciones del servicio de casilla electronica”; al completar toda la informacién se activara
el botén Continuar, el cual se tiene que dar clic.

Ingreso de Datos para Validaciéon

Entidad Publica

L} !

Titular de Entidad
DNI Electrénico

DNI*

: - == =
Fecha Nacimiento * = 5 = [Gioms |
E -—— [rrrm—
‘——‘ Ll Janh
Fecha Emision DNI * = 1<
Hgy4a z
Ver té i y lic i del icio de
. casilla electrénica
exto de laimagen * T
He leido y acepto los términos y condiciones, con lo cual activo mi casilla electrénica

[Coomine ]
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Luego se mostrara un mensaje en pantalla, indicando que la casilla fue Activada y que se le enviara
informacion e instrucciones para acceder a la casilla; esta informacién llegara al correo registrado al

momento de la creacion.

Finalmente, usuario receptor recibira un nuevo correo indicando que su casilla fue Activada y se le

brindara informacién y las instrucciones de acceso a su casilla por primera vez.

» Casilla Electronica - CGR 13/5/2022
Casilla Electronica activada
@ Su casilla electronica ha sido activada exitosamente. Para acceder a su casilla elec... Recibidos {?

Al acceder al correo, usuario receptor encontrara un link o enlace para acceder a su casilla electrénica
personal, también encontrara un usuario que siempre sera el nimero de su DNI y una contrasefia

temporal, que debera cambiar al ingresar por primera vez a su casilla electrénica.

=) Notificacion
Electrénic@

() LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU.

eCasilla-CGR

Estimado(a) usuario(a): GG
|

Su casilla electrénica ha sido activada exitosamente.

Para acceder a su casilla electrénica, haga clic en el link
https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login e introduzca Ilo
siguiente:

Usuario (N° de casilla): Gl
Contrasefia: 3 (D4

La primera vez que ingrese, se le solicitara establecer una

nueva contrasefia.
Al acceder al link https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login, usuario receptor tiene que dar clic en la opcion
ACCESO A CASILLA ELECTRONICA y registrar el usuario, que siempre sera el RUC de la entidad a

la cual representa como titular y la contrasefia, que el mismo titular generg, luego dara clic en el botén

“Ingresar”, de esta manera ingresara a la casilla de la entidad.

’Q—I.A CONTRALORIA Acceso a Casilla Electrénica

‘GENERAL DF LA REPUBIICA DEL PERL

Usuario * ’

T eCasilla- CGR

al Sistema de Notifc s Electronicas de

Campo requerido

Contrasefia * o ’

ACCESOA SOLCITUD GENERACION Campo requerido
g S ) VOLUNTARIA DE CASILA
—
ELECTRONICA Kcal ~y

Q

Texto de laimagen *

PLATAFORMA VIRTUAL ¢Olvido su contrasefia?
ECASULA-COR
v (corga de documentos I

dasustento) ngresar
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