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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
02/2023 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 descripcion general para la creacién y activacion de la Casilla
Electrénica, por asignacién obligatoria de titulares de entidad, 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, acompafadas de
imagenes que ayude al Auxiliar de Casilla Electrénica en la creacion y activacion de la casilla

electrénica, por asignacion 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 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://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 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 click en el boton “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
Republica del Peri.

g, Ingrese Usuario

B9  ESCRIBAEL CODIGO DE LA IMAGEN Ry V .
& U

S

£OWVido su contrasefia?

Cambio de Contrasefia - ngrese 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 funcién como JEFE(A) UO/OCI o0 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 generard por primera vez, siguiendo las

indicaciones que se brindaran luego de dar clic en ¢olvid6 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 el titular

de una entidad.

Acceso a Sistemas CGR

Ny NTROL N
L e I e
-~ Evaluacién del Control Q
— Interno

Q Z\/7\/\

""2?351’3?0”& Irxclzcmgl; DE Gestién de Entidades SIGE SISTEMA DE CONTROL INTERNO
QLA CONIRALORIA eCasilla-CGR O

Sistema de Notificaciones
v Casillas Electrénicas

“eCasilla-CGR”

ey
Tutorioles
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4.1 Registro de Asignaciones Obligatorias - Titular de Entidad

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

continuacion:

() LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL FERD

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 (identificacién 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".

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.

_ . |
Qe T eCasilla-CGR Verparties
{2 Inicio
Asignacion Obligatoria  Titlar de Entidad
ml Consultas Auxiliar
Solicitudes Voluntarias
Criterios de Blisqueda o ~
[ Asignaciones Obligatorias
« Titular de Entidad RUC Estado Casilla - Fecha Desde (] Fecha Hasta B
+  Persona Natural
Tipo Registro Inicial -
Buscar Limpiar
Lista de Casillas e Carga Masiva (CON correo) Ccarga Masiva (SIN correo) Nuevo
RUC Razon Social Titular Entidad Estado FechayHora  Obs Acciones
© /7 a
- 28/09/2022
s seeessssss R ez
(+3
© /s a
oesssess 0s20z2
— 09:01:14 hrs
o
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En la pantalla anterior, en la seccion 2 se puede observar las siguientes opciones:

v

41.1

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

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

Registro de Asignaciones Obligatorias - Titular de Entidad (Nuevo)

Para ingresar a la opcion de creacion de casillas, se tiene que dar clic en el boton (Nuevo):

() LA CONTRALORIA -
() LA CONTRALORI/ eCasilla-CGR Ver Perfiles 0

Inicio

Asignacién Obligatoria  Titular de entidad
Consultas Auxiliar

Solicitudes Voluntarias

Criterios de Blisqueda -~
Asignaciones Obligatorias  «
o TR AT AT T RUC Estado Casilla - Fecha Desde B Fecha Hasta ]
= Persona Natural
Tipeo Registro Inicial -

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

RUC Razon Social Titular Entidad Estado FechayHora  Obs. Acciones

Con esta opcidn se van a crear casillas electronicas de manera individual. Luego aparecera la siguiente

pantalla:

T 1A - I
(= v eCasilla-CGR Ver Perfiles
@ Inicio
Asignacidn Obligatoria Nuevo Titular de Entidad
ml Consultas Auxiliar >
Solicitudes Voluntarias >
Informacién del usuario receptor

[0 Asignaciones Obligatorias e

« Titularde Entidad I Q E—

= Persona Natural Datos del Titular Entidad

DRI . _
Q Apellido Pa Ape

[ No se cuenta con algiin correo electronico del administrado registrado en los Sistemas Informaticos de la CGR.
Datos de contacto

Correo Electrénica 1 *

QA eeessss—— =

Salir Guardar y Enviar Enlace
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En la pantalla anterior, el auxiliar de casilla electronica debe registrar el RUC de la entidad y presionar
el botdén de "blusqueda" (simbolo de la lupa), luego se registra el DNI del titular de la entidad y se
presiona el botén de "busqueda” (simbolo de la lupa), con lo cual se obtienen los datos de la entidad y

del titular de la entidad respectivamente, a la cual se creara la casilla electrénica.

Ademas, existe la opcion denominada: "No se cuenta con algun correo electrénico del administrado
registrado en los Sistemas Informéaticos de la CGR", el cual se marca con un check, en el caso de que
no se cuente con el correo personal del titular o el correo personal del titular digitado por auxiliar de

casilla, no es reconocido por el sistema de casilla electrénica.

CASO A (Creacién de casilla electrénica: Titular de Entidad, sin marcar el check)
En primer lugar, mostraremos la secuencia sin marcar el check (debido a que si se cuenta con correo
personal y es reconocido por el sistema de casilla electronica) y daremos clic en el boton "Guardar y

Enviar Enlace", y se mostrara la siguiente ventana:

Guardar y Enviar Enlace

¢Esta seguro de continuar?

Cancelar

Se presiona el boton "Aceptar" mostrandose el siguiente mensaje:

. W LA CONTRALORIA eCasilla-CGR

v o
‘Se ha guardado correctamente.
1 Inicio
Asignacion Obligatoria  tuevo Titular de Entidad
ml Consultas Auxiliar >
Solicitudes Voluntarias >
Informacién del usuario receptor

Asignaciones Obligatorias ~~

+ Titular de Entidad L S ——

* Persona Natural Datos del Titular Entidad

[] Mo se cuenta con algin correo electronico del administrado registrado en los Sistemas Informaticos de la CGR.

Datos de contacto

QA e =

salir

Se presiona el botén "Salir" y se muestra la siguiente pantalla:
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f I
eCasilla-CGR — @
f Inicio
Asignacién Obligatoria  Titular de Entidad
ml Consultas Auxiliar
Solicitudes Voluntarias
Criterios de Busqueda -~
«  Titular de Entidad RUC Estado Casilla e Fecha Desde B Fecha Hasta B
« Persona Natural
Tipo Registro Inicial hd
Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correa) Nuevo
RUC Razon Social Titular Entidad Estado Fechay Hora Obs. Acciones
[ — 28/09/2022 211100 hrs. @ 7/ ]

Luego el titular de la Entidad recibira un enlace de verificacion al correo electrénico y con dicho envio
el estado de la casilla electronica se mostrara como "Creada" segln se muestra en la imagen anterior.

CASO B (Creacién de casilla electrénica: Titular de Entidad, marcando el check)

En segundo lugar, mostraremos la secuencia al marcar el check "No se cuenta con algin correo
electrénico del administrado registrado en los Sistemas Informaticos de la CGR”. (debido a que no se
cuenta con correo electrénico PERSONAL del titular o el correo PERSONAL del titular digitado por

auxiliar no es reconocido por el sistema de casilla).

Si el correo personal registrado por el auxiliar de casilla, no es reconocido por el sistema de casilla se
mostrara la siguiente Advertencia y correspondera marcar el check "No se cuenta con algin correo

electrénico del administrado registrado en los Sistemas Informéaticos de la CGR”.

Advertencia
La direccién del correo electrénico
personal no se encuentra registrada

en los sistemas informaticos de la
CGR. Puede obtenerla a través de la
generacion del formato de DJ de
datos personales.

Observacién: La advertencia, se muestra porque usuario receptor (Titular de Entidad) no presenté la
DDJJ de Intereses, de Rentas o de Bienes; o el correo brindado no fue registrado en alguna de las
DDJJ mencionadas y CGR no puede autenticar la veracidad del correo del usuario receptor. Por tal

motivo se invita a generar y descargar la DDJJ de datos personales.
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Ver Perfiles

'_@l.“.._.‘? il eCasilla-CGR — @

@ Inicio
Asignacién Obligatoria Nuevo Titular de Entidad
mll Consultas Auxiliar >

Solicitudes Voluntarias >
Informacion del usuario receptor

[@ Asignaciones Obligatorias ~

RUC *

« Titular de Entidad ‘T Q L]
« Persona Natural Datos del Titular Entidad
Ohi +
Mo se cuenta con algin correo o del adr i en los Sistemas Informaticos de la CGR. ‘

Luego de marcar el check, daremos clic en el boton "Guardar”, y se mostrara la siguiente pantalla:

Guardar

Se generara el formato de DJ de Datos Personales. jEsta
seguro de continuar?

Cancelar

Se presiona el boton "Aceptar" y se muestra la siguiente pantalla:

TQ LA CONIRALORIA eCasilla-CGR v B

Se ha guardado correctamente.
@ Inicio

Asignacién Obligatoria Nuevo Titular de Entidad

ml Consultas Auxiliar >

Solicitudes Voluntarias >

Informacion del usuario receptor

[@ Asignaciones Obligatorias

- Titular de Entidad L I ——

= Persona Natural Datos del Titular Entidad
— 2 — — —

nalgun correo electronico del ad do registrado en los Sistemas Informaticos de la CGR. —=mml- Descargar Formato DJ Datos ¢y

Salir

Es importante mencionar que, debido a que no se registrd el correo electrénico personal del Titular de
Entidad, se habilita la opcién: "Descargar Formato DJ Datos", el cual tiene que ser descargado y

guardado por el auxiliar de casilla electronica.

Modelo de Declaraciéon Jurada, generada por el mismo sistema de casilla electronica:
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LA CONTRALORIA LA CONTRALORIA

CGENERAL D LA REPUBLICA DEL PERE GENERAL DE LA REPUSLICA DEL PERL)

DECLARACION JURADA N° 000102-2022-CGIF4 P . - . .
Términos y condiciones del uso de la casilla electronica en el eCasilla-CGR

Conste por el presente, el acuerdo de uso de Ia casilla electronica de la Contraloria General de la
Repliblica (en adelante La Contraleria), que asume el suscrito usuario del eCasilla-CGR, en

FORMATC DE DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES EN EL MARCO DE LA NOTIFICACION
ELECTROMICA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL

TITULAR DE ENTIDAD adelante Usuario Receptor, quien manifiesta conocer su contenido, y declara haber leido y aceptado
la totalidad de las condiciones que a continuacion se detallan:
Por &l presente. yo. | . i =ificadols con Documenta Nacional de Identidad

orary e [, =n calidad de de Ia entidad (G 1. E1 Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas (eCasilla-CGR). es un sistema informético
_ {Razon Social) con RUC N* NG - administrado por La Contraloria, que automatiza las notificaciones en el marco de los procesos de control,
en del distrito de. . provincia encargos legales y procedimientos administrativos realizados por la Contraloria y los Organas de Control
de . departamento de direccion de corren Institucional (2n adelante los OCI), que permite contar con un canal seguro y eficiente de notificacidn hacia

personal 1 {obligator , direccién de correo electrénica 2 &l Usuario Receptor.
¥ N* de teléfono celular  manifiasto: 2. El Usuario Receptor cuenta con un cédigo de usuario y una contrasefia, los cuales le permiten tener acceso

a su casilla electrinica y fienen el caracter confidencial por ser estrictamente personales. Asimismo, por
razones de seguridad, el Usuario Receptor debe cambiar su conirasefia en su primer ingreso, y luego, de

Que, teniendo en cuents lo anteriormente expuesto, quien suscribe ol presente documento declara bajo ;
manera periédica.

I= i de los datos en &, asi también, haber leido los términos y condiciones del

w

El Usuario Receptor se compromete a no ceder ni transferir bajo ninguna modalidad ni circunstancia, el use
de la contrasefia y del cédige de usuario que se le asignen; siendo en todo easo, & lnico responsable del
uso que terceras personas pudieran darle.

uso de la casilla electrénica, para que la Contraloria General de la Repiiblica. los Organos de Contral
Institucional y el Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas me nofifiquen elecirénicamente, los
dacumentos electrénicos que emitan, de acuerdo al ariculo N* 4 de la Ley N° 30742, Ley de Fortalecimiento de
la Contraloria General de |a Repiiblica y del Sistema Nacional de Control (*), a la casilla electrénica que se me

Ll

La casilla electrénica, serd utilizads exclusivamente para la remisién al Usuario Receptor, de notificaciones
elestrénicas emiidas por La Contraloria y los OCI. en el marco de los procesos de contral, encargos legales

asigne y procedimientos administrativos que realice el Sistema Nacional de Control.
- I y 5. El Usuario Receptor acepta que la nofificacion electrénica suriri efectos legales en el momento en que la
La presente autorizacién entrard en vigencia en &l momento de la firma del misma. "oep pia g o a
cédula de ylos son enla casilla

asignada al Usuario Receptor, dicha 6n serd en el Sistema eCasilla-CGR
Asimismo. tiene conocimiento y recancce que el cargo de notificacion electrénica que genere el Sistema
eCasill-CGR, luego del anvio de |a notificacién electrénica, equivale a la recepeién de la misma por su
parte.

de del 20_

@

El Usuario Receptor acepta que constituye exclusiva responsabilidad de su persona, el omitir (por cualguier
). revisar perié abrir su easilla 5nica y tomar oportune de las
notificaciones electronicas remitidas por La Contraloria y los OCI

=~

. La casilla electrénica creada al ser activada tiene vigencia indefinida. salvo que &l Usuario Receptor hubiera
RUC N° I fallecido, por extincién de la persona juridica ylo a pedido de la persona natural (cuando es por solicitud
voluntaria), ya que se constituye como el tinico medio de notificacién desde La Contralerfa, y los OCI hacia
el Usuario Receptor, conforme can las disposiciones respectivas emitidas por La Contraloria y en
concordancia con el articulo 1° de la Ley N° 20733, Ley de Proteccién de Datos Personales

8. El Usuario Receptor se compramete a mantener activo el carreo electrénico personal y el nimero de

- teléfono celular para las énicas emitidas por La Contraloria y los OCI. en
Huella Digital el marco de los procesos de control, encargos legales y procedimientos administratives que realice el
Sistema Macional de Control: &f empleo de dichos medios de comunicacian se tienen como validos. salvo
(7 JAmiculo & Uso de ecrologiss de e iény jcacion en Ios procesos ¥ ientos de i del que el Usuario Receptor haya i pravi ala C ia cualquier modificacién o
Bistema Nacional actualizacién de los mismos. El Usuario Receptor asume responsabilidad por |a falta de actualizacién de su
La Contraloria General de la Mﬂamah mﬂf'mﬂhm Ja nofificacion efectrnica, correo electrénico personal y el nimero de teléfono celular.
&l domicilip slecironica, la casilla i o mesa de. ¥ mecanismos similares, en los procedimientos

=

que mmﬁm% ue 5= encuenlen b = S de sus afnbuntnes, do aqueios El Usuario Reseptor ssegura que los cormeos elecirénicss o equipo asscisdo al nimer de teléfono celular,
Procesos o '3 5 empleo. en que se reciben las alertas de notificacion cuente con espacic o memaria disponible suficiente para allo.

(W}

Estos archivos en formato PDF, deben descargarse y ponerse a disposicion del usuario receptor para
su llenado, firma y registro de su huella de corresponder, a fin de que pueda completar la informacion

necesaria que le permita obtener su casilla electrénica.

Al buscar el RUC de la entidad, observaremos la siguiente informacion:

CXNRAL DE A REPUR IEA DL RO Ver Perfiles

\ LA CONTRALORIA eCasilla-CGR 9

) Inicio

Asignacion Obligatoria  Titular de Entidad
Consultas Au:

Solicitudes Voluntarias
Criterios de Blsqueda

Asignaciones Obligatorias

+ Titular de Entidad O, - ~ | | Fechapesde B rechamasa G

- Persona Natural

Tipo Registro Inicial -
Lista de Casillas Carga Masiva (CON correc) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo
RUC Razén Social Titular Entidad Estado Fecha y Hora Obs. Acciones
108/ ® 7
Pendiente de Creacion 28/08/ 2{:’722 211T2s
—— — s
[+

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 Declaracién Jurada donde el titular de

entidad tendra que registrar todos los datos solicitados.
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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.

Informacion del usuario receptor

_—_— )]

Datos del Titular Entidad

Domicilio
Domicilio Nacional @D

IcA ~  CHINCHA ¥ SUNAMPE
AV:SANTAROSA 727

Datos de contacto

Teléfono Nacional @

Teléfono Celula e CormeoElectronico 52 | Cormeo Electronico2 =

Estado de la casilla

Pendiente de creacion 17/01/2023 10:27:25 hrs. [ ]

Denegar Asignacion Salir

Auxiliar de casilla, luego de obtener la DDJJ firmada y registrada por el usuario receptor (Titular de
Entidad), y con el objetivo de continuar con la creacion de la casilla electronica, ingresara a la opcion
“Asignaciones Obligatorias/Titular de Entidad”, buscara el RUC de la entidad, y en la seccidn

denominada Acciones daré clic en Editar (simbolo del 14piz).

Asignacién Obligatoria

D S E— et o s soarzsn 13|
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SCE - Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas

Manual del Auxiliar de Casilla Electrénica

Luego completara los datos brindados en la DDJJ (celular y correo personal del Titular de Entidad), y

luego se activara el botén "Guardar y Enviar Enlace", el cual se tiene que dar clic, luego le mostrara la

siguiente pantalla:

Informacstn del usuaro receptor

Datos del Titular Entidad
Domicilio
8 Domcilo Hacions! D
e chHinHa SUMAMPE
AVSANTA ROSA 727 e
Dalos de contacto
B Teléfono Hacsonal @
o et . = =
Estadeo de I casila
Pendiente da creacidn 1770112023 10:27:25 hrs - e o
Denson e : =

Luego de completar los datos solicitados, grabara la informacion registrada y enviard el enlace de

verificacion, presionando el boton “Guardar y Enviar Enlace”, el sistema mostrara un mensaje de

confirmacioén, preguntando si esti seguro de realizar la operacion, se tiene que dar clic en el botén

“Aceptar” para continuar.

Cancelar

i Esta seguro de realizar esta operacion?

Luego se mostrara un mensaje informativo, indicando que se envio el enlace de verificacion al correo

registrado. Auxiliar comunicard esta accion y solicitara al usuario receptor revisar su correo en Bandeja

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

eCasilla-CGR

TRALOI‘!J“A
Datos del Titular Entidad verificacién a los correos
Inicio electronicos registrados.
Consultas Auxliar — — — —
Solicitudes Voluntarias
Domicilio
ligatorias
B opomicilio Nacions @
Ca Liia BAN MIGUEL
. ___________________________________________] o
Datos de contacto
B Teléfono Nacional@
Estado de la casilla
Creada 28/09/2022 21:29:113 hrs. ue4341
Pendiente de creacién 28/09/2022 21:17:24 hrs, ue4341 28/09/2022
Salir
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Manual del Auxiliar de Casilla Electronica

Luego, el Titular de la Entidad recibira un enlace de verificacion a los correos electronicos registrados
y con dicho envio el estado de la casilla electrénica cambia su estado a "Creada", para verificar esta

informacion, auxiliar de casilla, buscara el RUC de la entidad, segin se muestra en la siguiente pantalla:

(O LA CONTRA - I
QI G R eCasilla-CGR Ver Perfiles e
M Inicio
Asignacion Obligatoria  Tiwlar de entidad
ml Consultas Auxiliar >
[ solicitudes Voluntarias >
Criterios de Busqueda ~

Asignaciones Obligatorias  ~

«  Titular de Entidad ] Estado Casilla - Fecha Desde ] Fecha Hasta ]

«  Persona Natural

Tipo Registro Inicial -
Buscar Limpiar

Lista de Casillas

Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo
RUC Raz6n Social Titular Entidad Estado Fechay Hora Obs. Acciones
;
— 2 ] 28/09/2022 212913 © 7/
I I hrs o

Para ambos casos descritos A o B, el usuario receptor recibira el correo con el enlace de verificacion,

como se muestra en la imagen modelo:

1 Casilla Electronica - CGR 17 ene.
= Asignacion de Casilla Electronica
Estimado(a) usuario(a): Para continuar con la asignacion de casilla electrénica por favor ingrese al sig... W

Al acceder al correo, encontrara la informacién necesaria para validar su identidad dando clic donde

dice “Ingrese aqui”.

QO 1A SONTRALORIA

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:

I Ingrese aqui I

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
pestafia 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 Pera
ecasilia.contraloria.gob.pe

Nota: Esta direccién de correo electrénico no puede recibir
respuestas. Por favor, no responda este mensaje.
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Al acceder en la opcion “Ingrese aqui”, Titular de Entidad tendré 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 electrénica”; al completar toda la informacion se activara

el botén Continuar, el cual se tiene que dar clic.

Ingreso de Datos para Validacion

Entidad Publica

L] v

Titular de Entidad i
DNI Electrénico

DNI *

E s =g
Fecha Nacimiento * = E = | ‘a0 ans |
E - [ |
-l b
—_— )
Fecha Emisian DMI * E | « PER IS < T €€ << << <LK LKL LLLE
T e e P E R << <<< << <<<<<<<<d

FETMIST < < < T TSRS D < << << <<
T T
gv 4
E

7

Q

Ver términos y condiciones del servicio de

casilla electrénica
Texto de laimagen *

He leido y acepto los términos y condiciones, con lo cual activo mi casilla electronica

[Comner ]

Luego se mostrard 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 recibird un nuevo correo indicando que su casilla fue Activada y se le
brindara informacion 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 iﬁ’

Al acceder al correo, usuario receptor encontrard un link o enlace para acceder a la casilla electronica
de la entidad a la cual representa como Titular de Entidad, también encontrard un usuario que siempre
sera el numero de RUC de la entidad y una contrasefia temporal, que debera cambiar al ingresar por

primera vez a su casilla electrénica.
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Notific@cién

‘ ‘ ) LA CONTRA'_OR[A ‘Ele(tréni:@

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

eCasilla-CGR

Estimado(a) usuario(a): IIIEEENNNND
]

Su casilla electronica ha sido activada exitosamente.

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

Usuario (N° de casilla): GIGG_G_n
Contrasefia: 3UlIEB4

La primera vez que ingrese, se le solicitara establecer una
nueva contrasena.

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

la cual representa como titular y la contrasefia, que el mismo titular genero, luego dara clic en el boton

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

eCasilla - CGR

Blenvenidos al Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas de la Contraloria General de la Repuiblica del Pert.

SOLICITUD GENERACION

ACCESO A
A
g CASILLA ELECTRONICA @ VOLUNT.ARIA DECASLLA
ELECTRONICA

PLATAFORMA VRTUAL
ECASILLA-CGR v Verificocién

V. (corgo de documentos de documentos
o adaric)

Acceso a Casilla Electronica

Usuario * |

Campo requerido

|Contraseﬁa* o> |

Campo requerido
KCcal <
Texto de la imagen *

£Olvidd su contrasefia?

ngresa
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