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MANUAL

1 INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcion general para la creacion y activacion de la Casilla
Electronica, por asignacién obligatoria en el Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas.

2 OBJETIVOS Y ALCANCE

2.1. Objetivo

Servir como una guia facil entendimiento a través de instrucciones paso a paso, acompafiadas de
imagenes que ayude al Auxiliar de Casilla Electronica en la creacion y activacion de la casilla
electrénica, por asignacion obligatoria del Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas.

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

v' Perfil Auxiliar de Casilla Electrénica: Personal autorizado de los érganos, incluidos los érganos
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 o ex
servidor publico, funcionario o ex funcionario publico, o titular de la entidad, asi como del correcto
registro de los datos, para la creacidén 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 Electronicas.

= 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 funciéon a los moédulos del
sistema, los cuales a su vez estdn asociados a un determinado perfil de usuario segun se detalla a
continuacion:

v" Mddulo de Creacién y Activacion de la Casilla Electrénica, por Asignacion 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 Electronica ingresara su cédigo de usuario, contrasefia y el cédigo CAPTCHA, luego

daré click en el botén “Ingresar”.

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU Electronicas

: ( Y LA CONTRALORIA

Sistema de Notificaciones y Casillas

Usuario

Contrasefia

Campe reguerido

s _—
e
Texto delaimagen

¢0lvidé su contrasefia?

Ingresar

> ecasilla-CGR

Luego de ingresar, podra registrar una asignacion obligatoria para personas naturales o titulares de una

entidad.

A continuacién, se describirdn estos dos tipos de asignaciones obligatorias:

4.1. Registro de Asignaciones Obligatorias — Persona Natural

a. El auxiliar de casilla electrénica debe hacer clic en la opcion “Persona Natural”’, segun se muestra

a continuacion:

'I' LA CONTRALORIA

CANERAL D LA ERPLUBLEAMCA DL M EL

[l Asignaciones Obligatorias

= Titular de Entidad

« Persona Natural

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

CGR - 2020
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(@

LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas (2]

Seccion 1: se visualizan todos los criterios de busqueda de las asignaciones obligatorias de
personas naturales registradas, tales como: DNI (identificacién de la persona natural), estado
de la casilla (Creada, Activada, En Uso, Cancelada), rango de fecha de registro y tipo de carga
realizada (Indica si la carga se hizo para personas naturales que poseen correo electrénico o
sin correo electrénico). 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”.

Seccion 2: se listaran todas las casillas electronicas registradas en el sistema, acorde a los
criterios de busqueda seleccionados previamente por el auxiliar de casilla electronica.

Asignacion Obligatoria rsona Natisal @

Criterios de Busqueda

cr
Gr

o Pendiente de Creacion Y echa Desde

Lista de Casillas @ Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo
ol Hombee Completo £stado Fechay Hora Acciones
o oo [ Pendiente de Creacién 14/07/202011:26:28 hrs ® /

c. En la pantalla anterior, en la seccion 2 se puede observar las siguientes opciones:

4.1.1.

» Carga Masiva (con Correo): para asignar la casilla electronica de usuarios de tipo persona
natural de manera masiva (varios usuarios a la vez) y con la condicién de que posean correo
electronico.

> Carga Masiva (sin Correo): para asignar la casilla electrénica de usuarios de tipo persona
natural 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 persona natural.

Registro de Asignaciones Obligatorias — Persona Natural — Carga Masiva (con Correo)

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

»  Titular de Entidad
Limpiar

» Perscna Natural

Sisterna de Notificaciones y Casillas Electrénicas e @

Tipo Registro Inicia >

Lista de Casillas

Carga Masiva (CON correo) I Carga Masiva (SIN correo) Nusvo

onl Hombre Complets Estade Fecha y Hora ACeinnes

b) 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”.

©Contraloria General de la Republica
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Recuerde que ha seleccionado |a opcidn por |a cual debe
contar con los correos electrénicos institucionales o
correos electronicos personales declarados delos
funcionarios o sevidores.

Cancelar

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

- Seccion 1: se visualizan todos los criterios de busqueda de las asignaciones obligatorias de
personas naturales registradas 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 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”.

- Seccidn 2: se listaran todas las casillas electrénicas registradas en el sistema, acorde a los
criterios de busqueda seleccionados previamente por el auxiliar de casilla electrénica.

Q) LACONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas Vol e

Asignacion Obligatoria  resona e @

[ Caiminaco J o
00720 [ Catmineco § @

d. En la pantalla anterior, en la seccion 2 se puede observar la siguiente opcion:
> Nuevo: Esta opcién permite generar una nueva lista de carga masiva con correo. Para ello
el auxiliar de casilla electronica debe hacer clic en la opcién “Nuevo” y el sistema mostrara
la siguiente pantalla:

©Contraloria General de la Republica L
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Subir Arichivo Excel

Asignacién Obligatoria

Saolo sepermita 500 registros de personas naturales

Deseripeion Total Registros excel Actiones

Persona Matural | Carga Masiva (CON correo) | Husvo

Descargar Plantilla

Salir

4111. Registro de Asignaciones Obligatorias — P.Natural — Carga Masiva (con Correo)
— Opcion “Nuevo”

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

0 LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas

[ Asignazions

Asignacioén Obligatoria

ubir Archivo Excel
‘Subie Archivo Excel @ I:> Descorgar Plontils

0

Kalir

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

4| a1
5|33
6 | 33
7

A B c D E
1 J DNI Nombres Apellido Patemo Apellido Materno Correo Electrénico
2 | 32 SEGUN correol.prueba@gmail.com
3 | 41 JUAN | correol.prueba@gmail.com

FERRY

JOSE
VICTO!

correod.prueba@gmail.com
correod.prueba@gmail.com
correoS.prueba@gmail.com

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:
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“ . P KINUEVA CASILLA 5> viddeon 3 2. POR ASIGNACION OBUGATORIA 5 PlantillaTitularEnicloc -0

Crginzer = Nues copeta - m e
# Aceso 1opido

0} Pantitaliatural SCdse

BY Plamilatiatural(Cdsx

® Esto squlpo 03 PlnilaTebwEntidad Test CCabax

@ Ooslyive

; “tita
B3 Pl T ErticlacTest SCdsx 30772020 144

3 Dbjwica 30
W Vidoos
L Windows i) v <

3|

Neonbirg Todos o6 archivas |*.) v ‘

B ol
Luego de hacer clic en “Abrir” se mostrara la siguiente pantalla:
C_ e S50 Lo L2 L Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas = e
Asignacién Obligatoria L
Descrigaion Total Aegetios Bcel Accones
[n st i M..v,,...,.‘l S s o
Sali

En dicha pantalla se muestra una grilla en la que se detalla la descripcion 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:

o Un correo electrénico personal asociado a la casilla electrénica (en cualquier estado) de
un titular de entidad, NO puede asociarse a la casilla electrénica (en cualquier estado) de
otro titular de entidad, pero S| puede estar asociado a una casilla electrénica (en cualquier
estado) de una persona natural.

o Un correo electronico personal asociado a la casilla electrénica (en cualquier estado) de

una persona natural, NO puede asociarse a la casilla electronica (en cualquier estado) de
otra persona natural.

Luego de que aparece esa ventana el auxiliar de casilla electrénica puede visualizar el numero
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.

Pracesar Datas

Esta operacion puede tardar varios minutos. ; Esta seguro
derealizar esta operacion?

Cancelar

©Contraloria General de la Republica .
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Luego de hacer clic en “Aceptar” se mostrara la siguiente ventana de confirmacion de registro
de lote, en donde se muestra el numero de operacion por lote generado.

Pracesar Titulares de Entidad

Su codigo de operacién por lote es: X110247160720

Luego de hacer clic en “Aceptar” el sistema retornara a la pantalla inicial, en donde se
muestra el registro en estado “Pendiente”.

Sistemna de Notificaciones y Casillas Electronicas VaPadlic

Asignacién Obligatoria Persona Natural | Carga Masiva (COM comeo)

Criteios de Bisqueda

Lote EstadvLote - Fecha Dewie ] Fecha Hasta al

Lumpiar

Lista de Cargas Mazivas (CON corres) oo
Lote Facha y Hora Ca'ga Fecha yHora Culminado Estado Lote froionss
R111542163720 167/202011 1643 [ Pondiento ]

Luego de realizados estos pasos se termina el proceso de carga masiva de personas naturales
con correo electronico a fin de crear sus casillas electrénicas respectivas.

->Cada 10 minutos el sistema automaticamente actualiza el estado de “Pendiente” a

“ H 7
Concluido
Sisterna de Notificaciones y Casillas Flectronicas F e
Asignacién Obligatoria  Pursors Natural i Carga s v (CONcoren)
Ciiterias de Rlisqueda o
late Estado Lote - Fecha Desce ] Fecha Hasta =
@ Limpiar
Lista de Cargas Masivas (CON correo) Huevo
Lot facha yHora Carga Fasha y Hara Celminace Eatado Lots Accianas
X11024716072) 16/07/2020 1102 47 18/07/2520 1103 24 @
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4.1.2. Registro de Asignaciones Obligatorias — Persona Natural — Carga Masiva (sin Correo)

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

(LA CONTRALORIA

A asignacicnes Obligatorias Asignacion Obligatoria persana Natura
«  Titular de Entidad
«  Parscna Natural Critefios de Basgueda
Emade Caslla
DI Pendientede Creacion ™
Tipe Registro Inicia =

Lista de Casillas

Sistema de Natificaciones y Casillas Electronicas

Facha Desde (ca )

Carga Magiva (CON coiren)

varFartiles

Fecha Hasta =

@ Limpiar

Carqa Masiva [SIN corren) Huevo

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

“Aceptar”.

cancelar

Recuerde que ha seleccionado |la opcion por |la cual debera
realizar el procedimiento de verificacion dedentidad y
obhtener el “Formato de Declaracion de Datos Personales en
el Marco de Motificacion Electronica en el Sistema Macional
de Control” delos funcionarios o servidores

c) Elformato mencionado en la ventana anterior es el siguiente:

Gl
LA CONTRALORIA

CGANERAL DE LA RIPUBLICA DEL PERU

domicilio en del distrito de

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES EN EL MARCO DE LA
NOTIFICACION ELECTRONICA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL

Por el presente, yo. (I - ificado con DNI N° (I <on

provincia de departamento de

direccién de correo electrénico 1

direccién de correo

electréonico 2

, manifiesto

Nacional de Control (¥), a la casilla electronica que se me asigne

y numero de teléfono celular

Que, teniendo en cuenta lo antenormente expuesto, quien suscribe el presente documento declara
bajo juramento la veracidad de 10s datos consignados en &, asi también, haber leido los 1érminos y
condiciones del uso de la casilla electrénica (que se encuentran en el anverso del presente
documento), para que la Contraloria General de la Republica y los Organos de Control Institucional,
me notifiquen electronicamente, [0s documentos electronicos que emitan, de acuerdo al articulo N* 4
de |la Ley N° 30742, Ley de Fortalecimiento de la Contraloria General de la Repiblica y del Sistema

oni - (S

CGR - 2020
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d) Luego parecera la siguiente pantalla, en donde se puede apreciar lo siguiente:

- Seccién 1: se visualizan todos los criterios de busqueda de las asignaciones obligatorias de
personas naturales registradas 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 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”.

- Seccibn 2: se listaran todas las casillas electronicas registradas en el sistema, acorde a los
criterios de busqueda seleccionados previamente por el auxiliar de casilla electronica.

Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas ar Pt e
Asignaciones Gkligatorias
Asignacion Ob[igatoria Persona Matural | Garga Masiva (SIN coreo)
» Ttularde Entidad
»  Ferscna Natural
Criterios de Blisgueda @ ~
Lote Estaco Lote ~ | FechaDesde B rechaHasta B

Limpiar

Lista de Cargas Masivas (SIN camrea) @
Lots Fscha y Hora Carga Fecha § Hora Culminata

E182921180720 16/07/2020 182321 16/07/2020 18:20 25

Estado Lote Accones

Culminade (o]

MHuevg

e. En la pantalla anterior, en la seccién 2 se puede observar la siguiente opcién:

,.

» 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 opcidén “Nuevo” y el sistema mostrara

la siguiente pantalla:

Subir Archiva Excel

Subir Archivo Bxcel

Solo s2 permite 500 registros de personas naturales

ASignacion Obl igatoria Persona Natural | Carga Masiva [SIM correo; | Muevo

Deszripcian Total Registros

Excal Acchnes

Descargar Plantilla

Salir

©Contraloria General de la Republica
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4.1.21.
— Opcion “Nuevo”

Registro de Asignaciones Obligatorias — P. Natural -

Carga Masiva (sin Correo)

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

() LA CONTRALORIA

Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas

01 v
Asignacién Obligatoria

Tz do frndad

* Persong Natursl

Descripeién

fotal Flepatros

@ Descergar Piantilla

Lacel Accines

Salr

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 las personas
naturales cuyas casillas se van a crear: Los datos que se deben llenar en ese formato se

muestran a continuacion:

A B & D

DNI
422
31
318
320
321

GO

ITA
Z0
CH
LLA

| Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

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:

T ) LA CONTRALORIA i
AR Lo

» widoos 3 2 POR ASIGNACION QBLGAIORIA > Pareilalitularéntidad

R Asg

& Windows(C} v <

Nomibre

Todes los archwos .9

o]

Carcaler

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

©Contraloria General de la Republica
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QLA SONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas Vot Pl 6

Asignacion Obligatoria

Cescripcsn Total Restros el

[r-*’uv:x:a:enw:s ) fomato dd arch «.m‘]

I.‘é?i‘.'ﬂ 5008 LOrd COIEE Masy I

Ve

En dicha pantalla se muestra una grilla en la que se detalla la descripcion 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:

o Un correo electrénico personal asociado a la casilla electrénica (en cualquier estado) de un
titular de entidad, NO puede asociarse a la casilla electrénica (en cualquier estado) de otro
titular de entidad, pero Sl puede estar asociado a una casilla electrénica (en cualquier
estado) de una persona natural.

o Un correo electronico 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 electronica puede visualizar el numero
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.

Pracesar Datas

Esta operacién puede tardar varios minutos. ;Esta seguro
derealizar 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 numero de operacion por lote generado.

Procesar Titulares de Entidad

Su codigo de operacion por lote es: S182704150720

Luego de hacer clic en “Aceptar” el sistema retornara a la pantalla inicial, en donde se
muestra el registro en estado “Pendiente”.

©Contraloria General de la Republica
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ANDY MAATIN GALDOS YALDIVIESD

(O LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas i @
Asignacibn Obllgatoﬂa Persona Natural | Carga Masiva {SIN cored)

ritenas de Busqueda

Lista de Cargas Masivas (SIN correo) G Nuevo

Loee Fecha y Hoes Garge Fechoy Horn Cumnado Estofo Lote Acciones

£182921150720 15/07/2020 182621 [ Pendiente )

Luego de realizados estos pasos se termina el proceso de carga masiva de personas naturales
sin correo electrénico a fin de crear sus casillas electrénicas respectivas.

=>» Cada 10 minutos el sistema automaticamente actualiza el estado de “Pendiente” a
“Concluido”.

4.1.3. Registro de Asignaciones Obligatorias — Persona Natural — Carga Masiva (Nuevo)

a) Para ingresar a la opcién Carga Masiva (Nuevo), debe hacer clic en el siguiente boton:

"QLLACONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas g eaies °

A asignaciones Qbligatonas
Asignacion Obligatoria  resoratiain

Tituls tidad

* Persona Matural

Criterios de Basgueda o
Eatade baslla
DNl PendientedeCreacan 7 Facha Desde o} Fecha Hasta (ca)
Tipo Registro Inicial Y
Limpiar
Lista de Casillas Carga Masiva {CON corren) Carga Masiva (SIM corre) MNuavo

b) Con esta opcion se van a crear casillas electronicas de manera individual, a diferencia de la
creacion masiva, la cual se mostré anteriormente en este manual. Luego aparecera la siguiente
pantalla:
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(Q LA SONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas v e
Asignacion Obligatoria  twew Persana tistuwral
Infoermacion del usuano receptor
o — Q o— - -—
Datos de contacty

{ noatycortralona@grmeil.com =

Salir Guardar y Exviar Enlwo

En esta pantalla, el auxiliar de casilla electrénica debe registrar el DNI de la persona y se presiona el
botén de” busqueda”, con lo cual se obtienen los datos de la persona a la cual se creara la casilla
electronica.

Ademas, existe un check: “No se cuenta con algun correo electronico”, el cual se marca en el caso de
que la persona natural no cuente con dicho correo.

CASO A (Sin marcar el check)
En primer lugar, mostraremos la secuencia sin marcar el check (debido a que si se cuenta con correo
electrénico) y daremos clic en el botén “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 la siguiente pantalla:

QO LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas

Bt x
Se ha quardado correctamente.
[ Asignac
Asignacién Obligatoria  tiueve Persona tatural
Informacién del usuario receptor
J_— 2 — - —

[ nio secuenta con algun coreo electidnico

Datos de contacto

notifycontralofia@gmai.com

Se presiona el botén “Salir” y se muestra la siguiente pantalla:
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(O 1A CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas s Ptes e
Asignacion Obligatoria  persona tatural
Criterios de Bisqueda e
ol C,Eada ) v FechaDesde (o) Fecha Hasta o}
Tpo cagamasiva
Con coreo ¥
Limpiar
Lista de Casillas CargaMasiva (CONcorteo)  Carga Masiva (SIN coireo) Nuevo
ol Hombre Completo Estado Fecha y Hora Acciones
| 14/07/2020 15:12:16 hrs. ® 7
En la parte inferior se aprecia que la casilla electrénica ha sido creada.
CASO B (marcar el check)
En segundo lugar, mostraremos la secuencia al marcar el check (debido a que no se cuenta con correo
electrénico).
() LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas 1,,,,,,_ E
Asignacion Obligatoria e Fersona vanl
Informacisn del usuaric receptor
ol Q
B Mo e cuenta con algim corn elertimico
Daremos clic en el botén “Guardar”, y se mostrara la siguiente pantalla:
& 3 C § ecaillastage.contraloria.gob.pe/sce/ao/praturalinuevo-natusal % @0

Guardar

Se generard ¢f farmato de DJ de Datos Personakes. (Estd
Seguro de continuar?

Acepta Cancelar

Se presiona el botén “Aceptar” y se muestra la siguiente pantalla:
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“« C i ecasllastage.comralonagob.pe/sce/so/ pratural/ ouevo-natura v 80
() LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas v B x
Seha guardado comectamente.
Asignacion Obligatoria  tueve persons waturo
Informacion del usuario receptor
g ___§ Q e | va . B

B3 140 se cusnta con algin comeo electronico. ¢ bescaigar Formato0J Daos

Salie

Es importante mencionar que, debido a que la persona natural no cuenta con correo electrénico, se
habilita la opcion: “Descargar Formato DJ Datos” y al dar clic sobre esta opcién, se muestra lo siguiente:

(-
LA CONTRALORIA
NGRS G LA BEPUALICA . PR
FORMATO DE DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES EN EL MARCO DE LA
NOTIFICACION ELECTRONICA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL

Por &l prasente, yo, PEN . |="%c30 con DN N° N con domiclio

en el distto de provingia de

e direccien g2

coreo 1 @raccion de comeo eiectronico 2
y nomero de teléfono celular

manfiesto:

Que, tenlendo en cuenta o anterommente expussto, quien suscribe & presents documentd daclam
Dajo juramento 3 veraciaad o los datos consignados en &, 3s! también, haber lekio 10s teminos y
condiciones def uso oe |3 casiia electronica (que se encuentran en el anverso del presente
documento), para que |a Contraloria General de 1a Replbilca y los Organos de Control institucional,

los Que emitan, de acuerto J articuio N° 4
de 13 Ley N° 30742, Ley de Fortaiecmianto de 1a Contralona Genaral e 13 Repdblica y o2l Sistema
Nacional de Contral (7), 3 /a casila electrnica que se me asigne.

de Gel20____
B
o <<
Huella Digital
"Articuls 4. Uso de de o o3 procesos y procedimiwnios dv.
nmu-—-u&-aw ¥ %
La Contralirla General 0w is Repltdcs inpieients do o rolificecin
alectrinice, o domicdio el i, M cesile sechinics, 8 mess o9 L y mecanamos sindares e e
Arocedinmenios adunalratives, HOcesos 08 conrol y encengos QU 20 encueiien Do o &t de s
atrbucones, Treure! Suwencs estando

[~
[
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)
&
LACONTRALORIA
Toeminos y conciclones det so s casia slecronica en o eCasitaCGR

Conste por & prasente, el acuerdo 0e LSO 0e 1a casHa electronica de |a Contralona General de [
newwumaumumum. Que asume ef SUSCI0 USUANo def eCaslla-CGR, en

. Quien manfesta CONOGEF & CONKENKID, y Beciara haber fekio 12 fotalidad
uumu 3 conmnuacion se detaart

1. €1 Sistema de y Caallias (eCasilla-CGR), e6 un sistema

por L3 en el marco de s

procesos de control y realizados pof 3 ¥ 106 Organos

de Conrol mmmmuou) que panmite contar con un canal seguro y eficlente
de natifcacion hacta 106 LsLANos receplores.

2. €1 Usuario Receptor cuenta con un 0odigo de usuano y una contrasefia, 1os cuales ke permiten
tener acceso a su caslila electronica y tienen el caracter confidenclal por ser estrictamente
personales. Asimismo, por razones de seguridad, ef Usuario Receptor debe camolar su
contrasefia en su primer Ingreso, y luego, de manera penodica.

£1 Usuarlo Receptor se compromete a no ceder ni fransferr bajo ninguna modalidad né
Mumuuwmﬁaywmnmnn!m slendo en 100
€350, UNICO re6pONGatie el LSO Que 1erOaras Parsonas puderan
. La casllla sera utlizaca mlam:wmmmu
mmwumynoﬁmumﬂmmm

el Sistema Control.

»

»

control y
8 Bmmmuummmmmm«m
en que 3 ceaua 02
caslia electronica mammmmmmw
en el eCasila-CGR. Asimismo, tiene conocimiento y reconoce que el cargo de notificackn
electronica que ganere ef eCasiia-CGR, 1Uego el envio de i3 notMicacion elecironica, equivale

12 1e08pCION 08 13 MISMA Por 5U pare.

6. B Usuario Receptor acep! 02 & persona, ef omitir (por
UaRUiEr CrUNEanGi). revear perodcamerte, adnr &) Caslia SECtonca y tamar Conoomento
oporty umymou

7. uwmm:wmmwm
emmunmmumuMymwwsumm.
conforme con 135 AISPOGKIONES respectivas emitidas por La Contraiona y en concordancia con &
articuo 12 12 Ley N* 29733, Ley de Protecditn de Datos Personaies.

s Inactiva por senvidor 0 opor
mnaenoﬂapemnajmﬂu 35! como, 3 pedico de 1a persona natural cLANGo 1a casila
electronica hublera sido soncitada por esta, slempre que no haya obtenido ia calidad de
AUNCIONAN0 0 servkior.

Las casilas electronicas de 106 titulares de las entidades Benen vigencia Indefinida; y
excepcionaimente, se Inactivan por extincion de 13 entidad. Para el caso 0e una entidad extinta
Cuyas funciones son abeorbidas por ofra entdad, ef contenido de a casllla electronica que se
INactiva, 86 enviaco 3 13 Caslia electronica de |a entidad que absortio sUs AUNCIoNas, 3sMIsMo,
N c350 G2 camblo del fitular de 13 enfidad, i3 casila sleckrOnica es reasignada al nuevo thular ce
|3 enticad.
8. El Usuarlo Receptor 3segura que 106 COMMecs electronicos 0 equipo 3s0¢1ado al numero de
feléfono celusar, en que se reciben as alertas de NOBMCAckN cuente con espaco 0 memona
disponibie sufickente para elio.

Estos archivos (formato PDF) deben descargarse y ser llenados por la persona

completar la informacién necesaria que le permita obtener su casilla electrénica.

Se cierran estas ventanas y se muestra lo siguiente:

natural a fin de que pueda

Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas

Asignacion Obligatoria

I Pendiente de Craacion

Sin correo

Lista de Casillas Carga Masiva (CON correa)

Hombre Completo Eatado

Carga Masiva (SIN correo)

Fochay Hora

Nuevo

Acciones

Pendiente de Creacion

I acm— o

14/07/2020 15 31:20 hrs.

<—)/‘I

Se observa que el estado de la casilla electrénica se encuentra en estado “Pendiente de Creacién”, debido

a que es necesario que se completen los datos de la Declaracién Jurada donde
sus datos (entre ellos sus correos electrénicos y numero de celular).

la persona natural registre

Con el objetivo de crear la casilla electrénica, se ingresa a la opcién “Persona Natural”, se busca a la persona

natural y se completa los datos segiin se muestra en la pantalla siguiente:
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(L) LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas Ve plaitas el

Asignacion Obligatoria Datos da la Porsona tiatural

Informacién del usuario receptor

| — ~ L -
Domicilio

epatwvert Ruvncs ustenn

LA LIBERTAD TRUJILLD HUANCHACO

ave v | Q

Datos de contacto

Telétona Celula o Correo Electidnico 1

Correo Electidnico 2

(ES1A s0guro de reak2ar €303 COer e’

En la pantalla anterior, se presiona el botén “Guardar y Enviar Enlace” mostrandose la siguiente pantalla:

(O LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas Informativo
Se ha enwviado el Enlace de

LA Lol AY LIy

Verificacion e los coneos

clectrénicos registrados.

A
Datos de contacto
90— . notif com = notifr@gmel. com =
Estado de la casilla
Creada 14/07/202015°3605 hrs U60455
Pendignte decreacion 14/07/2020 153120 hrs Ue0a5S
Salir

La persona natural recibe un enlace de verificaciéon a los correos electrénicos registrados y con dicha
verificacion, el estado de la casilla electrénica cambia su estado a “Creada” segun se muestra en la siguiente
pantalla:
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— .
(L) LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Flectrénicas oo

[ Asignaciones Obligatorias

4.2

Asignaci6n Obligatoria

bH Creaca > FechaDesde o) echa Hasta a

Sin correo
Lista de Casillas Carga Masva (CON cotreo) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo
o Nomdve Completo Enado Fechay Hor Acciones
AN [ Craada § 14/07/2020 153605 hs. ® 7/

Registro de Asignaciones Obligatorias — Titular de Entidad

El auxiliar de casilla electronica debe hacer clic en la opcion “Titular de Entidad”, segun se muestra
a continuacion:

) LA CONTRALORIA
CRLLBLL L0

[ Asignaciones Obligatorias

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

Seccion 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 (Creada, Activada, En Uso, Cancelada), rango de fecha de registro y tipo de carga
realizada (Indica si la carga se hizo para titulares de entidad que poseen correo electrénico o
sin correo electrénico). 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”.

Seccion 2: se listaran todas las casillas electrdnicas registradas en el sistema, acorde a los
criterios de busqueda seleccionados previamente por el auxiliar de casilla electrénica.
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(L) 1A CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas o °

P — Asignacion Obligatoria 7w ée Eanea @

"
Tendienite de Creacion o Fecha Dacde |2 B
i
= ~
Lista de Casillas Carga Masiva (CON corres)  Carga Masiva (SIN carreo) Nuewo
nC Kazon Social Tituler Entadad Estado Fecha yHora Accones
OV o T = e Pendinte de Creaciin s e /7

c. Enla pantalla anterior, en la seccién 2 se puede observar las siguientes opciones:

» Carga Masiva (con Correo): Para asignar la casilla electronica de usuarios de tipo Titular de
la Entidad de manera masiva (varios usuarios a la vez) y con la condiciéon de que posean
correo electronico.

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
electroénico.

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

v

4.21. Registro de Asignaciones Obligatorias — Titular de Entidad — Carga Masiva (con
Correo)

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

\:' ACONTRALORIA Sistema de Notificacicnes y Casillas Electronicas —,. e =
W Asignacaones Chligatodas v
Asignacion Obligatoria  rituar s cticas 3 MASVA (0O Cormee
de BUsqUE
s Dsch 5] scha ©n
Lstade Caigas Masizas (CON coneo @ ¢ Nuero
Lote Fecha y Hora Cargn Fecha y Mors Culmineds Egrado Lve Acciones
P111250450720 152077202011 1084 18/07/202011 1044 [o)
020223430770 020223 130720202073 & [ Cumicac @

b) Luego aparecera la siguiente ventana de alerta, en la cual se indica que deben contar con correo
electronico, de ser asi se da clic en “Aceptar”.

Recuerde que ha seleccionado |la opcidén por la cual debe
contar con los correos electrénicos institucionales o
correos electronicos personales declarados delos titulares
delas entidades.

c) Luego parecera la siguiente pantalla, en donde se puede apreciar lo siguiente:
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- Seccion 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”.

- Seccion 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.

() LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas o ; 6

Asignacion Obligatoria arde Entdad | Caega Misiva (CON core @

«cha Desce [a] [l
ta de Cargas Mastras (CON cotreo) @ ¢ Nuevo
Lo Fachey Hom Corge Fashey Hors Cubminede Conds Lone Acciores
P111859150720 15/97/202¢ 11.18.59 15/07/202011.19.4¢ ©
0202233120720 139772020 202238 13/07/202020°23 & [ Cuminac § @

d. En la pantalla anterior, en la seccion 2 se puede observar la siguiente opcion:
> Nuevo: Esta opcion permite generar una nueva lista de carga masiva con correo. Para ello
el auxiliar de casilla electrénica debe hacer clic en la opcién “Nuevo” y el sistema mostrara
la siguiente pantalla:

Asignacifm Obligaloria Titular de Enticad | Garga miasiva (COM Correo)
Criterios de Bisquada o
Lote Estado Lete v Facha Dezce ] Fecha Hasta =

Lista de Cargas Masivas (CON correc)

Mueavo
Lotz Fecha y Hora Carga Fecha y Hora Culminacio Estado Lote ACTiONES
©Contraloria General de la Republica £ouid
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4.211.
Correo) — Opcién “Nuevo”

Registro de Asignaciones Obligatorias — T. de Entidad — Carga Masiva (con

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

CLLASONTRALORA

Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas

[ Asignaciones Obigatoras v
Asignacion Obligatoria

« Tiulrce Entichd

« Persona Netural

Descripoon Totsl Re

@ Descargar Plantilla

ewstios Excel

Salr

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
ben llenar en ese formato se

entidad cuyas casillas se van a crear: Los datos que se de
muestran a continuacion:

A B C | D E F G
RUC Razon Sodial DNI Nombres Apellido Paterno  Apellido Matemo Correo Electronico
20! Al 3 S| correo.prueba@gmail.com
20 4 correo.prueba@gzmail.com
20 U & correo.prueba@gmail.com
20 C 3 correo.prueba@gmail.com
20 C 3 v correo.prueba@gmail.com

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
chivo con los datos registrados

le aparecera la siguiente ventana, en donde debera ubicar el ar
para proceder a grabarlos:

Q1A coNTRALORIA I O
Planilal2 dacd ) p ThlaEotidet P
a0
ks
>
Todos los aachivos (%7
o ] coa

Luego de hacer clic en “Abrir” se mostrara la siguiente pantalla:
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Q) 1A CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas _, e o

O asignacihnes Chligatoras -

Asignacion Obligatoria

EYPYRESSY Y PuntilaTrularimidad, a2 COxisx % Descargar Plantila

Descrpesin Tetal hagistsen Frent Accwnes

En dicha pantalla se muestra una grilla en la que se detalla la descripcion 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:

o Un correo electrénico personal asociado a la casilla electrénica (en cualquier estado) de un
titular de entidad, NO puede asociarse a la casilla electrénica (en cualquier estado) de otro
titular de entidad, pero Sl puede estar asociado a una casilla electrénica (en cualquier
estado) de una persona natural.

o Un correo electronico 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 numero
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.

Procesar Datos

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

Luego de hacer clic en “Aceptar” se mostrara la siguiente ventana de confirmacion de registro
de lote, en donde se muestra el numero de operacion por lote generado.

Su codigo de operacion por lote es: R174400150720

Luego de hacer clic en “Aceptar” el sistema retornara a la pantalla inicial, en donde se
muestra el registro en estado “En Proceso”.
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4.2.2.

) LA CONTRALORIA

Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas trorar

=]
Asignacion Obligatoria i de Erdad | carga 14

a ha Mozt a]

.

. {} i

Lot Fecha y Hers Carge Frchay Hora Galemnads EstadoLote Accones
A221024150720 15/07/2000 221424

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.

->Cada 10 minutos el sistema automaticamente actualiza el estado de “En Proceso” a
“Concluido”

Registro de Asignaciones Obligatorias — Titular de Entidad — Carga Masiva (sin Correo)

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

(DR L

H

Ve Parfiles
Asignaciones Obligatoria
Asignacion Obligatoria  titiarseenticac
tdlar de Entidad
Criterics de Busgueda o~
Emadc Dastlla
RUC Pendientede Creacion ~ Fecha Desde ) Fecha Hasta cal

Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas

Tipo Registra Inicial v

Lista de Casillas Carga Masiva {CON coneo) Carga Masiva (SIM coneo) Huevo
it e B ; e

pob oediesiauaoac

b) 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 |a 0acidn por |a cual debera
realizar el procedimiento de verificacién deidentidad y
obtener el “Formato de Declaracion de Datos Personales en
el Marco de Notificacion Electronica en el Sistema Nacional
de Control’ delostitulares de |as entidades.

Cancelar
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c) Elformato mencionado en la ventana anterior es el siguiente:

T

(-
LA CONTRALORIA
VA S LA BB (M) PR

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES EN £1L MARCO DE LA
NOTIFICACION ELECTRONICA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL

Por o presente, yo, e, (certncaco con O N ST/
con muC N 20 e '3 ertaa MUNICIP AL
., con o en gel gistrito ge

P oe oe
., @lreccion de corfreo electronico
. Gireccion de correo electronico 2
y ce cemtar
marfesto

Que, en cuenta 10 ar quen o pr oeclars
Bajo ) 2 e 106 ciatos consigr oo, sl nater ido 106 HeTTINOS ¥

CONMCEONes G&¢ USO 08 13 CISILY (que se er o ol pr

para que Ganecal de 13 ¥ %06 Organos 08 Controt

e notiquen ‘e Que eMItan, Ge JCUSDO ¥ WBASO N° 4
Ge 13 Ley N* 30742, Ley O F e n General e (3 Repdtica y Ol Sisterma

Naciond de Control (7), 3 (@ CasHD &ectronica que 5 Me asigne.
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d) Luego parecera la siguiente pantalla, en donde se puede apreciar lo siguiente:
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- Seccion 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 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”.

- Seccion 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.

Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas PR e
3 Asignaciones Cbligatorias
Asignacion Obligatoria  Tituerde snidad | cage
fd
C je Bisqueda 1 "
1 - ! ] Fecha Hast (]
D -~
Lista de Cargas Masivas (SIN correo) $ Nuevo
Lote Fechn y Horn Cargs Fecha y Hora Culminado Estodo Lote Acsiones
2114014150720 16/07/2020 11:4014 15/07/2020 114032 [ Cutminaco ] @
0104430140720 14/07/2020 10:44:30 14/07/2020 10,46:21 aad ©
F170231100720 10/07/2020 17:0231 10/07/2020 170321 ©®

e. En la pantalla anterior, en la seccion 2 se puede observar la siguiente opcion:

» 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” y el sistema mostrara
la siguiente pantalla:

ASignaCién Obl igatoria Titular de Entidad | Carga Masiva {SIN ccrreo) | Muevo

Subir Archiva Excel

Subir Archivo Excel Descargar Plantilla

Por & momento solo se permite 500 titulares de entidad

Descripcion Total Registros Excal Acciones

Salir

42.2A1. Registro de Asignaciones Obligatorias — T. de Entidad — Carga Masiva (sin
Correo) — Opcion “Nuevo”

El sistema mostrara la siguiente pantalla al auxiliar de casilla electrénica.
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() LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas — 0

L Asignacones Cbligatorias v

Asignacién Obligatoria

Sabir Archivo Excel Gj @ Descacgar Plantilla

= VRuli de Enitad

« Parsooa Natsal

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

RUC Razon Social DNI Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
2 M 4
2 M 3
2 M 3
2 M 3
2 M 3

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:

Q1aconmmaionia [ P I O
_— . HINUEVA CASILLA - POR ASIGNACION ATOHIA 2 d v " o powrl P
v 19
ERRRE - .
Nombee: Todos \os archives (.4
Luego de hacer clic en “Abrir” se mostrara la siguiente pantalla:
C‘L&“’.ﬂ.“.“.!&”_‘.‘:‘ Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas o e

] Asignacikoes Obligatoras v

Asignacion Obligatoria

Acoone
Regitron eb o8 ol foemass del arcaeve
Sale

= Trutarde Enticad

- Persora Noturl

Descepeia Tot megswos

=

o Erces
5 o
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En dicha pantalla se muestra una grilla en la que se detalla la descripcion 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:

o Un correo electronico personal asociado a la casilla electronica (en cualquier estado) de un
titular de entidad, NO puede asociarse a la casilla electrénica (en cualquier estado) de otro
titular de entidad, pero Sl puede estar asociado a una casilla electronica (en cualquier estado)
de una persona natural.

o Un correo electrénico personal asociado a la casilla electronica (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 numero
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.

Procesar Titulares de Entidad

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

Luego de hacer clic en “Aceptar” se mostrara la siguiente ventana de confirmacioén de registro
de lote, en donde se muestra el numero de operacién por lote generado.

Procesar Titulares de Entidad

Su cadigo de operacion por lote es: N223431150720

L

Luego de hacer clic en “Aceptar” el sistema retornara a la pantalla inicial, en donde se
muestra el registro en estado “Concluido”.

QLA SONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas —T

H  asignacones Cbligatoras v

Asignacién Obligatoria

= oo
Lote Fecha y Hors Cargs Fecha y Mo Culmisedo Emado Lote Accione
NZZH3N 50720 150772020 223431 1507/200 2235%2 [ aminaco J ®
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Luego de realizados estos pasos se termina el proceso de carga masiva de personas naturales
sin correo electrénico a fin de crear sus casillas electrénicas respectivas.

—>Cada 10 minutos el sistema automaticamente actualiza el estado de “En Proceso” a
“Concluido”

4.2.3. Registro de Asignaciones Obligatorias — Titular de Entidad — Carga Masiva (Nuevo)

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

(L) LA SONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas — ysatie @

[ Asighaciones Ghligatorias

Asignacion Obligatoria  rituarcetrtidad

- Titular da Entidad
Criterics de Busqueda
Extado Casills

RUC pendientedecreaciin ~ Facha Desde (] Fecha Hasta o}

TipoRegistroInicial v

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

b) Con esta opcion se van a crear casillas electronicas de manera individual, a diferencia de la
creacion masiva, la cual se mostré anteriormente en este manual. Luego aparecera la siguiente
pantalla:

(O LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas Ver Perties

Informacién del usuario receptor

= Thularde Entdad

o m— S
= Persona Natural
Datos del Titular Entidad
]
- ? — - [}
¢ O Mo s cuenta con algin correo electrénico
Datos de contacto

notifycontraloria@@gmail.com =

Salir Guardar y Enviar Enlace

En esta pantalla, el auxiliar de casilla electrénica debe registrar el RUC de la entidad, DNI del titular de
la entidad y se presiona el botén de "busqueda”, con lo cual se obtienen los datos de la entidad y del
titular de la entidad a la cual se creara la casilla electronica.

Ademas, existe un check: “No se cuenta con algun correo electrénico”, el cual se marca en el caso de
que la persona natural no cuente con dicho correo.

CASO A (Sin marcar el check)
En primer lugar, mostraremos la secuencia sin marcar el check (debido a que si se cuenta con correo
electrénico) y daremos clic en el botén “Guardar y Enviar Enlace”, y se mostrara la siguiente ventana:
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Guardar y Enviar Enlace

¢Esta seguro de continuar?

Cancelar

Se presiona el boton “Aceptar” mostrandose la siguiente pantalla:

() LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas o e x
Se haguardedo correctamente.

R Asiges

Informacion del usuario receptor

- — € o

Datos del Titehar Entidad

o M S — - -

[ Mo s2 cuenta con algin comeo electronico.

Datos de contacto

notifycontraloria@gmail com =

Sals

Se presiona el botén “Salir” y se muestra la siguiente pantalla:

Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas O PR
Asignacién Obligatoria 7w de Evtidad

Criterios de Ddsqueda

RN Creada - Fecha Desde (o] Fecha Hasta ]

con cerreo
Lista de Caslas Carga Masiva (CON correo) Cargea Masira (SIN correo) Nuews
RLC Razén Socal Titdlar Entdad Estado Fecha y Hora Accones
I ] hrs © 7

En la parte inferior se aprecia que la casilla electrénica ha sido creada.

CASO B (marcar el check)
En segundo lugar, mostraremos la secuencia al marcar el check (debido a que no se cuenta con correo

electrénico).
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(Q LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas ey @
Asignacion Obligatoria  nuevo Titula de Sntida
Informacion del usuario receptor

Datos del Titular Entidad

[ﬁ — - -

B3 o se cuenta con algin carreo electrdnico

Salir Guardar

1B

Daremos clic en el botdn “Guardar”, y se mostrara la siguiente pantalla:

Guardar

Se generar el formato de DJ de Datos Personales, jEsta
segure de continua?

Acuptar Cancel

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

O LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas v o
Se hia guardedo corectamente.
A
Asignacién Ob]igatoria Huevo Titulor de Entidad
Informacisn del usuario receptor
- — O ——
Datos del Titular Entidad
- 2 - .
B3 1o se cuentacon algln correo electrénico. ¢ Descargor Formeto DJ Datos

Salir

Es importante mencionar que, debido a que el titular de la entidad no cuenta con correo electronico, se
habilita la opcion: “Descargar Formato DJ Datos” y al dar clic sobre esta opcién, se muestra lo siguiente:
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(-
LA CONTRALORIA
TANSATE 56 LA SEPUISIICA (i PO

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES EN EL MARCODE LA
NOTIFICACION ELECTRONICA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL

Por & presente. yo. < . '5=+1c>05 oon ON N- 3 R |
con RUC N* 2 o 2 ertcas

con domiclilo en del aistrito de

de . Gepar a2
. 4direcclén de correo electronico 1
. direccion de correo electronico 2
y ae cewular

manmesto:

Que, teniendo en cuenta lo ar quen e p geclara
D3jo juramento 1a veracicad de 106 Aalos CONSIgNAcos en &, -lmmmumy
condicionas del uso de 1a casiia (que se enel ael pr

para que la Ci awmlawuymawuwm
me loe que emitan, de acuardo 3 articuso N° 4
de la Ley N° 30742, Ley de Fortalecimiento ce 1a Contraiona General 02 [a Repatiica y del Sistema
Nacional de Control (*), 3 la casilia electronica que se me asigne.

e ot 20,
- I
ruc w20 I
Husila Digital
- Lw” de - - los oe
? s & o Contred " "
hww&hw o - - -
jrovimt- i e teed v e y mecenarce sbvdaren e

o
mwmmmnw ancueen Ogo ® SHOT0 de
o il Tt o Amapormasatindes AMTovsretvas ssando
-rmmmmmemm.n*

Q
lA\JEONTRALOR[A

L 0 LA RUPURLICA DiL P,

Terminos y condiciones del uso de Ia casilia slectronica en el eCasiila-CGR

Conste por & prasents, el acuerto de U0 e I3 caslla electronica de |3 Contralonia General d2 1a
Repoblica (en agelante La Contraloria), que asume el suscrito usuario del eCasllla-CGR, en
adelante Usuario Receplor, quien manifesta conocar su contenkio, y daciara haber leldo 1 otalidad
o2

1. £ Sistema de y Casllias (eCasllia-CGR), &5 un slstema
Informatico administraco por La Contraloria, que automatiza 1as notificaciones en &l marco de Ios.
procasos de control y procadimientos administrativos realizados por 1 Contraloria y los Organos.
de Confrol instiucional {en adesante 105 OCY), que pammita contar con un canal saguro y eficiente
de nottcacion Nacka 105 SIS receplores.

2. £l Usuario Receptor cuenta con un codigo de usuano y una contrasefia, los cuales ke permiten
tener acces0 3 su caslila electronica y tienen el caracter confidencla por ser estrictamente
personales. Asimismo, por razones de seguridad, el Usuario Recepior debe cambdiar su
contrasafia en su primer Ingreso, y luego, de manara periodica.

3. El Usuario Receptor se compromete a no ceder ni transferir bajo ninguna modalidad ni
msmuuwﬁuﬂzymwumuunm slendo en 1000

p puderan darie.

LLRI:&IIIE seamm para 1a remision al Usuario Receptor, de

mmmmp«umyuo&mum&mma
& Sistema Control.

control y
5. smmmulammmmmmam
en que i3 ctoua o2 ylos enia
caslla elactronica asignada 3 Usuario Receptor, dicha notificacion sera dedidamente registrada
en el eCaslila-CGR. Asimismo, fiene conocimiento y reconoce que el cargo de notificackn
alacironica que ganere ef eCasilia-CGR, luego del envio de i notificacion elacironica, equivale a

13 recEDCioN Ge 13 MiSMa por su pars.
6. B Usuano Recaptor q Iy &wpmom.eiorrlllpor
cualquier revisar 3onr su caslia
oportuno de s uommnynosoa
7. L3 casilia elecyonica creada 3l ser activada fiens vigencia Incefnida, ya que se constiuye como
Hmlwmlounmmmmumlﬂ.ymoﬁMIIEIUSGMRMW.

conforme con 135 emitdas por L3 yen con e
articuo 10213 Ley N* 29733, wumagmm

se Inactha por senvidor 0 opor
mmuhmﬂﬂdﬂ 3sl como, 3 pedido de I3 persona natural cuando 1a casllla
electronica hublera sido soiicitada por esta, slempre que no haya obtenido Ia callcad de
UNCIONA0 0 SETVKOr.

Las casiias electronicas de |0s titulares de Ias entidades tienen vigencia Ingefinida; y
excapcionalmente, se Inactivan por extincion de |a entidad. Para el caso de una enticad extinta
mmmmwmmqmmumuaemuw
Inactiva, 85 enviado a 3 caslia electronica de |3 entidad que absorbio sus funcionas; asimi
mmmmwmxmnmammuswanmwm
l3enticad.

£l Usuario Recaplor asegura que los comaos alectronicos 0 equipo asociado al namero de
feléfono celuiar, en que se reciben 1as alertas de Noticackon cuente con espacio 0 memona
disponibie suficiante para ello.

[

Estos archivos (formato PDF) deben descargarse y ser llenados por el titular de la entidad a fin de que pueda
completar la informacion necesaria que le permita obtener su casilla electronica.
Se cierran estas ventanas y se muestra lo siguiente:
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L) 1A SONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas ...— °

[

Asignacién Obligatoria ol do rtidet

Criterics de Blzqueda

Eaw———

Aue Pendheats de Craacion v FehaDesce 8 recaHse a

Listada Dasbies Cargs Masivm (CON cones)  Caiga Masive (5l comes) [
nut Hazon sonad Tadas troded Enate Fedhay s o
©
S L
P

Se observa que el estado de la casilla electrénica se encuentra en estado “Pendiente de Creacién”, debido
a que es necesario que se completen los datos de la Declaracién Jurada donde el titular de entidad registre
sus datos (entre ellos sus correos electrénicos y numero de celular).

Con el objetivo de crear la casilla electrénica, se ingresa a la opcién “Titular de la Entidad”, se busca al
Titular a través del RUC de la Entidad y se completa los datos segin se muestra en la pantalla siguiente:

(L) LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas e °
Drecciin
PLAZA DE ARMAS 260 9
Datos de contacto
Tekfono Celutar ‘. Correo Electrenico 1 = Correo Electronice 2 =
Estado de lacasilla
Pandianta da craacién 14/07/2020 125235 hes U60455
Cancelar Asignacion Guugar y S Enlace Sair

(Esta seguro de realizar esta operacion?

i

En la pantalla anterior, se presiona el botén “Guardar y Enviar Enlace” mostrandose la siguiente pantalla:
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PLAZA DE ARMAS 460
Datos de contacto

o I

Estado de la casilia

Creada

Pendiente de creanion

Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas

notifycontralariag@gmail com

14/07/2020 12.88:59 hrs,

14/07/2020 12.52.35 hrs,

Iinformative

v Se ha enviado el £nlace de
3 Venficacion a 105 correos
electrénicos registrados.

contralonia notifyggmail com e
Ue045S
60255

Salic

El Titular de la Entidad recibe un enlace de verificacion a los correos electrénicos registrados y con dicha
verificacion, el estado de la casilla electronica cambia su estado a “Creada” segun se muestra en la siguiente

pantalla:

Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas

Titular de Entidad

Asignacion Obligatoria

Criterios de Busqueda
20224355398 Creada

po Requstro Inicial

Ver Perfiies °

a Facha Hasta B

D

Lista de Casillas Carga Masiva (COM comeo)  Carga Masiva (SIN comeo) Huevo
RUC Ra26n Socal Titubar Encidad Estedo Fecha y Hore Accanes
N ——— ] ® 7/
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