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MANUAL

1 INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcién general para que los usuarios a los cuales se les ha creado
y activado una casilla electronica, puedan manejarla con facilidad, gestionando eficientemente los
documentos electronicos que les remitan a través del Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas.

2 OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1. Objetivo

Servir como una guia con la cual a través de instrucciones paso a paso y acompafiadas de imagenes,
ayude a que los usuarios que cuenten con una casilla electrénica creada y activada, gestionen de
manera sencilla los documentos electrénicos que les remitan.

2.2. Alcance

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

v' Perfil Usuario Receptor: Persona natural, persona juridica, funcionario o servidor, o titular de la
entidad, a quien se le ha creado y activado la casilla electrénica.

2.3. Siglas y referencias

= Contraloria : Contraloria General de la Republica.

= OClI : Organo de Control Institucional.

= SCE : Sistema Notificaciones y Casillas Electrénicas.

= TSRA : Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas

3 DESCRIPCION DE ACCESO AL SISTEMA
3.1. Descripcion de acceso al Sistema

El acceso al Sistema de Notificaciones y Casilla Electrénica se realiza en funcion a los mddulos del
sistema, los cuales a su vez estan asociados a un determinado perfil de usuario segun se detalla a
continuacion:

v Mddulo de Acceso a Casilla Electrénica (Perfil Usuario Receptor).

4 MODULO DE ACCESO A CASILLA ELECTRONICA (RECEPCION)

El perfil Usuario Receptor, podra ingresar a las siguientes opciones:
4.1. Acceso al Sistema

En la pagina Web del Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas, haga click en el icono de <Acceso
a Casilla Electronica>:
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GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

— ® ecasilla - CGR

Bienvenidos al Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas de la Contraloria General de la Republica del Pert.

ACCESO A SOLICITUD GENERACION

o A TARI A

CASILLA ELECTRONICA @ VOLUNTARIA DE CASILLA
ELECTRONICA

@ Tutoriales eCasilla-CGR

A continuacion, ingrese su usuario, contrasefia y el texto de la imagen (Captcha):

Acceso a Casilla Electronica

uaric

43388552

¢0lvidd su contrasena?

Ingresar

Solo en caso de que ingrese por primera vez al sistema, deberd introducir el usuario, nimero de casilla y
contrasefa que recibié en su correo electrénico personal. Cuando ingrese con estas credenciales al sistema,
debera establecer una nueva contrasefia por seguridad.

M Gmail Q_ Buscar correo

« B0 0 § = © D ®
+Redactar

Casilla Electronica activada Recibidos x

[J Recibidos
%  Destacados E Casilla Electronica - CGR <sicecgr-noreply@contraloria gob pe>
@ Pospuestos > ' peami-
~  Enviados Estimado(a) ISRAEL RENATTO MORENO:
Su casilla electronica ha sido activada exitosamente.
[B Borradores Para acceder a su casilla electrénica, haga clic en el link hitp://10 20 6 226:4200/#/login €
% M introduzca lo siguiente:

N*® de casilla: 08152072
Contrasefia: 08152072
La primera vez que ingrese, se le solicitara establecer una nueva contrasefia.

Gracias,
Contraloria General de la Repiblica del Pera
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4.2. Bandeja de notificacione

S

A continuacién, visualizara la pagina principal del sistema de su casilla electrénica, donde encontrara las
comunicaciones en su Bandeja segln se muestra:

Qlfi CONTRALORIA

ANURAL OF LA BEPORICA DL PIRC

FJ Bandeja

Recibidos

Bandeja

+ Recibidos .

» Destacados

Filtros de Busqueda
« Archivados

Namero de Documento

Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas

Fecha Desde E

Casilla N* 20517477479
V&CANALISTASELRL
Usuario Receptor

Fecha Hasta E

e) Buscar Limpiar

Lista de Notificaciones

Nro. Documento

OFICIO-
0202/260-65

|g])

Asunto

Asunto

f)

Acciones

Unid. Orgénica Representante Fecha
SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE

INFORMACION

16/07/2020

I Al
ERIK ULISES BAZAN FLORES 135133 hrs

La bandeja de la casilla electronica estd compuesta por tres carpetas:

> Recibidos: el nimero que visualiza al costado del nombre de la carpeta, es la cantidad de

notificaciones “no leidas”.

> Destacados: contiene a las notificaciones que ha marcado para “destacarlas”, por considerarlas
importantes para el usuario. Para marcar un documento como “destacado”, en la regiéon sefialada con

la letra g), de clic en el icono

de la “estrella”.

> Archivados: Se pueden mover alli las notificaciones de tal forma que se organice y despeje su bandeja

de entradas.

En la imagen anterior, en la seccién marcada con e), encontrara el boton de “Buscar”, para ejecutar la blisqueda

y el boton de “Limpiar”.

Buscar

Limpiar

A través del boton de “Buscar”, podra ubicar sus notificaciones de acuerdo a los siguientes criterios:
v" Fecha Desde — Fecha Hasta: Por un rango de fechas.

A través del botén “Limpiar”, podré ingresar nuevos datos para la busqueda.

En la parte inferior de la pantalla principal de las Notificaciones Electrénicas, se mostrara el resultado de las
busquedas y también se visualizara el listado de las notificaciones electronicas recibidas por el usuario.

Lista de Notificaciones

Nro. Documento Asunto

OFICIO- Asiits
0202/250-65

Unid. Organica

SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE
INFORMACION

Acciones

Representante Fecha

15/07/2020
13:51:33 hrs

ERIK ULISES BAZAN FLORES

Registros por pagina 10 v

Archivar un documento |Mover un documento
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Cuando una notificacién electrénica aun no ha sido leida se mostrara en negrita, ademas cuando llegue una
nueva notificacién, el usuario recibira en su correo electronico personal, una alerta de Nueva Notificacion.

Adicionalmente, en este panel inferior, se pueden observar los botones de:

v' Destacar un documento: Para ubicarlo en la bandeja de “Destacados”
v" Archivar un documento: Para ubicarlo en la bandeja de “Archivados”
v" Mover un documento: Para reubicar el documento en otra carpeta:

Mover a

Carpeta -

La pantalla principal de las Notificaciones electrénicas es muy verséatil y también permite crear nuevas carpetas
para organizar las notificaciones de manera mas eficiente al usuario, segiin se muestra:

MI CARPETA

Crear carpeta

Hombre de 1a carpeta
[ MI CARPETA|
ganeeter

Finalmente, para visualizar el detalle de la notificacidn electrénica, se da click en la zona indicada:

™ o ] ¢ 2 &5 Casilla N* 20517477479
QLLASONTRALONA Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas VECANAUSTAS 18

Usuario Recsptor

Bandeja  Fecibidos

Filtros de Busqueda

Numero de Documento Fecha Desde B | Fechatasts [}

Lista de Notificaciones
Nro. Documento ‘Asunto Unid. Orgénica Representante Fecha Acciones
SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE 15/07/2020 -
| OFICIO-0202/250-65 Asunto INFORMACION ERIK ULISES BAZAN FLORES 13:51:33 hrs I ﬁ u

Registros por pagina 10 1-1de

Click en esta zona

Al dar click en la zona indicada se mostrard lo siguiente:
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. . . P Casilla N° 20517477479
Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas VECANALUSTASELRL o

Usuario Raceptor
Bandeja Ver Notifieacidn

Cédula N’ 00000424-2020-SINF a0

Emisor
SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION ERIK ULISES BAZAN FLORES

Notificacion
Descarga de todos los

e — T — adjuntos
Oficio 0202/250-65 15/07/2020 13:51:33 hrs

Asunto

Archivos adjuntos J Descargar

N Nombre Tamaio Auchive

Descarga individual nee $

1 CEDULA DE NOTIFICACION 00000424-2020-SINF

expadients] s2kE

NUmero de cédula

Informacién del emisor de la notificacién
El asunto de la notificacion

Los archivos adjuntos

YV VY

En esta ventana también estan habilitadas las opciones de Destacar, Archivar y Mover, segln se muestra a
continuacion:

7 e
Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas VECANAUSTASEIRL
Usuario Receptor
Bandeja  VerNetificacidn
Cédula N° 00000424-2020-SINF Opciénes de Destacar, Archivar y Mover Q
Emisor
SUEGERENE}\A DE SISTEMAS DE INFORMACION EF;\){UL]SES BAZAN FLORES
Notificacién
oficio 0202/25065 15/07/202013:5133 hrs
Asunto
Archivos adjuntos { Descargar
N Nombre Tamafio Archivo
1 CEDULA DE NOTIFICACION 00000424-2020-SINF 116K8 E
expadiente 62K8 E
3 adjunto2 66KE B

Finalmente, los archivos adjuntos pueden ser descargados de manera individual o masiva, pero si en su
navegador web no esta habilitada la descarga de varios archivos a la vez, visualizara una ventana del propio
navegador, que le alertard y debera confirmar el permiso para la descarga de todos los archivos adjuntos.

Un archivo descargado se visualiza tal como se muestra a continuacion:
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LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

CEDULA DE NOTIFICACION ELECTRONICA N° 00000424-2020-SINF

DOCUMENTO : OFICIO N°® wssdf

EMISOR : ERIK ULISES BAZAN FLORES - SUBGERENTE - SUBGERENCIA DE
SISTEMAS DE INFORMACION - CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

DESTINATARIO : DANTE DANIEL VERA MILLER

PERSONA JURIDICA : V & C ANALISTAS E.LRLL.

DIRECCION . CASILLA ELECTRONICA N° 20517477479
TIPO DE SERVICIO

CONTROL

GUBERNAMENTAL O : SERVICIO DE CONTROL PREVIO
PROCESO

ADMINISTRATIVO
N° FOLIOS 12
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