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SCE - Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas
Manual de Usuario

MANUAL

1 INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcién general para el registro de la Solicitud de Casilla Electrénica
por Generacién Voluntaria para las personas naturales o juridicas que lo requieran.

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 usuarios solicitantes (personas naturales o juridicas) en el registro de la
Solicitud de Casilla Electronica por Generacion Voluntaria 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' Usuario Solicitante: Las personas naturales o juridicas que requieran una casilla electrénica, y
no estén comprendidas en el alcance de su uso obligatorio, pueden obtenerla mediante una

solicitud de generacién voluntaria. La Contraloria se reserva el derecho de crear y activar una
casilla electrénica cuando no es obligatorio el uso de la misma.

2.3. Siglas y referencias

= Contraloria : Contraloria General de la Republica.

= OClI : Organo de Control Institucional.

= SCE : Sistema Notificaciones y Casillas Electronicas.

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

v" Mddulo de Solicitud de Casilla Electrénica por Generacion Voluntaria (Usuario Solicitante).
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4 MODULO DE SOLICITUD DE CASILLA ELECTRONICA POR GENERACION VOLUNTARIA

41. Acceso al médulo

El Usuario Solicitante por generacién voluntaria (persona natural o persona juridica), ingresara a la
opcién sefalada:

: ¢\ LA CONTRALORIA

GENERAL DE IA REPUBLICA DEL PERU

™ ecasilla - CGR

Bienvenidos al Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas de la Contraloria General de b Replblica del Peri

CASILLA ELECTRONICA VOLUNTARIA DE CASILLA

ACCESO A SOLICITUD GENERACION
9
ELECTRONICA

© Tutoriales eCasilla-CGR

Ingresara la informacion solicitada, en el caso de Persona Natural, segun se muestra:

Solicitud Generacion Voluntaria de Casilla
Electrénica

@ personaNatural O Persona Juridica

usuariodemo. corrao@gmail com

usuariodemo correog@gmail com

U S S
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En el caso de ser Persona Juridica ingresara la informacién mostrada:

) LA CONTRALORIA

= Solicitud Generacion Voluntaria de Casilla
Electronica
o
eC a SI | Ia e C l a O rersona Natural (@) Persona Juridica

Representante Legal:

)

@

1/

1 - e

usuariodemo.coreo@gmail.com

F
N

!
¢

)

En ambos casos, se selecciona el botén de aceptar o validar, para continuar con el proceso de verificacion
de los datos.

4.2. Verificacion de la identidad
El Usuario Solicitante recibird un mensaje en pantalla donde se le indica que debe revisar su correo
electrénico para ingresar a un link donde completara el cédigo de verificacion enviado y continuar con el

proceso de generacién de la casilla electrénica.

Mensaje en pantalla para la Persona Natural

Solicitud Generacion Voluntaria de Casilla Electrénica - Persona Natural

Cadigo de verificacion
Para continuar con la solicitud de generacion voluntaria de casilla electrénica, se ha enviado un codigo de verificacion a su direccion de
correo electronico usuariodemo.correo@gmail.com. El codigo de verificacion tiene una vigencia de 10 minutos.

NOTA: Si no ve el correo electronico en su bandeja de entrada, revise su carpeta de correo no deseado(SPAM).

Por favor, introduzca el cédigo de verificacion aqui y haga clic en Continuar.

ficacion

417563
Cancelar
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Mensaje en pantalla para la Persona Juridica

Solicitud Generacién Voluntaria de Casilla Electrénica - Persona Juridica

Cdodigo de verificacion
Para continuar con la solicitud de generacién voluntaria de casilla electrénica. se ha enviado un cédigo de verificacion a su direccién de
correo electronico usuariodemo.correo@gmail.com. El codigo de verificacion tiene una vigencia de 10 minutos.

NOTA: Si no ve el correo electronico en su bandeja de entrada, revise su carpeta de correo no deseado(SPAM).

Por favor. introduzca el cédigo de verificacion aqui y haga clic en Continuar.
Coédigo de verificacion

110414

Correo recibido con el cédigo de verificacion (Persona Natural y Persona Juridica)

Codigo de verificacion - Solicitud de Generacion Voluntaria de Casilla Electréonica  recividos »

Casilla Electrénica - CGR ecasillacyr-noreply@contraloria gob.pe a través da sendgrid. net
pa@a i~

Estimado(a) usuario(a):

Fara continuar con la solicitud de generaclon voluntaria de caslila
electronica, por “aver introduzca donde se indicé, el siguiente codigo:

536834

Este codIgo solc €S VAlldo por [0S sigulentes 10 Minutos dasde su
emisién.

Si no ha iniciade una solcitud ce generacién voluntaria de casills
electrénica, ignare y elimine este mensaje

Gracizs,
Contraloria General de l1a Republica dz2| Ferv

4.3. Ingreso de la informacién requerida
Ingresado el cédigo de verificacién se da click en el botdn de <continuar> y se muestra la pantalla siguiente:

Datos a ser completados por la Persona Natural

Solicitud Generacion Voluntaria de Casilla Electranica - Persona Natural

Por favor, verifique y complete la informacion. Los campos marcados con asteriscos (*) son obligatorios

Informacion del solicitante

= | ~ | o
Direccion
LIMA LIMA VILLA EL SALVADOR

- 0

Datos de contacto

Teléforo Celular 4 = Electronicn 2

9- . usuariodemo.correo@gmail com ) usuariodemowz2.correow3@gmail.com

O

[ Acepto los términos y condiciones del servicio. Ver términos y condiciones

Cancelar
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Datos a ser completados por la Persona Juridica

Solicitud Generacion Voluntaria de Casilla Electronica - Persona Juridica

Por favor, verifigue y complete la informacion. Los campos con (*) son ios.

Informacion del solicitante
o - o N
Datos del representante legal

o ‘E E | Tl

Domicilio

LIMA LIMA PUEBLO LIBRE
Datos de contacto

Teléfono Celular * ‘. G <z Correo Electronico 2 *

usuariodemo.correo@gmail.com B3 =

] Acepto los términos y condiciones del servicio.Ver términos y condiciones

“ Sanoe

Se leen los términos y condiciones del servicio de casilla electrénica y se presiona el boton de <Cerrar>:

Términos y condiciones del servicio de casilla electronica

Conste por el presente, el acuerdo de uso de la casilla electrdnica de la Contraloria General de la F (en adel La C ia),
que asume el suscrito usuario del eCasilla-CGR, en adelante Usuario Receptor, quien i Conacer su ¢ ido, y declara haber
leido la totalidad de las condiciones que a continuacion se detallan:

1. El Sistema de Notificaci y Casillas O illa-CGR). es un sistema informatico administrado por La Contralonia. que
automatiza las notificaciones en el marco de los procesos de control y procedimientos administrativos realizados por la Contraloria
y los Organos de Control Institucional (en adelante los OCI). que permite contar con un canal sequro y eficiente de notificacion
hacia los usuarios receptores.

2. El Usuario Receptor cuenta con un c6digo de usuario y una fia, los cuales le iten tener acceso a su casilla electronica
y tienen el caracter confidencial por ser estrictamente personales. Asimismo, por razones de seguridad, el Usuario Receptor debe
cambiar su contrasefia en su primer ingreso, y luego, de manera periédica.

3. El Usuario Receptor se compl a no ceder ni ferir bajo ninguna modalidad ni el uso de la contrasena y del
cadigo de usuario que se le asignen; siendoe en todo caso, unico responsable del uso que terceras personas pudieran darle.

4 La casllla electronica, sera utiizada exclusivamente para la remusion al Usuario Receptor. de notificaciones electronicas emitidas
por La Contraloria y los OCI, en el marco de los procesos de control y procedimientos administrativos que realice el Sistema
Nacional de Control

5. El Usuario Receptor acepta que la notificacion electronica surtira efectos legales en el momento en que Ja cédula de notificacion
electrnica y los d i son depositados en la casilla electronica asignada al Usuario Receptor, dicha
notificacion sera debidamente registrada en el eCasill-CGR. Asimismo, tiene conocimiento y reconoce que el cargo de notificacion
electronica que genere el eCasilla-CGR. luego del envio de la notificacion electronica, equivale & la recepcion de la misma por su
parte

6. El Usuanio Receptor acepta que constituye exclusiva responsabilidad de su persona. el omitir (por cualguier circunstancia), revisar
periddicamente, abrir su casilla electrénica y tomar conocimiento oportuno de las notificaciones electrdnicas remitidas por La
Contraloria y los OCI

7.La casilla electrdnica creada al ser activada tiene vigencia indefinida, ya que se constituye como el dnico medio de notificacién

desde La Contraloria, y los OC! hacia el Usuario Receptor, conf con las disposici pectivas emitidas por La Contraloria y
en concordancia con €l articulo 1 de la Ley N* 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales.

Excepcionalmente. se inactiva por fallecimiento del funcionario, servidor o persona natural. o por extincion de la persona juridica;
asi como, a pedido de la persona natural cuando la casilla electronica hubiera sido solicitada por esta, siempre que no haya
obtenido |a calidad de funcionano o servidor.

Las casillas electrdnicas de los titulares de las entidades tienen vigencia indefinida; y excepcionalmente, se inactivan por extincién
de la entidad. Para el caso de una entidad extinta cuyas funciones son absorbidas por otra entidad, el contenido de la casilla
electrdnica que se inactiva, es enviado a la casilla electrénica de la entidad que absorbié sus funciones; asimismo, en caso de
cambio del titular de la entidad. la casilla electronica es reasignada al nuevo titular de la entidad.

. El Usuario Receptor asegura que los correos electrénicos o equipo asociado al nimero de teléfono celular. en que se reciben las

alertas de notificacion cuente con espacio 0 memeria disponible suficiente para ello.

@
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Luego se aceptan los términos de condiciones y se presiona el botén de <Solicitar>

Pantalla para la Persona Natural

Solicitud Generacién Voluntaria de Casilla Electrénica - Persona Natural

Por favor. venfique y complete la informacion. Los campos marcados con asteriscos (*) son obligatorios

Informacion del solicitante

+ I [ ] i

Direccion
LIMA LIMA

< .

Datos de contacto

Teléf

'-- . usuariodemo.corre

‘ cepto los términos y condiciones del servicio. Ver términos y condiciones

MA VILLA EL SALVADOR

usuariodemow3.correow3@gmail.com =4}

Cancelar

Pantalla para la Persona Juridica

Solicitud Generaci6n Voluntaria de Casilla Electrénica - Persona Juridica

Por favor, verifique y complete la informacidn. Los campos marcados con asteriscos (*) son obligatorios

Informacien del solicitante

Datos del representante legal
g | [ [ ]
Domicilio

LIMA

LIMA

Datos de contacto

O:- “ usuanodemo correo@gmail.com

:.r,epht, los terminos y condiciones del servicio. ver téminos y condiciones

PUEBLO LIBRE

usuariowdesmo.costreo@gmail.com

canchim
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Luego de presionar el botén <Solicitar>, se muestra el siguiente mensaje en pantalla:

Mensaje en pantalla para la Persona Natural

Solicitud Generacién Voluntaria de Casilla Electrénica - Persona Natural

Solicitud Registrada

Su solicitud de generacién voluntaria de casilla electrénica ha sido registrada exitosamente.

Mumero de solicitud: 00002224-2020
Fecha y hora de solicitud: 07/07/2020 16:14:38 hrs

Debera apersonarse a alguna de las oficinas de la Contraloria (ver oficinas disponibles aqui), portando su DNI, en un plazo no mayor a 30
dias habiles. De lo contrario, la solicitud sera rechazada de forma automatica.

Esta informacion también ha sido enviada a su direccién de correo electrénico usuariodemo.correo@gmail.com.

MOTA: Si no ve el correo electrénico en su bandeja de entrada, revise su carpeta de correo no deseado (SPAM).

==

Mensaje en pantalla para la Persona Juridica

Solicitud Generacion Voluntaria de Casilla Electronica - Persona Juridica

Solicitud Registrada

Su solicitud de generacion voluntaria de casilla electronica ha sido registrada exitosamente.

Mamero de solicitud: 00002225-2020
Fecha y hora de solicitud: 07/07/2020 17:00:50 hrs

Debera apersonarse a alguna de las oficinas de la Contraloria (ver oficinas disponibles aqui). portando su DMI, en un plazo no mayor a 30
dias habiles. De lo contrario, la solicitud sera rechazada de forma automatica

Esta informacion también ha sido enviada a su direccion de correo electronico usuariodemo.correo@gmail.com.

MOTA: Si no ve el correo electronico en su bandeja de entrada, revise su carpeta de correo no deseado (SPAM).

==

En la pantalla anterior, se muestra un enlace donde se indica las oficinas donde el Usuario Solicitante podra
apersonarse para validar su identidad de manera presencial:

eCasilla - CGR - Lista de oficinas disponibles
Sede Local Direccion -
ABAMCAY ABAMCAY JR. JUNIN N* 215
AMAZONAS CHACHAPOYAS JR. HERMOSURA N* 720
ANCASH OF ENLACE CHIMBOTE AV. ARGENTINA MZ._F2, LOTE 10, URB. PACIFICO
ANCASH HUARAZ JR. JUAN DE LA CRUZ ROMERO N* 1113
AREQUIPA AREQUIPA CALLE PERAL N* 102 - 104
AYACUCHO AYACUCHO JR. CALLAO 4TA. CUADRA 2DO. PASAJE N* 107
CAJAMARCA CAJAMARCA MZ. C, LOTE 4, JR. CAPAC YUPANQUI S/N, SECTOR BELLAVISTA
CENTRAL LIMA SEDE PRINCIPAL JR. CAMILO CARRILLO N° 114 - JESUS MARia
CENTRAL LIMA SEDE PRINGIPAL - LINCE JR. BARTOLOME HERRERA N* 255 - LINCGE
cusco cusco CALLE ALMAGRO N° 123
HUACHO HUACHO AV. TUPAC AMARU N° 209-211
HUANCAVELICA HUANCAVELICA JR. VIRREY TOLEDO N* 280 =

Finalmente, el Usuario Solicitante recibe el siguiente correo:

©Contraloria General de la Republica
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Correo recibido por la Persona Natural

Solicitud registrada - Generacion Voluntaria de Casilla Electronica recibidos

Casilla Electrénica - CGR ecaslliacgr-noreply@contraloria. gob.pe a través de sendgrid. net

parami v

Su solicitud de generacién voluntaria de casilla electrénica ha sido registrada exitosamente

Numero de solicitud: 00002224-2020
Fecha y hora de solicitud: 07/07/2020 16:14:38 hrs.

Debera apersonarse a alguna de las oficinas de la Contraloria (ver oficinas disponibles aqui). portando su
DNI, en un plazo no mayor a 30 dias hablles. De lo contrario, 1a solicitud sera rechazada de forma automatica

Gracias,
Contraloria General de la Republica del Peru

Correo recibido por la Persona Juridica

Solicitud registrada - Generacion Voluntaria de Casilla Electronica  #ecibidos

Casilla Electronica - CGR ecasillacgr-noreply@contraloria.gob.pe a través de sendgrid.net
parami «

Estimado(a) -

Su solicitud de generacion voluntaria de casilla electrénica ha sido registrada exitosamente.

NUmero de solicitud: 00002225-2020
Fecha y hora de solicitud: 07/07/2020 17:00:50 hrs.

Debera apersonarse a alguna de Ias oficinas de la Contraloria (ver oficinas disponibles aqui), portando su
DNI, en un plazo no mayor a 30 dias habiles. De lo contrario, la solicitud sera rechazada de forma automatica.

Gracias,
Contraloria General de la Republica del Perd

Cuando el Usuario Solicitante se apersone a cualquiera de las sedes de la Contraloria indicadas, para
proceder con la validacion de su identidad y asi evitar suplantaciones, el operador de casillas electrénicas,
buscara su solicitud y validara su identidad. Luego imprimira el “Formato de Declaraciéon Jurada de datos
personales y autorizacion del uso de la casilla electrénica”:

©Contraloria General de la Republica
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Formato entregado a la Persona Natural

g

LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPURBLICA DEL PIRU

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES Y AUTORIZACION
DEL USO DE LA CASILLA ELECTRONICA - PERSONA NATURAL

Por el presente, yo, .I_ dentificado con DNI N*° AE-‘ con
direccién domiciliaria an C.POBLADO dal distrito de JE . provincia de MOYOBAMBA,
departamento de S IN, direccién de correo electronico 1
usuariodemo.correo@gmail.com ., direccién de correo electréonico 2
usuariodemo?.cormeod3@gmail.com y N’ de teléfono celular 988874855, manifiesto

Que, teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, quien suscribe el presente documento declara
bajo juramento la veracidad de los datos consignados en &1, asi también, haber leido los términos y
condiciones del uso de la casilla electrénica (que se encuentran en el anverso del presente
documento), para que la Contraloria General de la Repiblica y los Organos de Control Institucional,
me notifi rnente, los doct ntos el ni que emitan, de acuerdo al articulo N 4
de la Ley N® 30742, Ley de Fortalecimiento de la Contraloria General de la Repiblica y dal Sistema
Nacional de Control (*), a la casilla electronica que se me asigne

La presenta autonzacion entrara en vigencia en el momento de la firma del mismo.

Lima, 7 de Julio del 2020

e
DNI N 4-

Huella Digital

Fencia del Sistema Nacional de Control
La Contralorin General dw la
: , o1

() “Articulo 4_Uso de tecnologias de Is Informacisn y en oz p v pr ae
Zompe

e maners . 5 -
i cmziin trdnion, In mess de partes viriisl p mecamames simiares, en ios

1 de contiol y slea que oe encwentron bajo ol Smbite’ de ous
2GUONG QUE al TrHbunal Supenor do . @2tando

Formato entregado a la Persona Juridica

(W
LA CONTRALORIA

CHMIRAL D LA REPURNES D61 #ERC)

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES Y AUTORIZACION
DEL USO DE LA CASILLA ELECTRONICA - PERSONA JURIDICA

Por el presente. yo, AENNNGEGE. . i -tfcsdo con oNi N° oI con dreccion
domiciliaria en CALLE SR <ic| diztrito do P, ©ovincia
de LIMA. departamento de LIMA, direccién de correo electrénico 1
usuariodemo.correo@gmail.com . direccién de correo electrénico 2
usuar reoa il.com y N* de teléfono celular 9. representants legal de
1a parzona juridica GG /. S O CIEDAD ANONIMA
CERRADA. idontificada con RUC N° 2[R . —-rfie=o

Que, teniendo en cuanta lo anterionmente BxpUesto, quien suscribe el presente documento decara
bajo juramento la veracidad de loe datoe congignados en &, asi tambian, haber leido los tarminos y
condiciones del uso de la casilla electronica (que se encuentran en el anverso del presente
documento), para que la Contraloria General de la Republica y loe Organos de Control Institucional,
me notfiguen electrénicamente, los documentos electrénicos gque emitan, de acuerdo al articulo N° 4
de la Ley N° 30742, Ley de Fortalecimiento de la Contraloria General de la Republica y del Sisterna
Nacional de Contrel (*), a la casilla electronica que se me asigne.

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

Lima, 7 de Julio del 2020

~
o - o S

Huella Digital

) Acdsule 4. Uso de de 1a r sn en los procescs y procedimientos de
Competencia dul Sreteme Nacionel de Control
La Contraioria Cereral de ia 5 ge maenere e 5 I 5
ot 13 ool i3 Meos 00 Pated VIR ¥ Mecaniomes oimilares, on 0o
A de control iegales que se encusniren bajo el dmbic de sus
Squelios que af Tritunal Superior de . eotando

El Usuario Solicitante procedera a firmar el formato sefialado y luego el Operador de Casilla Electrénica
activara y confirmara la activacion de la casilla electrénica. El Usuario Solicitante recibira el siguiente correo:
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Correo recibido por la Persona Natural confirmando la activacion de su casilla electronica

Casilla Electronica activada recbidos x

Casilla Electronica - CGR ecasillacgr-noreply@contraloria gob pe a través de sendgrid.net

parami ~

Su casllia electrénica ha sido activada extosamente.
Para acceder a su casllia electrénica. haga clic en €1 link nttpi/localnost:4200/sce/login € Introduzca lo sigulente

Usuario (N° de casilla) 4-

Contrasefia: 08¢l 3

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

Graclas
Contraloria General de 1a Repablica del Perld

Correo recibido por la Persona Juridica confirmando la activacion de su casilla electronica

Casilla Electronica activada recibidos =

casilla Electrénica - CGR ecaslliacgr-noreply@contraloria.gob pe & través de sandgrid.net

parami ~

Esumaco(@) o<
Su casllia electrénica ha sido activada exitosamente.
Para acceder a su casilla electronica, haga clic en el link http-//localhost-4200/scellogin € introduzca lo siguients:
Usuario (N° de casilia): 20/l 261
Contrasefia: 83884238
La primera vez que Ingrese, se le soliciiara establecer una nueva contrasefia.

Gracias
Contraloria General de la Repuablica del Peru

Con lo cual la casilla electronica del usuario solicitante estara activada.
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