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1. ROLES DEL SARI - OCI (L) LA CONTRALORIA

Colaborador OCI Operador OCI

= Rol para personal
del OCI (CGR o
Entidad) aprobado
por el Jefe del OCI.

Consulta sus accesos y solicitudes Registra solicitud =~

= Rol para personal del OCl
(CGR o Entidad)
%%cl)bado por el Jefe del

Supervisor OCI Jefe del OCI

= Rol para personal = Rol por defecto y
del OCI (CGR o exclusivo para los
Entidad) aprobado Jefes del OCI (CGR

por el Jefe del OCI. o Entidad) asignado
por la GTI.

4

-
L

Aprueba o Rechaza solicitud Aprueba o Rechaza solicitud




2. ; QUIENES TIENEN ACCESO AL SARI - OCI? ) LAEORIRALORA

El acceso al SARI-OCI se le brinda al Jefe del OCI en el momento en
gue la GTI le asigna sus accesos basicos, al atender el documento de su
designacion o encargatura como Jefe de OCI.

Jefe de OCI (CGR y Entidad)
Se le asignan los siguientes roles del H
SARI:

v’ Jefe del OCI

v' Operador de SARI
v' Colaborador SARI




3. ALCANCE SARI - OCI Y ROLES DEL SISTEMA CASILLAS
ELECTRONICAS

NOTIFIC
ELE

CION
IC@
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L\ LA CONTRALORIA

Dentro del Alcance SARI-OCI

Sistema Casillas Electronicas

-Roles-

Auxiliar de

Casilla

Electronica Crea

Rol sugerido casillas
para Personal electronicas
de la Comision obligatorias

Notificador

Rol sugerido Envia una

para Personal notificacion

de la Comisién electronica
individual

Notificador .

con Privilegio Envia

Multiple notificaciones

Rol sugerido electronicas

para Personal de multiples

la Comision.

Fuera del Alcance SARI-OCI
Sistema Casillas Electronicas
-Rol-

Emisor Firma Doc.
Rol exclusivo para digital a
-Jefe de OCI enviar por
-Jefe de Comisid notificacion
electrénica

Se obtiene por:

- Asignacion de accesos
basicos del Jefe del OCI.

- Envio de notificacion
electronica donde se
selecciona al Jefe de
Comision como Emisor

vV

/../




4. ; COMO ACTIVAR ACCESOS AL SARI - OCI PARA
OTROS USUARIOS ADEMAS DEL JEFE DEL OCI?

« Esta accion solo puede ser
realizada por el Jefe del OCI.

* Los roles del mismo SARI se
incluyen en su alcance.

L\ LA CONTRALORIA

Dentro del Alcance SARI-OCI

Sistema de Admir)istracién de Recursos
Informaticos - SARI

-Roles-

Supervisor OCI =Aprueba o

Rol sugerido | rechaza

para personal g)’/ solicitudes

de confianza del%/

JefedelOCI <

-Re%i.?.tra, I

modifica, anula,

Operador OCI recupera y envia

Rol sugerido solicitudes.

para Personal

Administrativo =Consulta
accesos del todo
el personal del
OCl.

Colaborador H =Consulta sus
OCl _ ' accesosy
Rol para todo . solicitudes.
el Personal del

OCI (CGRYy

Entidad n

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU




5. EN CAs0 EL JEFE DEL OCI NO CUENTE CON ACCESO AL “(O) LA CONTRALORIA
SARI — OCI ("COMO SOLICITARLO? GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

El Jefe del OCI debera solicitar su acceso enviando un correo a
aplicativoscgr@contraloria.gob.pe y adjuntando el documento de su
designacion o encargatura como Jefe de OCI.

Dirigido a Adjuntando Doc. De
aplicativoscgr@contraloria.gob.pe  designacion o encargatura



mailto:aplicativoscgr@contraloria.Gob.pe
mailto:aplicativoscgr@contraloria.gob.pe
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AGENDA () LA CONTRALORIA

Introduccion

Directiva de Notificaciones Electrénicas en el SNC

. Alcance de la Notificacion Electrdnica

Creacion y Activacion de una Casilla Electrdnica

. Roles de la Notificacion Electrdnica

. Flujo de Creacidn y Activacion de una Casilla Electronica
. Pre-Requisitos para Utilizar el eCasilla-CGR

: e . : -
. Pasos para Enviar una Notificacion Electronica y para la, B

Atencion por parte del Receptor




1. INTRODUCCION (L) LA CONTRALORIA

ANO 2021

Entidades en Total VVs. Entidades con Casilla Electréonica
“Activadas” o “En Uso”

M Entidades en Total

472; 12%

Il Entidades con casilla
(activadas o en uso)

3631; 88%




1. INTRODUCCION (L) LA CONTRALORIA

ANO 2021
Informes de Control VsS. Notificaciones Electronicas
Emitidos por OCI Enviadas por OCI
Mensual Acumulado en el 1" Trimestre
1,400
1,308

1,200
1,000

800 805

600

2,570;99%
400 457 >’
200
i 0 F5 - 11 ﬂ17
Enero Febrero Marzo g
=0=|nformes de Control Emitidos M Informes de Control Emitidos

=@=Notificaciones Electrénicas Enviadas W Notificaciones Electrénicas Enviadas
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3. ALCANCE DE LA NOTIFICACION ELECTRONICA (L) LA CONTRALORIA

Entidades Sujetas a

Control (Titular)

‘( , procesos de control » (Ex)Funcionarios y
, > |

procedimientos administrativos N, (EX)SerVidores
del SNC Publicos

Personas Naturalesy

Juridicas



4. CREACION Y ACTIVACION DE UNA CASILLA ELECTRONICA (L A CONTRALORIA

COMPRENDIDOS

Por asignacion
OBLIGATORIA

(Ex) Funcionarios o (ex) servidores
publicos que se relacionen con
procesos de control o procedimientos

)| administrativos. Asi como titulares de

las entidades.

Por solicitud de
generacion
VOLUNTARIA

Personas naturales o juridicas que
requieran una casilla electrénica, y

NO estén comprendidas en el alcance [

de su asignacion y uso obligatorio.




5. ROLES DE LA NOTIFICACION ELECTRONICA
CGR / OCl

n‘-;;

Auxiliar de Casilla E.
Asignacion Obligatoria

[Operador de Casilla E. }
a

Solicitud de generacion Voluntari

Emisor

Receptor

Notificador }

N N Y

A NENENENEN

\\\ \\\\

L\ LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

v Auditor Casilla Electrénica
Analista
Supervisor .
Creacion
y
Mesa de partes Activacion

Gerente
Subgerente

Jefe de OCI

Jefe de Comision

Notificacion Electronica

Operador
Auditor
Analista

(Ex)Funcionario
(Ex)Servidor

Titular de la entidad
Persona natural
Persona juridica

Recepcidn




6. FLUJO DE CREACION Y ACTIVACION DE CASILLA ELECTRON. () A SONTRALORIA

1. POR ASIGNACION OBLIGATORIA

USUARIO AUXILIAR DE CASILLA

N

a

Registra datos de Usuario
Receptor (correo electrénic

USUARIO RECEPTOR

Al

Ingresa al link, registra

Envia link a Usuario Receptor edatos, el eCasilla-CGR Valida
para validacion de datos y Activa Casilla Electrénic

%} SISTEMA eCASILLA-CGR %} SISTEMA eCASILLA-CGR

}X%

Enviar credenciales:
usuario y contrasefia

ene corre

electronico USUARIO AUXILIAR DE CASILLA USUARIO RECEPTOR
institucional o

nal vali

Genera y envia el “Formato de D)J

de datos personales en el marco d Llena, firma y coloca huella
la Notificac. Electr. en el SNC” en formato de aceptaciony
Usuario Receptor lo remite al Usuario Auxiliar




6. FLUJO DE CREACION Y ACTIVACION DE CASILLA ELECTRON. () A SONTRALORIA

2. POR SoLICITUD DE GENERACION VOLUNTARIA

USUARIO RECEPTOR USUARIO RECEPTOR USUARIO RECEPTOR
)/ﬁ\k. , & & /¥. 0 %
. . Acude a sede de CGR para validar
0 Reg‘lstr?,sollmtud.de u identidad y finalizar solicitu Puede acceder a su
activacion de casilla de generacmn voluntari CASILLA ELECTRONICA

() En SEDE CGR \
USUARIO OPERADOR DE USUARIO RECEPTOR USUARIO OPERADOR DE
CASILLAS . CASILLAS
= Py o O =:
— by ™ BB = A -
. rd
. Valida identidad de USUARIO Firmay entrega a OPERADOR DE Activa CASILLA ' .
RECEPTOR Yy le entrega “Formato de CASILLAS ELECTRONICAS DE CGR, ELECTRONICA de
Declaracién Jurada de datos Formato de DJ de datos
.. . USUARIO RECEPTOR
personales y autorizacion del uso de personales y autorizacion del uso , .
Envia credenciales

la casilla electrénica” de la casilla electrénica” para
finalizar activacion de su casilla




‘ LK,— Y LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

7. PRE-REQUISITOS PARA UTILIZAR EL ECASILLA-CGR

Solicitar acceso al eCasilla-CGR

Efectuar requerimiento de acceso a través del Roles:
SARI (Sistema de Administracion de Recursos /4. Auxiliar de

-Auditor
-Analista

Informéticos) Casilla \ -Supervisor
1. Usuario operador registra requerimiento de Electronica

acceso (selecciona personal, sistema y roles).
2. Jefe de OCI aprueba requerimiento. 2. Notificador oo

-Analista

(QLLASONIRALORIA Sistema Integrado de Seguridad

4 U60411 PAOLA GISSELLE Versién 2.0 X SALIR

l“
SIGA @
, S -
\& 7 [l 1
CAPACITHATE Tareas y tiempos Convocatoria Interna
<2 p 4
s

© 2014-2015. Contraloria General de la Repiblica del Pers

Acceso a Sistemas CGR




‘ LK,— Y LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

7. PRE-REQUISITOS PARA UTILIZAR EL ECASILLA-CGR

Instalar los componentes necesarios en su computador
(solo para usuario con rol Notificador)

*1. Certificado Digital 2. Software de Firma Peru
(otorgado por entidad acreditada, por (desarrollado por la CGR)
ejemplo: el RENIEC) 2.1. Componente de integracion con eCasilla-CGR

* 2.2. Software de Firma Digital para usuario final

RENIEG H

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADO CIVIL

S ——— TCGR
O

FIRMA PERU

.<_/\\\\\\ © 2020. Contraloria General de la RepUblica . /
Descargar desde la Web Tutorial del Sistema

* Solicitar o Instalar solo cuando no se cuente con el 2.1.httos://doc COﬂ?rla?gr?:iCIllgBCr%?ecasiIIa/recursos/
componente (Certificado Digital o Software de Firma s : : .gob.

. e clienteFirmaPeru-Instalador.msi
Digital para usuario final).

2.2.https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/recursos/
InstaladorFirmaPeru-1.0.7.msi



https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/recursos/clienteFirmaPeru-Instalador.msi
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/recursos/InstaladorFirmaPeru-1.0.7.msi

‘ LK: Y LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

¢ QUE ES Y PARA QUE SIRVE UN CERTIFICADO DIGITAL? wrer

* ¢ Qué es el Certificado Digital? '1

Documento electronico que contiene
los datos que identifican a una persona,
los cuales estan autenticados por un
organismo oficial, por ejemplo: el
RENIEC.

El Certificado Digital se instala en un
equipo informatico (PC o Laptop) o en
un dispositivo de almacenamiento de
datos (token criptografico).

- c,Para que sirve el Certificado Contrasefia Vigencia
Digital? B 11 Afio

Credenciales requeridas

El Certificado Digital permite garantizar | s

técnica y legalmente la identidad de E!
una persona en Internet, para acceder I

a servicios informaticos. e —




¢, COMO SE USA UN CERTIFICADO DIGITAL?

« NO se utliza por si

necesita de un Software de

Firma Digital. En la CGR:

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

‘ LK,— Y LA CONTRALORIA

“LCGR
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L\ LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

¢, COMO OBTENER E INSTALAR UN CERTIFICADO DIGITAL?

Solicitar el certificado digital DJ de identificacion no Formato Excel con

= Personal del OClI pertenece a la Entidad: pre(s:teaptci:fliacla%aor%isgci)tllaciltar datos del personal

Jefe del OCI solicitara el certificado digital al .
Representante ante RENIEC en su Entidad. e

» Personal del OCI pertenece a la CGR:
Jefe del OCI remite solicitud por correo
electronico al Subgerente de Gestion
Documentaria con copia la Asistente de la
Subgerencia, adjuntando las DJ del personal
del OCI y el formato Excel con los datos de
dicho personal. Mensaje de

Recibir mensaje del RENIEC en su plataforma.erep@pkiep.reniec.gob.pe

correo electrénico

El Mensaje incluye:

= Asunto del mensaje: Aprobacion de solicitud
del certificado digital de persona juridica.

= Usuario.

» Clave secreta.

» Link para descargar el certificado digital.

Solicitar apoyo de personal de TI
de su entidad para la descarga e DCDelivery

inStaIacién del Certificado digital Generacion y Descarga de Certificados Digitales de Clase IlI
(instalar con el usuario dueno del
certificado)




8. PASOS PARA ENVIAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICA Y ) LA CONTRALORIA
PARA LA ATENC|()N POR PARTE DEL RECEPTOR L GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Emisor Notificador Receptor
-Gerente -Operador ’ -(Ex)Funcionario
-Subgerente E -Auditor -(Ex)Servidor

Titular de entidad
Persona natural
Persona juridica

@ Elaborar los documentos @ Realizar la notificacion | Abrir una notificacion
correspondientes al electrénica en el sistema; electronica en el

-Jefe de OCI i -Analista

proceso de control a eCasilla-CGR sistema eCasilla-CGR
notificar
@Remitir los documentos @Atender la notificacion
= correspondientes al electrénica
- proceso de control al | -
- Notificador 5 5

Envio \ Recepcién




8. PASOS PARA ENVIAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICA Y ) LA CONTRALORIA
PARA LA ATENC|()N POR PARTE DEL RECEPTOR L GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Elaborar los documentos correspondientes al
proceso de control a notificar
- Oficio

- Informe
- Entre otros

- Oficio
- Informe
- Entre otros

0 DOCUMENTO DEL PROCESO DE DOCUMENTO DEL PROCESO DE

CONTROL SIN FIRMA DIGITAL CONTROL CON FIRMA DIGITAL

= Documentos  firmados  digitalmente
haciendo uso de certificado digital y

EmISOI' = Documentos del proceso de

Gerente control escaneados o exportados i f
Subgerente = formato pf P Software de Firma Peru.
-Jefe de OCI ' Se transf
. teid e transforma en
Jefe de Comision TQCGR
2 =
FIRMA PERU

Certificado Digital Software de Firma Per




8. PASOS PARA ENVIAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICAY  7(™) LA CONTRALORIA
PARA LA ATENC|()N POR PARTE DEL RECEPTOR GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Remitir los documentos correspondientes al
proceso de control al Notificador

H - Oficio

- Informe

- Entre otros
Recibe documento

firmado digitalmente

Entrega documento
firmado digitalmente

DOCUMENTO CON FIRMA DIGITAL
= Documentos  firmados  digitalmente /@:N otificador

() Emisor haciendo uso de certificado digital y
-Gerente Software de Firma Peru. -Operador
-Subgerente -Auditor
-Jefe de OCI -Analista
-Jefe de Comision
- -
-,

Correo Dispositivo de Carpeta

. electronico almacenamiento :
moparamene  compartid




8. PASOS PARA ENVIAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICAY  7(™) LA CONTRALORIA
PARA LA ATENC|()N POR PARTE DEL RECEPTOR GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Realizar la notificacion electronica en el
sistema eCasilla-CGR

asilla-CGR

Consulta si existe

Realiza notificacion
casilla del receptor

electrénica

NOTIFIC@CION , |
LECI'FEEHIE@ Certificado Digita

| g BUSQUEDA DE CASILLA DEL NOTIFICACION ELECTRONICA ~-
(! Notificador d .

_Operad RECEPTOR = Registra los datos para la notificacion
At = Sila casilla existe y se encuentra  (destinatario, emisor, etc.).
-Analista activa, procede a notificar. = Adjunta los documentos firmados

= Si la casilla NO Existe o NO esta digitalmente.
Activa, le comunica al Auxiliar de = E| sistema genera la cédula de
Casilla Electronica para que la notificacion electrénica. =
cree, asigne o realice seguimiento
a su activacion.

Firma 'Ia cédula de notificacion
electronica.

. Envja la notificacion electronica a la
casilla del Receptor y alerta a su
correo electronico.

El sistema genera el cargo de la



8. PASOS PARA ENVIAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICAY  7(™) LA CONTRALORIA
PARA LA ATENC|ON POR PARTE DEL RECEPTOR GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Abrir una notificacion electronica en el sistema
eCasilla-CGR —

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@ 8

Abre notificacion |
electronica

- (L_Receptor
(EX)FunCIonarlo ALERTA, EN EL CORREO NOTIFICACION ELECTRONICA EN EL

- (Ex)Servidor ELECTRONICO eCASILLA-CGR
-Titular de entidad = |ngresa a su correo electronico - | | | de la CGR, en |
- Persona natural 9 . | ngresa al portal de Ja GGR, en la
- Persona juridica = Abre su bandeja de correos. seccion servidores publicos ingresa
= Ingresa al mensaje de alerta sobre con sus credenciales al eCasilla-
una nueva notificacién electrénica. CGR. l
= Abre su bandeja de notificaciones™
ALERTA A CELULAR electronicas. o
= Si el Receptor registré su nimero ™ Ingresa a la nueva notificacion
de celular también sera alertado electronica.
mediante un mensaje de texto. = El sistema le muestra su notificacion

Recepcion electronica 'y sus  documentos
adjuntos.



8. PASOS PARA ENVIAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICAY 7)) LA CONTRALORIA
PARA LA ATENC|()N POR PARTE DEL RECEPTOR L GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

@ Atender la notificacion electrdnica

~(O Emisoro
Quien disponga
Elabora la notificacion
documento Envia documento de ] (gergn:elcacm
de respuesta respuesta Subgerente

-Jefe de OCI
-Jefe de Comision

DOCUMENTO DE RESPUESTA RPTA. AL OCI: MESA DE PARTES DE

() Receptor = En el documento de respuesta LAENTIDAD o DIRECTO AL OCI
- (Ex)Funcionario debe indicar el identificador del Remite su documento de respuesta a
- (Ex)Servidor proceso o expediente PAS que se quien se indique en los documentos de la
-Titular de entidad encuentra en la cédula de notificacion electrénica recibida, y lo hace
- Persona natural notificacion. de acuerdo al procedimiento establecido
- Persona juridica en la Entidad.
RPTA. A OCI con SGD: MESA DE i

PARTES VIRTUAL

= Escanea o exporta a pdf su document
de respuesta.

= Envia su documento de respuesta
través de la mesa de partes virtual d

2 la CGR wubicada en el porta
institucional: www.contraloria.gob.pe




RESUMEN DE PASOS A SEGUIR PARA NOTIFICAR ELECTRONIC. (L) LA CONTRALORIA

Para hacer uso de la notificacion electronica se debe realizar lo siguiente:

Asignar los roles del Sistema eCasilla-CGR a los

1 Jefe del OCI
colaboradores del OCI
De no contar con certificado digital, tramitarlo ante la

2 . . sital, Jefe del OCI
instancia correspondiente

Colaborador del OCI

3 Instalar en su computador los componentes que en coordinacion con

necesita el Sistema eCasilla-CGR Personal de Tl de la
Entidad
- 4 Crear las casillas electrdonicas y hacer seguimiento  Usuario Auxiliar de =

hasta que el Usuario Receptor la Active Casilla Electrdnica

5 Enviar notificacion electrdnica Usuario Notificador




SOPORTE DEL SISTEMA ECASILLA-CGR (L) LA CONTRALORIA

Para Consultas acerca del uso del Sistema eCasilla-CGR:

Fecha de Soporte Correos Disponibles

Hasta el 30.04.2021 * e glinares@contraloria.gob.pe
e pmanrigue@contraloria.gob.pe

A partir del 03.05.20201 -+ ecasillacgr@contraloria.gob.pe

(*) Acompafnamiento exclusivo para el uso de la notificacion
electronica



mailto:glinares@contraloria.gob.pe
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