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2. ALCANCE DE LA NOTIFICACION ELECTRONICA (L) LA CONTRALORIA

Entidades Sujetas a

Control (Titular)

‘( , procesos de control ' (EX) Funcionarios Y

procedimientos administrativo o (EX)SerVidoreS
del SNC Publicos

Personas Naturalesy

Juridicas



A CONTRALORIA

3. CREACION Y ACTIVACION DE UNA CASILLA ELECTRONICA LL, A

COMPRENDIDOS

Por asignacion
OBLIGATORIA

(Ex) Funcionarios o (ex) servidores
publicos que se relacionen con
procesos de control y 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.
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4. ROLES DE LA NOTIFICACION ELECTRONICA

CGR / OCI
Auxiliar de Casilla E o v' Auditor Casilla Electronica
uxiliar de Casilla E. -
Asignacion Obligatoria » h/ v AnaI'St"f‘ ]
== v/ Supervisor .
C.GR Creacion
Operador de Casilla E. I v Y
Solicitud de generacion Voluntaria h/ Mesa de partes Activacion
CGR OCI
/ — v/ Gerente
; v' Subgerente
Emisor o .
[ » f _ v Jefe de OCI Notificacion Electronica
v Jefe de Comisiéon
GR / OCI
- - v Operador
Notificador v Auditor |
v Analista

(Ex)Funcionario
(Ex)Servidor

Titular de la entidad
Persona natural
Persona juridica

* [ Receptor Recepcion
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5. FLUJO DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS EN EL SNC ) LA CONTRALORIA
NQE

Auxiliar de
S Casillas (Ex)Funcionario
S -ﬁudqor (Ex)Servidores
c S -Analista \ .
%g -Supervisor Titular de Entidad
<O

Crea, asigna casilla
electronica y envia web y activa
enlace web casilla electronica

Ingresa a enlace

casilla casilla electronica y web y activa = Sellado
electronica envia enlace web casilla electronica ~ detiempo

S 0 g-r‘" del )

'S Persona Natural § %;sillgrs € ecepor

S Persona Juridica X, Mesa de partes @i Visualiza

S5 O notificacion

g5 ) electronica
(=} . .

2= Solicita Crea, asigna Ingresa a enlace

o

S

wn

S s -Cédula de notificacion |
3 Emisor Notificador -Documentos

o S -Gerente -Operador Electronicos Adjuntos

=€ -Subgerente -Auditor

=S -Jefede OCI -Analista

o Q -Jefe de Comision -

o Notifica los

= documentos documentos

i

electrénicos electrénicos



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

1. POR ASIGNACION OBLIGATORIA

USUARIO AUXILIAR DE CASILLA

a

Registra datos de Usuario
Receptor (correo electronic

USUARIO RECEPTOR

Ingresa al link, registra
datos, el eCasilla-CGR Valida
y Activa Casilla Electrénic

%} SISTEMA eCASILLA-CGR

DK

Envia link a Usuario Receptor
para validacion de datos

Enviar credenciales:
usuario y contraseiia

ene corre

electronico USUARIO AUXILIAR DE CASILLA USUARIO RECEPTOR
institucional o

nal vali

Genera y envia el “Formato de D

de datos personales en el marco d Llena, firmay coloca hy’ella
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. (L) MASONTRALORIA

2. POR SoLICITUD DE GENERACION VOLUNTARIA

USUARIO RECEPTOR USUARIO RECEPTOR USUARIO RECEPTOR
ﬁﬁ ’ (p p % B casillaElectrénica CoR
. . Acude a sede de CGR para validar
Registra solicitud de Puede acceder a su
a Vacion d i u identidad y finalizar solicitu
activacion de casllia de generaCIon voluntari CAS"-LA ELECTRONICA

(\) En SEDE CGR \
USUARIO OPERADOR DE USUARIO RECEPTOR USUARIO OPERADOR DE
CASILLAS CASILLAS
= 7y - @ O -
- Lbevg ™ M = A —
. e
Valida identidad de USUARIO Firmay entrega a OPERADOR DE Activa CASILLA '
RECEPTOR y le entrega “Formato de CASILLAS ELECTRONICAS DE CGR, ELECTRONICA de
io F D
Declaracion Ju.rada? Ide datos ormato de J de.qatos 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




7. FLUJO DE ENViO Y RECEPCION DE NoTIFICACIONES ELEcT, (L MASONTRALORIA

EMISOR - USUARIO NOTIFICADOR \ é@ CASILLA DE USUARIO
FlRMAPIEIRU
. - Oficios. ] @
- Informes.

- Entre otrog?

Ingresa al eCasilla-CGR,
GENERA y ENVIA la notificacion

electrénica (cédula de Rec!b'e el.(’:ieposuo de 'a
notificacién y docs adjunt notificacion electrdnica

%} SISTEMA eCASILLA-CGR SUARIO NOTIFICADOR
DK = B
Genera cargo de la Vi li del
°notificacjén realizada (acuse) Isualiza cargo de la
@ yenvia correo de alerta @ notificacion realizada

Elabora documentos para
o notificar (c/firma digital)




8. PRE-REQUISITOS PARA UTILIZAR EL ECASILLA-CGR ) LA CONTRALORIA

Solicitar acceso al eCasilla-CGR Roles: Gerente
-Subgerente
Efectuar requerimiento de acceso a través del SARI /1. Emisor Jefe de Comision
(Sistema de  Administracion de  Recurso
Informaticos) 2. Auxiliar de Audtor
nalista
1. Usuario Operador del SARI registra requerimierito Casilla _Supervisor
de acceso (selecciona personal, sistema y roles). Electronica
2. Gerente / Subgerente aprueba requerimiento. N _Operador
3. Notificador Audfor
-Analista

r—— ,
QUGB AL

Sistema Integrado de Seguridad
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Acceso a Sistemas CGR
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8. 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

® D * 2.2. Software de Firma Digital para usuario final

RENIEC f"
L i\\

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CWIL
|
e’
FIRMAPERU J

Certificado Digitz |

'\\ © 2020. Contraloria General de la RepUblica .

Descargar desde la Web Tutorial del Slstema

* Solicitar o Instalar solo cuando no se cuente con el _ del eCasilla-CGR
” L ) 2.1.https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/recursos/
componente (Certificado Digital o Software de Firma clienteFirmaPeru-Instalador. msi

Digital para usuario final). 2.2.https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/recursos
/InstaladorFirmaPeru-1.0.4.msi



https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/recursos/clienteFirmaPeru-Instalador.msi
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/recursos/InstaladorFirmaPeru-1.0.4.msi

‘ Lk: Y LA CONTRALORIA
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¢ QUE ES Y PARA QUE SIRVE UN CERTIFICADO DIGITAL? e

* ¢ Qué es el Certificado Digital? '1
Es un documento electrénico que W

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? e 1 1AR0

Credenciales requeridas

El Certificado Digital permite garantizar | =& ““

tecnica y legalmente la identidad de E!
una persona en Internet, para acceder !
a servicios informaticos. ”“"“ e
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¢, COMO SE USA UN CERTIFICADO DIGITAL?

* NO se utliza por si solo,
nhecesita de un Software de
Firma Digital. En la CGR:

Qo
el ’Cgﬂ e
[~ i 2‘”‘ N !:‘ASB'Z“EEEEJLZE?;E‘EETE”'“"2
FIRMA PERU Reterenci
F :ANW)')
w IH]III:EI - Firmado digitalmente por [|SOLO
(\ PRUEBAS|| ORTEGA CAMPANA
. . Amparo P_FALU 20295613620
LA CONTRALORIA Motivo: Soy el autor del documento
LA ConTERLOMA cenexaL DE 1A RepUBICA DELPeRG  Fecha: 05.02.2019 13:19:43 -05:00
V°B° e B
Firmado digitalmente por ||[SOLO

dr_Camiio Carmlio 114 - Jes0s Marie Lina 11, s~ Peruif Genka: +511 330:3000

FRUEBAS|| ORTEGA CAMFANA
Amparo P_FAU 20295613620
Motiva: Day V° B®

Fecha: 05.02 2019 21:59:28 -05:00




¢, COMO OBTENER E INSTALAR UN CERTIFICADO DIGITAL?

Solicitar el certificado digital

Remitir a la Subgerencia de Gestidn
Documentaria mensaje por correo electronico,
enviado por el responsable de la UO vy dirigido
a: Ana Salazar Laguna (Subgerente de Gestion
Documentaria) con copia a Iris Figueroa
(Asistente  de  Gestibon  Documentaria),
adjuntando las DJ del personal de la UO vy el
formato Excel con los datos de dicho personal.

Recibir mensaje del RENIEC en su
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.

Sede central: Crear mesa de ayuda
Sede reqional: Coordinar con el
Operador de mesa partes.

Para la instalacion del certificado

Se tienen 30 dias contados desde la llegada
del mensaje para realizar la descarga e
instalacion. Pasada la fecha, el link caduca.

L\ LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

DJ de identificacion no Formato Excel con

presencial para solicitar datos del personal

certificado digital

Mensaje de
plataforma.erep@pkiep.reniec.gob.pe

Bienvenido

03
B / 1
‘ Contrasefia

LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA




9. PASOS PARA ENVIAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICAY ) LA CONTRALORIA
PARA LA ATENCION POR PARTE DEL RECEPTOR

Emisor Notificador Receptor
-Gerente -Operador | -(Ex)Funcionario
-Subgerente i -Auditor -(Ex)Servidor

itular de entidad

-Jefe de OCI -Analista
-Jefe de Comision: ‘

ificado Digit:

Persona natural
Persona juridica

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

proceso de controla | eCasilla-CGR sistema eCasilla-CGR
notificar | |

Remitir los documentos | Atender la notificacion
correspondientes al electronica

proceso de controlal | e
Notificador e




9. PASOS PARA ENVIAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICAY ) LA CONTRALORIA
PARA LA ATENCION POR PARTE DEL RECEPTOR

@ Elaborar los documentos correspondientes al
proceso de control a notificar

- Oficio
- Informe
- Entre otros

- Oficio
- Informe
- Entre otros

« DOCUMENTO SIN FIRMA DIGITAL DOCUMENTO CON FIRMA DIGITAL

» Documento escaneados o = Documentos  firmados  digitalmente
' L; \Emisor exportados a formato pdf. > haciendo uso de certificado digital y

Software de Firma Peru.
-Gerente Se transformaen I* :
-Subgerente of
-Jefe de OCI + L CGR
-Jefe de Comision ?
FIRMA PERU

Certificado Digital Software de Firma Perd“‘—“‘J -
= Documentos digitales elaborados en

otro aplicativo, por ejemplo: SGD.




9. PASOS PARA ENVIAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICAY ) LA CONTRALORIA
PARA LA ATENCION POR PARTE DEL RECEPTOR

Remitir los documentos correspondientes al
proceso de control al Notificador
e B Oficio

ne I- Informe

- Entre otros
Recibe documento

firmado digitalmente

Entrega documento
firmado digitalmente

DOCUMENTO CON FIRMA DIGITAL
= Documentos  firmados  digitalmente

(O Emisor haciendo uso de certificado digital y (' Notificador
“Gerente Software de Firma Per. -Operador
-Subgerente -Auditor
-Jefe de OCI -Analista

-Jefe de Comisién

| CctJrreo Dispositivo de Carpeta
electrénico almacenamiento -
institucional de datos (USB) compartida




9. PASOS PARA ENVIAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICA Y /D LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

PARA LA ATENCION POR PARTE DEL RECEPTOR

Realizar la notificacion electronica en el
sistema eCasilla-CGR

| eCasilla-CGR
Consulta si existe Realiza notificacion e
casilla del receptor - electrénica
NOTIFIC@CION , .
ELE Ic@ Certificado Digita
Y . BUSQUEDA DE CASILLA DEL NOTIFICACION ELECTRONICA ~
() Notificador RECEPTOR = Registra los datos para la notificacion
-Operador = Si la casilla existe, procede a (destinatario, emisor, etc.).
-Auditor notificar. = Adjunta los documentos firmados
-Analista = Si la casila NO existe, le digitalmente.
comur]ica al Auxiliar de Casilla = E| sistema genera la cédula de
Electronica para que la cree vy notificacion electronica. il
asigne. = Firma la cédula de notificacion [

electronica.

= Envia la notificacién electrénica a la
casilla del Receptor y alerta a su
correo electrénico.

El sistema genera el cargo de la

notificacion.



9. PASOS PARA ENVIAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICAY ) LA CONTRALORIA
PARA LA ATENCION POR PARTE DEL RECEPTOR

Abrir una notificacion electronica en el
sistema eCasilla-CGR

Abre alertaen
correo electronico =

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@ 8

Abre notificacion |
electronica

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

- (Ex)Servidor ELECTRONICO eCASILLA-CGR
-Titular de entidad = Ingresa a su correo electronico | |
- Persona natural J . ' * Ingresa al portal de la CGR, 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 notificacion electronica. CGR. el

= Abre su bandeja de notificaciones

electronicas.
» Ingresa a la nueva notificacion

electronica.

= El sistema le muestra su notificacion
electronica 'y sus  documentos
adjuntos.




9. PASOS PARA ENVIAR UNA NOTIFICACION ELECTRONICAY ) LA CONTRALORIA
PARA LA ATENCION POR PARTE DEL RECEPTOR

@ Atender la notificacion electronica

y () Emisoro
Quien disponga
la notificacion

Elabora -Gerente
documento Envia documento de Subgerente
de respuesta respuesta a la CGR -Jefe de OClI
0 -Jefe de Comision
| L;Rece tor DOCUMENTO DE RESPUESTA  PARA CGR: MESA DE PARTES
(EX)FUHC_IonariO = En el documento de respuesta VIRTUAL
- (Ex)Servidor debe indicar el identificador del ® Escanea o exporta a pdf su documento
-Titular de entidad proceso o expediente PAS que se  de respuesta.
- Persona natural encuentra en la cedula de = Epvia su documento de respuesta a
- Persona juridica notificacion. través de la Plataforma Informética de
Mesa de Partes Virtual de la CGR,
ubicada en el portal institucional. =
PARA OCl: MESA DE PARTES DE LA |
ENTIDAD o DIRECTO A SU OCI

Remite su documento de respuesta
quien se indiqgue en la notificacid
electronica recibida, de acuerdo a
procedimiento  establecido en |

Entidad.
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PORTAL DE LA CGR } ( Y LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

= Ingreso para el Usuario Receptor

j @® No es seguro | contraloria.gob.pe/wps/wcm/connect/cgrnew/as_contraloria/as_portal QA W 3T 8

TIC'S en tiempos de COVID19 Seran los H Sl

Cincmg -

temas que trataran T “‘m‘m
LN ey pmiK c

« ‘Nelson Shadk¥alta
= Fernando Carvalio Rey
«_ Carolina Lizarraga Houghton

« Eduardo Vega Lonha UST
q « Juan Paredes Castro @ 24 DEJUI_IO
. Previa inscripcion. m

"nn ooo o O
ol il = (N)R
CONOCE LA PARTICIPACION TRANSPARENCIA E RECONSTRUCCION SERVIDORES

CONTRALORIA CIUDADANA INFORMES DE CONTROL CON CAMBIOS PUBLICOS

Toda la informacion de quiénes Servicios de la Contraloria: Transparentamos la labor de la Accede a los informes y alertas Declaraciones juradas, rendicion
somos, qué hacemos y donde Como hacer una denuncia, CGR a través de la publicacidn de de control, conoce la normativa de cuentas de titulares,
estamos. seguimientos y mas. los informes de control y mas. entre otros.

® ® ® ® ®




GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

PORTAL DE LA CGR - SECCION SERVIDORES PUBLICOS ( Y LA CONTRALORIA

= Ingreso para el Usuario Receptor

} (@ No es seguro | contraloria.gob.pe/wps/wcm/connect/CGRNew/as_contraloria/Servidores_Publicos/ Q ¥ 3 Q a

“(( Y LA CONTRALORIA SERVIDORES PUBLICOS Portolde @),

k GEMERAL DE LA REPUBLICA DVEL PERL TrﬂrlSpar:nCia

SERVIDORES PUBLICOS

INICIO >
COMOCE LA CONTRALORIA » 'ih
PARTICIPACION CIUDADANA >
TRANSPARENCIA EN EL
= "m}FrEo@"aa-: . MARCO DE LA EMERGEMCIA
RECONSTRUCCION COM CAMBIOS > ELE IC@ SANITARIA COVID-19

SERVIDORES PUBLICOS >
MEGAPROYECTOS > @ | | g

PRENSA » = =
: DECLARACIONES L PUBLICACIGN DE

| o JURADAS DE INGRESOS PARA LA GESTION DE NOTIFICACION POR =
i PUBLICACIONES > BIENES Y RENTAS CONFHCTO BEMIE =Dl H

ESCUELA MACIOMAL DE CONTROL >

NOVEDADES >

- INFOSDA - SISTEMA

UMETE A NUESTRO EQUIPO ¥ INFORMATICO DE

SICA PERO




PORTAL DE LA CGR - SECCION SERVIDORES PUBLICOS Bl Y LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

= Ingreso para el Usuario Receptor

P}

' ( | LA CONTRALOR iA SERVIDORES PUBLICOS Portal de el

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU) Tfﬂﬂspﬂfgﬂqu

SISTEMA ECASILLA-CGR

INICIO >
ECASILLA-CGR >
PUBLICACIONES 1 INGRESA Al SISTEMA
ECASILLA-CGR
INGRESA AL SISTEMA ECASILLA-CGR >
CONTACTOS >

SIGUENOS EN: Q o o o0 ° ©) ENTERATE MAS EN: CONTRALORI'@{_




PORTAL DE LA CGR - SECCION SERVIDORES PUBLICOS ( ) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

= Ingreso para el Usuario Receptor

R C e
https://ecasilla.contraloria.gob.pe/sce/login

( Y LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

otifici@cién
7o) Electrénica

eCasilla - CGR

Bienvenidos al Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas de la Contraloria General de |a Reptiblica del Pert.

SOLICITUD GENERACION
ACCESO A
N ) VOLUNTARIA DE CASILLA
CASILLA ELECTRONICA
ELECTRONICA




PORTAL DE LA CGR - SECCION SERVIDORES PUBLICOS

= Ingreso para el Usuario Receptor

C ()} #& ecasilla.contraloria.gob.pe/sce/login T 9§ o & =

Acceso a Casilla Electronica

UD GENERACION
ARIA DE CASILLA
ONICA

\/ ACCESO A
CASILLA ELEC

¢Olvido su contrasefia?




ApLICATIVO SCA i &LLA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

* Ingreso para el Usuario Auxiliar de Casillas Electronicas, Operador de Casillas
Electrénicas y Notificador

(@A 0 B L,

Sistema Integrado de Seguridad

2 UG0411 PAOLA GISSELLE Versién 2.0 % SALIR

Acceso a Sistemas CGR

NOTIFIC@CION
ELECTRONIC@

(R85

Convocatoria Interna

ks,

= |

s
= N A =
_)I (_/I/_ I EI ‘U 3 «—a |
Sistema Integrado de Control de SISTEMA DE EVALL_JACION
Auditorias DE DESEMPENO

®© 2014-2015. Contraloria General de la Repdblica del Perl




GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

APLICATIVO SCA - ECASILLA-CGR ‘ g\m CONTRALORIA

N o i < A & ary PP — P A GLADYS LUZ LINARES NUAIEZ .
({) LA CONTRALORIA Sistema de Notificaciones y Casillas Electrénicas Ver Perfiles o {\@

far Administracion de Usuarios
€2 Configuraciones Sistema
*  Comelatvo Cadulas

Asignaciones Obligatonas

——) Notific@cién
g(?@ [Electrénic@
2o

+ Pa i
. eCasilla-CGR
Solicitudes Voluntarias

« Persona Natural

« Persona Jundica

D Notificaciones

Sistema de Notificaciones
A Inicio . -
y Casillas Electronicas

“eCasilla-CGR”

Web Tutorial de'l eCasilla-CGR

Abre otra
ventana en el
navegador




