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Control de Cambios

Version Descripcion Elaboracion Revision Aprobacion
11/2019 1.0 Creacioén del Documento. GLN GLN EBF
22/05/2020 1.0 Acceso a casilla electrénica. GLN GLN EBF
22/03/2022 1.0 Plataforma virtual GLN GLN EBF
11/2022 1.2 Actualizacioén del documento FPA FPA/GBD RHS

GLN = Gladys Linares Nufez
EBF = Erik Bazan Flores

RHS = Raul Huertas Salazar
GBD = Glam Becerra Delgado
FPA = Fabian Pérez Acosta
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MANUAL

1 INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcion general para que los usuarios receptores, presénten el
formato de declaraciéon jurada de datos personales, generadas al iniciar el proceso de creacién de

casilla electrénica por asignacién obligatoria o por solicitud voluntaria.

2 OBJETIVOS Y ALCANCE
2.1 Objetivo
Servir como guia, con la cual a través de instrucciones paso a paso y acompafiadas de imagenes,

ayude a que los usuarios receptores presenter sus declaraciones juradas a la contraloria general de la

republica, a travez de la Plataforma Virtual eCasilla-CGR.

2.2 Alcance

Se encuentra dirigido a todos los usuarios que se registren con los siguientes perfiles o usuarios:
v" Usuario Receptor: Las personas naturales o juridicas, a quienes se les inicié el proceso de creacion de
casilla electrénica por asignacion obligatoria o por solicitud 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.

= OcCl : 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 a la Plataforma Virtual eCasilla-CGR, se realiza en funciéon a los modulos del sistema, los

cuales a su vez estan asociados a un determinado perfil de usuario segun se detalla a continuacion:

v' Médulo: Plataforma Virtual eCsilla-CGR (Usuario Receptor).
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4 MODULO: PLATAFORMA VIRTUAL eCasilla-CGR
4.1 Envio de DDJJ mediante Plataforma Virtual

Para los casos de Solicitud Voluntaria o Asignacion Obligatoria, el Usuario Receptor o Administrado
tiene la opcion de enviar la DDJJ mediante la plataforma virtual, para ello, ingresara al sistema de
Casillas electrénicas (https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login) y presionara el botén “PLATAFORMA
VIRTUAL ECASILLA-CGR”.

(@ ) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Notific@cion
Electrénic@

eCasilla- CGR

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

ACCESO A SOLICITUD GENERACION
2 >_) VOLUNTARIA DE CASILLA
CASILLA ELECTRONICA

ELECTRONICA

PLATAFORMA VIRTUAL

ECASILLA-CGR Verificaciéon
v (carga de documentos v de documentos

de sustento)

Seguidamente segun sea el caso seleccionar una de las siguientes opciones:
. () LA CONTRALORIA
eCGSIHG = CGR L GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Plataforma Virtual eCasilla-CGR
(carga de documentos de sustento)

S Asignaciones S Casillas

obligatorias Voluntarias

S Cambio de
titular

Asignaciones Obligatorias, si el funcionario o servidor, se encuentra relacionado con algun proceso
de control, encargo legal o procedimiento administrativo.

Casillas Voluntarias, si la persona natural o juridica que requiera una casilla electrénica, no esta
comprendida en el alcance de uso obligatorio (Asignaciéon Obligatoria).

Cambio de Titular, si se inici6 el procedimiento del cambio, de la titularidad de la casilla electrénica de
una entidad.
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Luego, debera validar sus datos segun el caso (Persona Natural, Persona Juridica o Titular de Entidad):

E= ecasila-cor

Plataforma Virtual eCasilla-CGR
(carga de documentos de sustento)

Casilla por Asignacion Obligatoria:
Entidad Publica

Titular de Entidad

DNI Azul DNI Electrénico

Fecha tacm

14/10/2004

echs Emisi

16/09/2022

Finalmente Debera descargar la DDJJ imprimirlos, firmarlos, escarnearlos y subirlos nuevamente,
adicionalmente se le pide un documento que contenga la Foto (selfie), y Foto de DNI (ambas caras), y

presionar el botén “Enviar Documentos”.

eCasilla - CGR (2 LAEQNIB.",LRE.I‘A

Plataforma Virtual eCasilla-CGR
(carga de documentos de sustento)

Casilla por Asignacion Obligatoria:

Descargar DDJJ €@
Carga de documentos

Ingrese un correo para el envio de Pasos:
conla creacion de su casilla electrénica 1. Descargar la DDJJ, llenar y firmar.
2. Preparar un documento que contenga:
o Foto*

Correo Electronico o DNI anverso

o DNIreverso
Nota: Capacidad maxima de cada documento es de 2 MB, si excede la 3. Subir a la Plataforma Virtual los archivos en
capacidad, proceda a reducir la calidad de las imagenes formato PDF.

(%) Detalle do 1 foto:
A colar con fondo blance.
Noporosa
Docerents: La foto se debe tomar de frente, sin lentes, con el 10stio  las orejas
deseublentas
No tener prendas en la cabeza, salvo religiosas.
120162368614} D pdf o e

formato_datos (6) pdf

Si hubiera observaciones el correo electrénico ingresado servira como medio de comunicacion para
hacerle llegar las mismas.
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4.2 Envio de documentos (DDJJ y ANEXO)

Luego, de descargar la DDJJ, registrar los datos solicitados, firmarla y poner su huella dactilar, de
corresponder; se dara clic en el boton DDJJ, esto generara se muestre una ventana, donde se ubicara

la DDJJ en formato .pdf, seleccionarla y dar clic en el botéon Abrir, como se muestra en la imagen:

Plataforma Virtual eCasilla-CGR

icomunicaciones relacionadas con la Pasos:
1. Descargar la DDJJ, llenar y firmar.
2. Preparar un documento que contenga
Foto *
pruebas ecasilla@gmail.com DNI anverso
DNI reverso
Nota: Capacidad maxima de cada documento es de 2 MB, si excede la 3. Subir a la Plataforma Virtual los archivos en
capacidad, proceda a reducir la calidad de las imagenes formato PDF
P

Docussenss 1o se debe tomar de frente. sin lentes. con el 10sti0 y las orejas

No tener prendas en la cabeza, salvo religiosas.

Cerrar

Luego de adjuntar los documentos solicitados (DDJJ y ANEXO), teniendo en cuenta los Pasos

indicados, se dara clic en el botén Enviar documentos, como se muestra en la imagen:

Plataforma Virtual eCasilla-CGR
Casilla Voluntaria

Descargar DOJJ ©

Carga de documentos
fi m
Correo electronico para el envio de comunicaciones relacionadas con la
creacion de su casilla electronica 1. Descargar la DDJJ, llenar y firmar.

2. Preparar un documento que contenga
Foto *
pruebas ecasilla@gmail.com DNI anverso
DN reverso
Nota: Capacidad maxima de cada documento es de 2 MB, si excede la 3. Subir a la Plataforma Virtual los archivos en

capacidad proceda a reduci la calidad de las imagenes formato PDF

Documento

(2494001 8FD.pd!

formato_datos (68) pdf

Cerrar

Luego, nos mostrara una venta de Confirmacion, el cual tenemos que dar clic en Aceptar.
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Confirmacion

¢Esta sequro que desea enviar los documentos para su
revision?

Por ultimo, se mostrara la ventana de confirmacion de la carga exitosa de los documentos, el cual luego
de leer, se tiene que dar clic en Finalizar.

Los documentos se cargaron exitosamente

Luego de la revision de los documentos por el Operador de la CGR, se le enviara un enlace
de validacion de datos a su correo electrénico para continuar con la activacion de la
casilla electronica.

De encontrar alguna observacion en la revision de los documentos, se le comunicara para
subsanacion a su correo electrénico. El plazo maximo para subsanar es de dos (2) dias

hébiles.
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4.3 Procedimiento de Subsanacion

Luego de la presentacion de los documentos a través de la Plataforma Virtual, Auxiliar u Operador de
Casilla electrénica, revisara y otorgara conformidad a la documentacion, caso contrario Observara la

presentacion y registrara un motivo y una Nota con los pasos a seguir para subsanar.

El proceso de subsanacion, por parte del usuario receptor, se realiza accediendo a la Plataforma virtual
eCasilla-CGR, de la misma manera que se realizé al enviar los documentos por primera vez, como se
indicd en el punto 4.1. Al ingresar podra observar el Motivo de la observacion y una Nota con

informacion a seguir para subsanar.

La subsanacion se realiza, adjuntando de nuevo los documentos (DDJJ y ANEXO), teniendo en cuenta

las indicaciones brindadas por el Auxiliar de casilla.

Plataforma Virtual eCasilla-CGR
(carga de documentos de sustento)

casilla por Asignacién Obligatoria:

Informacion de documentos observados

Mota:
Documento observados: Tienes (02) dos dias habiles para subsanar la
observacion, desde la fecha indicada. En caso de no
DD.JJ de datos = subsanar la observacion en el plazo indicado, por

favor comuniguese con su Auxiliar de Casilla
Electronica:

Nombre: Q.
Actualizacién de versién del archive pdf. YURANQUI
correo: Ih QU

Documento (Foto y DNI) E

Descargar DDJJ €

Carga de documentos

Pasos:
_I‘-ﬂ 1. Descargar la DDJJ, llenar y firmar
2. Preparar un documento que contenga:
MNota: Capacidad maxima de cada documento es de 2 MB, si excede la © Foto~*
capacidad, proceda a reducir la calidad de las imagenes. @ DMl anverso

© DMI reverso
3. Subir a la Plataforma Virtual los archivos en
formato PDF.

Documento Tamaiio (*) Detalle de la foto:

- A color con fondo blanco
ddjj.pdf 839.3KB b4 - Mo perosa.

- La foto se debe tomar de frente, sin lentes, con el rostro y las orejas
anexo.pdf 180.3KB x descubiertas.

- No tener prendas en la cabeza, salvo religiosas.
- Sin retoques
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