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MANUAL

1 INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcion general para realizar el cambio de la titularidad de la

Casilla Electronica de una entidad, en el Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas.

2 OBJETIVOS Y ALCANCE
21 Objetivo

Servir como guia de fécil entendimiento a través de instrucciones paso a paso, acompafadas de
imagenes que ayude al Auxiliar de Casilla Electrénica en el procedimiento para realizar el cambio de la

titularidad de la Casilla Electronica de una entidad.

2.2 Alcance

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

v' Perfil Auxiliar de Casilla Electréonica: Personal autorizado de los érganos, incluidos los
6rganos desconcentrados y el Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas (TSRA),
asi como las unidades organicas de la Contraloria, y los OCI, que valida la identidad del servidor
0 ex servidor publico, funcionario o ex funcionario publico, o titular de la entidad, asi como del
correcto registro de los datos, para la creacion y activacion de la casilla electrénica, por

asignacion obligatoria.

23 Siglas y referencias

= Contraloria : Contraloria General de la Republica.

= OCI : Organo de Control Institucional.

= SCE : Sistema Notificaciones y Casillas Electrdnicas.

= TSRA : Tribunal Superior de Responsabilidades Administrativas.

3 DESCRIPCION DE ACCESO AL SISTEMA

3.1 Acceso al Sistema de Notificaciones y Casilla Electrénica.

El acceso al Sistema de Notificaciones y Casilla Electronica, se realiza accediendo al SCA de

contraloria (https://apps1.contraloria.gob.pe/login/wfrm/Index.aspx) y se realiza en funcién a los roles y

accesos otorgados desde el SARI, los cuales a su vez estan asociados a un determinado perfil de
usuario, segun se detalla a continuacion:
v/ Médulo de Creacién y Activacion de la Casilla Electrénica, por Asignacién Obligatoria

(Perfil Auxiliar de Casilla Electronica).
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4 MODULO DE CREACION Y ACTIVACION DE LA CASILLA ELECTRONICA -
ASIGNACION OBLIGATORIA
El Auxiliar de Casilla Electrénica ingresara al SCA de Contraloria, con su codigo de usuario*,

contrasefia** y el codigo de seguridad, luego dara click en el boton “Ingresar”.

(L) LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

Ingreso al Sistema

Bienvenidos a la plataforma de acceso a los sistemas de la Contraloria General de la

Repiiblica del Perti.

& Iberese Usuario

Ry —

Generar Codigo de Seguridad

LOIvido su contrasefia?
Cambio de Contraseia - Ingrese aqui

Cambio de Correo - Ingrese aqui

(*) Recordar que el usuario para acceder al sistema de Casilla Electrénica desde el SCA, lo otorga
quien cumpla la funcién como JEFE(A) UO/OCI o0 SUPERVISOR(A) , y lo realiza desde el aplicativo
SARI (revisar los Manuales de Operador y Jefe — SARI, que se encuentran en la Web de Casilla).

(**) La contrasefa, para un colaborador que no es de CGR, la generard por primera vez, siguiendo las

inidcaciones que se brindaran luego de dar clic en ¢olvidd su contrasefa?.

Luego de registrar correctamente los datos solicitados en el SCA, auxiliar de casilla ingresara al sistema

de casilla, dando clic en el icono eCasilla-CGR y podra iniciar el cambio de la titularidad de la casilla de

una entidad.

Acceso a Sistemas CGR

= NTROL
‘I \/| fNoTE(I)RNO A h Sistema de Sequimientoy
-~ Evaluacion del Control q
— Interno

Q Z\/\/\

Y sevcio e contro, || Gestion de Entidades SIGE SISTEMA DE CONTROL INTERNO
QA CONTRALORIA eCasilla-CGR — 0

Sistema de Notificaciones
v Casillas Electrénicas

“eCasilla-CGR”

ey
Tutorioles
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4.1 Sistema de Gestion de Entidades

El procedimiento para realizar el cambio de la titularidad de la casilla de una entidad, inicia cuando,
quien cumpla la funcién de JEFE(A) OCI, actualiza los datos del nuevo titular en el sistema de Gestion
de Entidades, el cual se accede ingresando al SCA de contraloria

(https://appsl.contraloria.gob.pe/login/wfrm/Index.aspx).

En caso de no contar con JEFE (A) de OCI o presentar algin inconveniente que no permita el registro
ylo actualizacién de los datos del Titular de la entidad; se debera enviar un correo al encargado de

Gestion de Entidades (gestiondeentidades@contraloria.gob.pe) de la Subgerencia de Gestién

Documentaria, con copia al Sr. Carlos Alvarez Alvarez (calvareza@contraloria.gob.pe), solicitando la

actualizacion de los datos del nuevo titular de la entidad, adjuntado el formato "A4 - Formato Datos del
Titular de la Entidad" (s), adicional adjuntard también el documento por el cual se designa al nuevo
titular; los cuales deberan ser enviados al Sr. Carlos Alvarez Alvarez.

4.2 Registro de Asignaciones Obligatorias — Cambio del Titular de la casilla electrénica

Luego de realizar u obtener la confirmacién del registro del nuevo titular en el sistema de gestién de
entidades, el auxiliar de casilla ingresaré al sistema de casilla desde el SCA de contraloria, y dara clic
en la opcién "Titular de Entidad”, seguin se muestra a continuacion:

() LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPOBLICA DEL FERD

{ Inicio
mdl Consultas Auxiliar

Solicitudes Voluntarias

[@ Asignaciones Obligatorias -~

« Titular de Entidad

« Persona Natural

El sistema mostrard la siguiente pantalla, en donde se puede apreciar lo siguiente:

v/ Seccién 1: se visualizan todos los criterios de busqueda de las asignaciones obligatorias de
titulares de Entidad registrados, tales como: RUC (identificacién de la entidad), estado de la
casilla (Pendiente de creacion, Creada, Activada, En Uso, Denegada y Cancelada), rango de
fecha de registro y tipo de registro inicial (Indica si la carga se hizo para titulares de entidad que
poseen correo electrénico o sin correo electrénico). Luego de que el auxiliar de casilla
electrénica registra los criterios de blusqueda necesarios debe hacer clic en "Buscar". En caso
requiera quitar los criterios de busqueda seleccionados debe hacer clic en "Limpiar".

v/ Seccién 2: se listaran todas las casillas electrénicas registradas en el sistema, acorde a los

criterios de busqueda seleccionados previamente por el auxiliar de casilla electrénica.
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_ i |
O T eCasilla-CGR Vet Periles
{R Inicio
Asignacion Obligatoria  Titlar de Entidad
ml Consultas Auxiliar
Solicitudes Voluntarias
Criterios de Blsqueda ° ~
[ Asignaciones Obligatorias
« Titular de Entidad RUC Estado Casilla - Fecha Desde (] Fecha Hasta B
+  Persona Natural
Tipo Registro Inicial -
Buscar Limpiar
Lista de Casillas e Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Huevo
RUC Razén Social Titular Entidad Estado FechayHora  Obs Acciones
@ /s a
- 28/09/2022
L | Actvad
— 172708 s
(43
® / a
28/09/2022
meeessss R én
— 09:01:14 hrs,

4.2.1 Cambio del Titular de la casilla electrénica

El auxiliar de casilla, luego de buscar el RUC de la entidad, de la cual se realizar4 el proceso de
actualizacion de la titularidad de la casilla de la entidad, dara clic en el icono “Cambiar Titular’ que se

encuentra en la opcion denominada Acciones (como se muestra en la siguiente imagen).

RUC Razén Social Titular Entidad Estado Fecha y Hora Obs. Acciones
D L] 02/02/2023 09:04:59 hrs. ® / @
D G — 24/01/2023 09:46:31 hrs © /s @ a

Observacion: Solo se mostrara el botén “Cambiar Titular®, para las casillas de las entidades, con estado actual

Activada o En Uso.

Al acceder a la opcién “Cambiar Titular”, se mostrara en primer lugar, los datos de la entidad y del titular

anterior. Luego solicitara el DNI y el correo personal del nuevo titular.

Informacién del usuario receptor

Datos del Titular Entidad

Informacion del nuevo usuario receptor

Dates del Titular Entidad

DM+ U Nomb: pellido Patern sellido Materr

[J Mo se cuenta con algun correo electrénico del administrado

Datos de contacto

Q. Correo Electronico 1 *
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En la pantalla anterior, el auxiliar de casilla electrénica debe registrar el DNI del nuevo titular y presionar
el boton de "busqueda” (simbolo de la lupa), con lo cual se obtienen los datos del nuevo titular de la

entidad.

Ademas, existe la opcion denominada: "No se cuenta con algun correo electrénico del administrado”,
el cual se marca con un check, en el caso de que no se cuente con el correo personal del nuevo titular
o el correo personal del nuevo titular digitado por auxiliar de casilla, no es reconocido por el sistema

de casilla electronica.

CASO A (Cambio de Titular de casilla electréonica: sin marcar el check)
En primer lugar, mostraremos la secuencia sin marcar el check (debido a que si se cuenta con correo
personal del nuevo titular y es reconocido por el sistema de casilla electrénica) y daremos clic en el

boton "Guardar y Enviar Enlace".

Luego, se mostrard un mensaje de confirmacion del registro realizado, el cual Aceptaremos y

procederemos a culminar el proceso de registro y envio del link de verificacion de datos.

Exito »
Se ha guardado correctamente.

v

Informacion del nuevo usuario receptor

Datos del Titular Entidad

Guardar y Enviar Enlace
L] L]

(Estéa seguro de continuar?

[J Mo se cuenta con algun correo cancelar

Datos de contacto

Q ] 54

Salir Guardar y Enviar Enlace

Luego el usuario receptor (Nuevo Titular) recibira un enlace de verificacion al correo electronico y con

dicho envio el estado de la casilla electronica se mostard como "Creada" seguin se muestra en laimagen

“TY LA C = I
e v eCasilla-CGR Ver Perfiles
M Inicio
Asignacién Obligatoria ~ Titular de Entidad
moll Consultas Auxiliar >
Solicitudes Voluntarias >
Criterios de Busqueda -~
Asignaciones Obligatorias
R —— RUC Estado Casilla ~ | Fecha Desde cal Fecha Hasta ol
- Persona Natural
Tipo Registro Inicial v
Buscar Limpiar
Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nueve
RUC Razén Social Titular Entidad Estado Fecha y Hora Obs.  Acciones
I I 2809202z 211100 bes. (D © l
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CASO B (Cambio de Titular de casilla electrénica: marcando el check)

En segundo lugar, mostraremos la secuencia al marcar el check "No se cuenta con algin correo
electrénico del administrado”. (debido a que no se cuenta con correo electrénico PERSONAL del nuevo
titular o el correo PERSONAL del nuevo titular digitado por auxiliar no es reconocido por el sistema de

casilla).

Si el correo personal registrado por el auxiliar de casilla, no es reconocido por el sistema de Casilla
Electronica se mostrara la siguiente Advertencia y correspondera marcar el check "No se cuenta con

algun correo electrénico del administrado”.

Advertencia
La direccién del correo electrénico
personal no se encuentra registrada

en los sistemas informaéaticos de la
CGR. Puede obtenerla a través de la
generacion del formato de DJ de
datos personales.

Observacioén: La advertencia se muestra, porque usuario receptor (Titular de Entidad) no presenté la DDJJ de Intereses, de

Rentas o de Bienes; o el correo brindado no fue registrado en alguna de las DDJJ mencionadas y CGR no puede autenticar la

veracidad del correo del usuario receptor. Por tal motivo se invita a generar y descargar la DDJJ de datos personales.

Para iniciar el proceso de descarga de la DDJJ de “Datos Personales”, marcaremos check en la opcion

"No se cuenta con algun correo electronico del administrado”, como se muestra en la siguiente imagen.

{ Inicio

ASignaCién Obligatoria Cambio Titular de Entidad
il Consultas Auxiliar

» Formatos DDJJ

on del usuario p
[[1 solicitudes Voluntarias

[@ Asignaciones Obligatorias Datos del Titular Entidad
L} [ ] [}

+ Persona Natural

Informacién del nuevo usuario receptor

Datos del Titular Entidad

o A | | o— - ——

No se cuenta con alguin correo electrénico

Salir @

Luego de marcar el check, daremos clic en el boton "Guardar", y se mostrara la siguiente pantalla:
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Guardar

Se generar el formato de DJ de Datos Personales. ;Estd
seguro de continuar?

Cancelar

Se presiona el boton "Aceptar" y se muestra la siguiente pantalla:

eCasilla-CGR

Se ha guardado correctamente.

@ Inicio

Asignacion Obligatoria Nuevo Titular de Entidad
ml Consultas Auxiliar

Solicitudes Voluntarias
Informacion del usuario receptor
Asignaciones Obligatorias  ~

= Titular de Entidad L I ——

= Persona Natural Datos del Titular Entidad

No se cuenta con algun correo electrénico. —=mml- Descargar Formato DJ Datos ¢y

Salir

Es importante mencionar que, debido a que no se registro el correo electrénico personal del Nuevo
Titular de Entidad, se habilita la opcion: "Descargar Formato DJ Datos", el cual tiene que ser descargado

y guardado por el auxiliar de casilla electrénica.

Modelo de Declaracién Jurada, generada por el mismo sistema de casilla electrénica:

LA CONTRALORIA LA CONTRALORIA

'GENERAL DE L REPUBLICA DEL PERU 'CENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERC)

DECLARACION JURADA N° 000102-2022-CGIF4 . . _— " P .
Términos y condiciones del uso de la casilla electronica en el eCasilla-CGR

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES EN EL MARCO DE LA NOTIFICACION . . -
Conste por el presente, el acuerdo de uso de la casilla electronica de la Contraloria General de la

ELECTRONICA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL Replblica (en adelante La Contraloria), que asume el suscrito usuario del eCasilla-CGR, en
TITULAR DE ENTIDAD adelante Usuario Receptor, quien manifiesta conocer su contenido, y declara haber leido y aceptado
Ia totalidad de las condiciones que a continuacion se detallan:

Por &l presente. yo. [ i =ritificado/s con Documento Macional de Identidad
oray v I en calidad de de la entidad (I 1. E1 Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas (eCasilla-CGR). es un sistema informatico
(Razon Social) con RUC N - -5 administrado por La Contraleria, que automatiza las nefificaciones en &l marco de los procesos de control,
domiciliaria en del distrit de  provincia encargos legales y por la Contraloria y los Organos de Control
" direccion de comea Institucional (en adelants los OCI). que permite contar con un canal seguro y sficiente de notificacion hacia

de . departamento de
i . reccién de correo electrnica 2 el Usuario Receptor.

personal 1 .
y N* de teléfono celular . manifiesto:

M

El Usuario Receptor cuenta con un cédigo de usuario y una contrasefia, los cuales le permiten tener acceso

a su casilla electrbnica y tienen el caracter ial por ser estri P Asimisme, par

} razones de seguridad. el Usuario Receptor debe cambiar su contrasefia en su primer ingreso, y luego, de
Que, teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, quien suseribe el presente documento declara bajo g9 P P 9! ¥ lueg

P N - . 5 manera periddioa.
la de los datos en &l, asi también, haber leido los términos y condiciones del

w

El Usuario Receptor se compromete a no ceder ni transferir bajo ninguna modalidad ni circunstancia, el uso

uso de la casilla electrénica. para que la Contraloria Genersl de |a Repiblica. los Organos de Control o ; i
de Ia contrasefia y del cdigo de usuario que se le asignen: siendo en todo casc, el dnico responsable del

Institucional y el Tribunal Superior de Responsabi me notifi los
documentos electrénicos que emitan, de acusrdo al articulo N* 4 de Ia Ley N° 30742, Ley d= Fortalecimiento de
la Contraloria General de Ia Replblica y del Sistema Nacional de Control (%), & la casilla electrénica que s= me

uso que terceras personas pudieran darie

»

La casilla electrénica, ser utilizada exclusivaments para la remision al Usuario Receptor, de notificaciones.
electrnicas emitidas por La Contraloria y los OCI, en &l marco de los procesos de control, encargos legales

asigne- y procedimientos administrativos que realice el Sistema Nacional de Control.

m

El Usuario Receptar acepta que I nofificacién slectrénica surtira efectos legales en & mamento en que la
cédula de y los son en la casilla

asignada al Usuario Receptor, dicha notificacién serd debi i en el Sistema eCasills-CGR.
Asimismo, tiene conocimiento y reconcee que el cargo de nofificacién electrénica que genere el Sistema
eCasilla-CGR, luego del envio de la notificacién electrénica, equivale a |a recepeion de la misma por su
parte.

El Usuario Receplor acepta que constituye exclusiva responsabilidad de su persona, el omitir (por cualquier
). revisar perié abrir su casilla énica y tomar oportuno de las
notificaciones slectrénicas remitidas por La Contraloria y los OCI.

La presente autorizacidn entrard en vigencia en el momenta de la firma del mismo.

de del 20,

@

~

La casilla elecirénica creada al ser activada tiene vigencia indefinida, salva que el Usuario Receptor hubiera
I fallecido. por extincién de |a persona juridica y/o a pedido de |a persona natural (cuando es por solicitud
voluntaria), ya que se constituys como &l dnico medio de notificacién desde La Contraloria, y los OCI hacia
el Usuaric Receptor, conforme con las disposiciones respectivas emitidas por La Contraloria y n
concordancia con &l articulo 1% de la Ley N° 20733, Ley de Proteccion de Datos Personales

8. El Usuaric Receptor s compromete a mantener activo el correa slectrénico personal y =l nimera de

_ taléfono celular para las noti b emitidas por La G ia y los OCI, en
Huella Digital el marco de los procesos de control, encargos legales y procedimientos administrativos que realice el
Sistema Nacional de Control; el emples de dichos medios de comunicacion se tienen como validos, salve
% Ariculo 4. Uso delair idny icacion en los procesos y iiemos de ia del que el Usuario Receptor haya i previ ala G ia cualquier modificacion o
Sissema Nacional PRy ) ) actualizacion de los mismas. El Usuario Receptor asume responsabilidad por la falta de actualizacion de su
ﬁj Cantrafaria """E"a’m’ fa mdm e maners mm amﬂms " Dot m‘*’;}:"mﬁ cormeo electrénico personal y el nimero de teléfono celular,
i de confrol ¥ sezrmh@a'mdesuam . . . N .
meﬁmﬁggm Aaminisiratiess, S/ando 2 personss roiask o Hiohos 8. El Usuario Receptor asegura que los comeos elecirénicos o equipo asaciade al nimero de teléfono celular,
?'T_mﬂs o procedimientos en gue se reciben las alertas de notificacién cuente con espacio o memornia disponible suficiente para ello.
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Estos archivos en formato PDF, deben descargarse y ponerse a disposicién del Nuevo Titular para su
llenado, firma y registro de su huella de corresponder, a fin de que pueda completar la informacién

necesaria que le permita obtener su casilla electrénica.

Al buscar de nuevo el RUC de la entidad, observaremos que el item denominado “Obs.” se muestra
“En proceso Cambio Titular”, el cual significa que ya se inicié el proceso de cambio de la titularidad de

la casilla de la entidad.

Asignacion Obligatoria Titular de Entidac

Criterios de Biisqueda
Estado Casilla - Fecha Desde cal Fecha Hasta

Tipo Registro Inicial

Carga Masiva (CON correa) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo

Lista de Casillas
Estado Fechay Hora Obs. Acciones

RUC Razén Social Titular Entidad
En proceso  Cambio Titular

L& ] L} [ En Uso ] 25/11/2022 17:47:39 hrs

Al ingresar al botén “Editar” ubicado en el item Acciones, observaremos en la parte inferior, el item

denominado “Estado del cambio de titular”, donde el auxiliar de casilla, podra revisar los diferentes

Nuevo

estados de la casilla, hasta que el nuevo titular acceda a la casilla de la entidad.

Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo)

Lista de Casilla
Acciones

Estado Fechay Hoia Obs.

RUC Razon Social Titulas Entidad
Enproceso  Cambio Titular D

IS S ] 25/11/2022 17:47:39 hrs.

] ] - ]
Domicilie
AMAZONAS CONDORCANQUI i
av. princiPAL (D 0
Datos de contacto
L os ] /s > G s >

Estado del cambio de titular

u19129

07/02/2023 08:25:44 hrs

Pendiente

Cancelar Cambio de Titular Salir

En la imagen anterior, se verifica que el estado de la casilla electronica se encuentra en estado
"Pendiente", debido a que es necesario que se completen los datos de la Declaracién Jurada donde el

Nuevo Titular de entidad tendr&a que registrar todos los datos solicitados.
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Luego auxiliar de casilla, tiene que comunicar al usuario receptor (Titular de Entidad), la existencia de

la DDJJ y explicarle los medios por los cuales pueden presentar la DDJJ.

Los medios, por los cuales la DDJJ puede ser presentada al auxiliar de casilla, son los siguientes:

a). En fisico y original: Cuando la DDJJ tiene firma manuscrita.

b). Via correo electrénico: Cuando la DDJJ tiene firma digital o firma electrénica.

c¢). Por Plataforma Virtual eCasilla-CGR: Cuando usuario receptor presenta la DDJJ ingresando a la

plataforma virtual https://ecasilla.contraloria.gob.pe/pvirtual. Se recomienda revisar el manual

(https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/docs/manuales/4- Manual de Acceso a la Plataforma_Virtual.pdf)

Asimismo, auxiliar de casilla tiene que registrar la fecha en la que realiza esta comunicacion en el
sistema de casilla electrénica, en la opcién denominada "Fecha de puesta a disposicion de la DDJJ”; al
registrar esta fecha, el sistema iniciar4 el conteo de 1DH que se otorga, al nuevo Titular de Entidad

para que presente la DDJJ al auxiliar de casilla.

informacién del usuario raceptor
Datos del Titular Enticad
oI @
1ca = cHincHa - -
AVSANTA ROSA 727 Q
Datos de contacto
Teléfono Nacional @
Estado de la casilla
Pendiente 08/02/2023 12:53:31 hrs. [ ] Iﬂ@oz 2023 I

Denegar Asignacion Salir

Auxiliar de casilla, luego de obtener la DDJJ firmada y registrada por el nuevo Titular de la Entidad, y
con el objetivo de continuar con el proceso de cambio de titular de la casilla electrénica, ingresara a la
opcién “Asignaciones Obligatorias/Titular de Entidad”, buscara el RUC de la entidad, y en la seccion

denominada Acciones dara clic en Editar (simbolo del 14piz).

Asignacion Obligatoria

-
Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo
RUC Razén Social Titular Entidad Estado Fecha y Hora Obs. Acciones
o S [ ] a 08/11/202217:20:30 hrs. Enproceso  Cambio Titular E]
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Luego completara los datos brindados en la DDJJ (celular y correo personal del nuevo Titular de la

Entidad), y luego se activara el botén "Guardar y Enviar Enlace"”, el cual se tiene que dar clic, como se

muestra en la siguiente pantalla:

Informacstn del usuaro receptor

L] g 8
Datos delTitular Enidad
[} L] [} [}
Dormici

= o iacionsi (D)

Datos de contacto

B Teléfono Hacsonal @

Estado de la casilla

Pendients ds creacién V012023102125 -

Luego de completar los datos solicitados, grabara la informacion registrada y enviara el enlace de
verificacion, presionando el botén “Guardar y Enviar Enlace”, el sistema mostrara un mensaje de
confirmacioén, preguntando si esta seguro de realizar la operacion, se tiene que dar clic en el botdn

“Aceptar” para continuar.

i Esta seguro de realizar esta operacion?

Cancelar

Luego se mostrara un mensaje informativo, indicando que se envié el enlace de verificacion al correo
registrado. Auxiliar comunicard esta accion y solicitara al usuario receptor revisar su correo en Bandeja

de entrada o en Correos no deseados (SPAM) y dar clic en el link enviado y continuar segun las

indicaciones que se otorgaran.

Informativo
Se ha enviado el enlace de

verificacidn a los correos
electronicos registrados.

Importante, conocer que con el envio del correo, el estado de la casilla electrénica cambia a "Creada",
para verificar esta informacion, auxiliar de casilla, buscara el RUC de la entidad, y daré clic en el boton

“Editar” ubicado en el item Acciones segln se muestra en la siguiente pantalla:

Lista de Casillas Carga Masiva (CON corre) Carga Masiva (SIN correo) Huevo

RUC Razén Social Titular Entidad Estado Fecha y Hota Obs. Acciones

N S [ ] a 08/11/2022 17:2030 hrs. Enproceso Cambio Titular ® o B
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Domicilio  #*

- - -

aEE—— 9
Datos de contacto

- Lo E— s > s >

Estado del cambio de titular

Creada 31/01/

Pendiente 30/01/2023 14:37:23 hrs. [ ] 31/01/2023

Cancelar Cambio de Titular Salir

Observacion: No confundir el estado actual de la casilla de la entidad, que se muestra al buscar el RUC de la
entidad; con el estado del proceso de cambio de titular, que se mostrara, al ingresar a ver el detalle de la

informacioén de la casilla de la entidad, dando clic en el botén “Editar” ubicado en el item Acciones, como se muestra
en la siguiente imagen.

Asignacion Obligatoria

[ - -
- vmple

31/01/2023 16:29:44 hrs U17668

30/01/2023 14:37:23 hrs. [ ] 31/01/2023

Ganeelar Cambio de Titular Salir

Gerencia de Tecnologias de la Informacion ©Contraloria General de la Republica Pagina: 14/ 19
CGR - 2023 agina.




SCE - Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas
Manual del Auxiliar de Casilla Electronica

Para ambos casos descritos A o B, el nuevo Titular de Entidad recibira el correo con el enlace de

verificacion, como se muestra en la siguiente imagen:

e Casilla Electrénica - CGR 3:26 p. m.
Asignacion de Casilla Electronica - Titular de Entidad Actualizado

Estimado(a) usuario(a): Para continuar con la actualizacion del titular de entidad que tendra acceso al... ﬁ?

Al acceder al correo, encontrara la informacion necesaria para validar su identidad dando clic donde
dice “Ingrese aqui”.

(CSIEA CODIIRATORIA

eCasilla-CGR

Estimado(a) usuario(a):
Para continuar con la actualizacion del titular de entidad

que tendra acceso a la casilla electrénica, por favor ingrese
al siguiente enlace y complete la informacion solicitada.

Ingrese aqui

Si el enlace anterior no funciona, por favor copie y pegue la
direcciéon Web del enlace en su navegador.

https://ecasillastage.contraloria.gob.pe/web/asignacion/
valida mbioTitular/aa470a8f12e4c4fdf34b38d80c1ad2
f28f446e415ea07d2e6b1b65be1c

aladcbf047a10f39078a639ff30e5b

En caso tenga consultas relacionadas a casilla electrénica
dirigirse a la pagina web del Sistema de Notificaciones
Electrénicas y Casillas Electrénicas
https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/, y dar clic en la
pestafia superior derecha: "Soporte de eCasilla-CGR", donde
encontrara los enlaces de atencién respectivos (consultas
de tipo técnico y/o legal).

Gracias,

c de la G del Peri
ecasilla.contraloria.gob_pe

Nota: Esta direccién de correo electrénico no puede recibir
respuestas. Por favor, no responda este mensaje.

et}

Al acceder en la opcién “Ingrese aqui”, nuevo Titular de Entidad tendra que registrar los datos
solicitados (DNI, Fecha de Nacimiento, Fecha de emision del DNI), registrar el texto de la imagen y dar
clic en “Ver términos y condiciones del servicio de casilla electronica”; al completar toda la informacion

se activard el boton Continuar, el cual se tiene que dar clic.

Ingreso de Datos para Validacion

Entidad Puablica

Titular de Entidad _
DNI Electrénico

— (]
| O
-,

echa Emision DI+ B | « PER M <7 <t e cetaaaeeccaans
TP E R << ccccccecccecd
<escess

Fecha Nacimiento * a]

Ver términos y condiciones del servicio de

He leido y acepto los términos y condiciones, con lo cual active mi casilla electronica

[Comns |
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Luego se mostrara un mensaje en pantalla, indicando que la casilla electronica del titular de entidad fue
actualizado y también, que se le enviara informacion e instrucciones para acceder a la casilla; esta

informacion llegara al correo registrado al momento de la creacion.

Casilla Electronica - Titular de Entidad Actualizado

El titular de entidad de la casilla electrénica ha sido actualizado

il g

El numero de la casilla es

Esta informacion e instrucciones para acceder a la casilla electronica, han sido enviadas a la
direccion de coreo electronico (D @gmail.com

Salit

Finalmente, nuevo Titular recibira otro correo indicando que el Titular de Entidad de esa casilla fue

actualizado y se le brindara informacion e instrucciones para el acceso a su casilla por primera vez.

o~ ¢ § 1-50 de 393 > |
&4 Principal © Promociones &, Social
[J % CcasillaElectronica. Casilla Electrénica - Titularﬁ:‘a Entidad Actualizado - Estimado(a) usuario B B

Al acceder al correo, el nuevo Titular de la Entidad encontrara un link o enlace para acceder a la casilla
electrénica de la entidad a la cual representa como Titular de Entidad, también encontrard un usuario
que siempre sera el nimero de RUC de la entidad y una contrasefia temporal, que debera cambiar al
ingresar por primera vez a su casilla electrénica.

Cambiar Contrasena

@LA CONTRALORIA

GENTRAL DI LA RIPUBLICA DEL PIRO

eCasilla-CGR

Estimado(a) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SIS

Bienvenido a su casilla electronica N° GEEED Fara continuar,
por favor cambie su contrasefia

Estimado(a) usuario(a): MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE Nueva Condrasefia * ©
]

La actualizacion del titular de la entidad ha sido realizada
exitosamente.

Para acceder a su casilla electronica, haga clic en el link
https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login e introduzca lo siguiente:

Usuario (N° de casilla): CEEEEED

Contrasefia: -

La primera vez que ingrese, se le solicitard establecer una nueva
contrasefia.
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Finalmente, el nuevo Titular, podra acceder a la casilla de la entidad, desde el siguiente link
https://ecasilla.contraloria.gob.pe/login, donde ingresard a la opcibn ACCESO A CASILLA

ELECTRONICA vy registrara el usuario y contrasefia; donde el usuario siempre sera el RUC de la
entidad a la cual esta representando y la contrasefia que el mismo titular registré en el paso anterior,

registrara el texto de la imagen que se mostrara en pantalla y clic en el botén Ingresar.

() LA CONTRALORIA

GENERAL DF LA REPUBLICA DEL PERL

Notificecion
Electronice

eCasilla - CGR

Bienvenidos al Sistema de Notificaciones y Casillas Electronic neral de la Republica del Peni

SOLICITUD GENERACION

ACCEROR > _) VOLUNTARIA DE CASILLA
CASILLA ELECTRONICA =
ELECTRONICA

PLATAFORMA VIRTUAL
or Verificacion

W e documentos

Acceso a Casilla Electrénica =
Usuario *
Campo requerido
Contrasena * o
Campo requerido
Kcal =
Texto de la imagen *
£0lvidd su contrasefa?
Ingresar
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4.2.2 Diligenciay registro del Anexo 09 en el sistema de casilla electronica.

Si el nuevo Titular de Entidad, no llena la Declaraciéon Jurada de Datos Personales o no ingresa al
enlace de validacién de datos, en los plazos establecidos en la directiva; el sistema de casilla genera
en automatico, el Anexo 09 y este otorgara un enlace y un codigo, para que el nuevo titular de la entidad,
pueda en primer lugar validar su identidad y posteriormente generar su propia contrasefia y finalmente,

acceder a la casilla de la entidad, como se muestra en la siguiente imagen:

NOTIFICACION N° (S
(-
LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERLT

COMUNICACION PARA REALIZAR CAMBIO DE TITULAR DE LA CASILLA ELECTRONICA ACTIVADA EN
EL MARCO DE LA NOTIFICACION ELECTRONICA OBLIGATORIA EN EL SISTEMA NACIONAL DE

TITULAR DE LA ENTIDAD

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TITULAR DE LA ENTIDAD : GEE
RUC DE LA ENTIDAD QS
RAZON SOCIAL: D

DOMICILIO DE LA ENTIDAD DESTINATARILA : |
SANTA/ ANCASH
FECHA DE EMISION: 07/11/2022 HORA: 11:31:04

En la direccion, fecha y hora indicadas, el notificador que suscribe el presente documento, se apersond al domicilio
antes sefialado, correspondiente al Usuario Receptor, para llevar a cabo |a notificacion con las instrucciones que usted
debe seguir para acceder a su casilla electrénica en calidad de fitular de entidad:

1. Ingresar al siguiente enlace https://ecasilla.contraloria.gob.pe (. ingresar el codigo (D yl
continuar con las instrucciones gque le brinda el sistema.

[Marcar segin el supuesto que comespondal

Se tata que, en el d lado no se tra el Usuario R ptoro p mayor de edad con quien pueda
efectuarse la nofificacion, se comunica, mediante Aviso de Motificacion colocado en lugar visible de dicho domicilio, gque la
nueva fecha en que =& hara efectiva la notificacion es: I

l:l Se tata que, en el domicili fialado no se tra el Usuario R ptoro p mayor de edad con quien pueda
efectuarse la notificacion, pese a gue se comunico la nueva fecha de nofificacion mediante Aviso de Motificacion del
I I ; se procede a dejar, debajo de la puerta, la Notificacion antes sefialada, teniéndose por bien notificado_

l:l Se constata, la negativa de la persona que se encontraba en el domicilic sefialado, a recibir, identificarse ylo firmar la
Motificacion, se procede a dejar debajo de la puerta la Notificacion antes sefi v la doc ion tenie por bien
notificado.

l:l Se constata que, la direccidn del domicilio sefialade es inexistente, se deja constancia de dicha situacion, devolviéndose
la notificacién antes sefialada, sin haber sido diligenciada.

También se recomienda, revisar los documentos relacionado a la diligencia del Anexo generado por el
mismo sistema de casilla electrénica, que encontrarda al acceder a la Web de Casilla

https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/ en la seccion “Normativa/Lineamientos” o enviar sus consultas

al correo: consultaslegalescasilla@contraloria.gob.pe

Luego de haber cumplido la diligencia del Anexo 09, Auxiliar de casilla tendra que ingresar a la opcion
denominada “Registrar Cargo de Comunicacion / Activar Casilla”, que se mostrard en la seccion

“Acciones”, luego de buscar el RUC de la entidad.
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Asignacion Obligatoria Titular de Entidac

Criterios de Busqueda
RUC Estado Casilla - Fecha Desde = Fecha Hasta =
Tipo Registro Inicial
Lista de Casillas Carga Masiva (CON correo) Carga Masiva (SIN correo) Nuevo
RUC Razon Social Titular Entidad Estado Fechay Hora Obs. Acciones
G G L] [ Creada ] 16/02/2023 14:12:09 hrs I:l

Reglstrar cargo de notificacién exitosa del snexo.
egistros por pagina 10

Al hacer Clic en el boton “Registrar Cargo de Comunicacion / Activar Casilla”, el sistema mostrara la
siguiente ventana en la cual el Auxiliar debera registrar la fecha y adjuntar el Cargo de la Comunicacion

de la diligencia en formato PDF, por ultimo dar clic en el botén “Registrar Cargo”.

Asignacion Obligatoria legistrar Cargoy £

Registrar Cargo

Archivo Cargo
echa Recepcicn Notificacion = i
@ Fecha Recepeion Notificacion e Seleccionar archivo... Registrar Cargo
Activar Casilla
Datos del Titular Entidad
] ] ] ]

De esta manera, el auxiliar de casilla, culmina el procedimiento de cambio de titular y deja constancia

de los realizado en el sistema de casilla electrénica.

IMPORTANTE:
En caso tenga consultas relacionadas a casilla electrénica dirigirse a la pagina web del Sistema de

Notificaciones Electrénicas y Casillas Electronicas https://doc.contraloria.gob.pe/ecasilla/, y dar clic en

la pestafia superior derecha: "Soporte de eCasilla-CGR", donde encontrara los enlaces de atencion

respectivos (consultas de tipo técnico y/o legal).
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