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1. OBJETIVO

Documentar la implementacion de las funcionalidades de la Casilla Electrénica que permita al usuario

ingresar al Sistema, a fin de acceder al servicio digital de notificaciones electrénicas del MTC.

2. REQUERIMIENTOS

Para acceder al sistema se necesita un computador compatible en los navegadores Firefox y Chrome,

adicionalmente el computador debe contar con acceso a internet para su funcionamiento.

3. ROL DE USUARIO A QUIEN SE DIRIGE ESTE MANUAL

Administrados (ciudadanos, persona natural, representantes de personas juridicas).

4. DEFINICIONES

a)

b)

Administrado: Persona natural o juridica que participa en un procedimiento administrativo en el
marco de lo previsto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Casilla electronica: Domicilio digital reconocido por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones
para efectuar cualquier notificacion electronica en el marco de un procedimiento administrativo o
en el trdmite de servicios prestados en exclusividad, conforme a lo dispuesto en el Decreto
Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Constancia de notificacién electronica: Documento generado automaticamente que sirve para
acreditar la fecha y hora exacta de la notificacion electrénica.

Documento electronico: Es la unidad basica estructurada de informacién registrada, publicada o
no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada por
una persona 0 una organizacion de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas
informaticos, de acuerdo a lo previsto en el Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales, aprobado mediante Decreto Supremo N° 052-2008-PCM.

Titulo habilitante: Autorizacidn, habilitacion, permiso, licencia, concesion, registro u otro acto
administrativo que faculta a una persona natural o juridica a realizar una actividad o prestar un
servicio en materia de transporte, transito terrestre y servicios complementarios.

Usuario: Administrado que tiene asignada una casilla electronica tras haber culminado el proceso

de afiliacion al Sistema de Casillas Electronicas.

5. REGISTRO

Para el registro y apertura de una cuenta en la Casilla Electrénica del MTC, existe 5 tipos de registros:

Persona Natural
Persona Juridica

Persona Extranjera
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e Persona Natural con Ruc

(" SELECCIONE TIPO DE PERSONA * —————

PERSONA NATURAL
PERSONA JURIDICA
PERSONA EXTRANJERA

PERSONA NATURAL CON RUC
...... )

:Olvido su contrasefa?

5.1. REGISTRO DE PERSONA NATURAL
Se mostrara una ventana de inicio de sesion.

El administrado realizara el registro para la creacion de usuario y contrasefia,

ingresaremos a la opcién Crear cuenta Casilla Electrénica.

Link: https://casilla.mtc.gob.pe/

caz Ministerio
PERL | de Transportes
¥ Comunicaciones

SELECCIONETIPO DE PERSONA

PERSONA NATURAL -
DNI* 2
Contrasefia * &

¢ Olvidé su contrasefia?

51 Iniciar Sesién

@ Iniciar sesién con DNle

& Iniciar sesion con Clave SOL

Crear cuenta Casilla Electrénica

Manual de usuario
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N° de DNI *

o
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-
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1.- Seleccionar el Tipo de Persona.

2.- Ingresar el N° DNI.

3.- Presionar el boton Buscar.

Tener en cuenta que los campos obligatorios son los que se encuentran (*).

Al seleccionar Persona Natural el sistema solicitara ingresar su nimero de DNI.

Registrate aqui

PERSONA NATURAL

N* de DN *

=

A . Version de . 15/07/2023
Area Usuaria: Formato: 2.0 Fecha:
Registrate aqui .

El sistema solicitara registrar sus datos para validar su informacién personal con el sistema de la

RENIEC, Al presionar el boton Buscar nos mostrara otros datos a validar (estos pueden variar para

garantizar la seguridad de la informacién).

- DNI'ya no es requerido
4.- Primer apellido
5.- Nombres
6.- Departamento

7.- Presionar el boton Validar.

Registrate aqui

4 PERSONA NATURAL v

N°deDNI*

[ 44230686

4
. l Primer Apellido

o
Q Prenombres ’

(=

Departamento

¥

=
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Una vez verificado su informacion personal el sistema solicitara registrar:

08.
09.
10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.

Ingrese el digito verificador del DNI.
Seleccionar el sexo.

Seleccionar el departamento.
Seleccionar la provincia.
Seleccionar el distrito.

Ingresar numero de celular.

Ingrese domicilio legal.

Ingrese su correo electronico (Validar el correo electronico).

Se envio un codigo de Validacion revise su bandeja.

Ingresar cédigo de teléfono.
Ingresar nimero de teléfono.

Ingrese el codigo de validacion (enviado al correo electronico).

Ingresar contrasefia.
Confirmar contrasefia.

Seleccionar la casilla de “Aceptacion de términos y condiciones”.

a. Seleccionar la casilla “Acepto ser notificado en la Bandeja de Casilla

Electronica.

Presionar el botén Grabar.
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Guardar
¢Esta seguro de guardar los datos?
Registrate aqui
_ ® — Q - Q —— (=]
Datos de Usuario
I Digito Verificador DNI 8
———— —
— 9
S e T
— 4o « | nomeraceior 13 . 15
s W o s o
o 18
16 14 -
19 S 20 °

21

22

eja del §iefbima de Casilla Electrsnica

&
=

Cuando termine registrar la informacion solicitada proceda a aceptar los términos y a grabar. Un
correo electronico sera remitido de forma automatica a la cuenta personal registrada para poder confirmar

su registro, el sistema emitira un mensaje: “Usuario registrado. Se le enviard mensaje a su correo

electronico para validar su cuenta.”
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Usuario registrado. Se le enviara mensaje a su correo
electronico para validar su cuenta.

Procedemos a abrir el correo electronico registrado y hacemos Click en el boton Confirmar.

Estimado(a): I

Bienvenido(a) al Sistema de Casillas Electrdnicas del MTC.

Pensando en tu comodidad, ahora puedes acceder a nuestros servicios desde el lugar donde t¢

Recuerda que debes revisar periddicamente tu correo electrénico donde se remitiran las alert{
emitidas respecto de los procedimientos, servicios prestados en exclusividad y servicios compl|

Te recordamos que al activar tu cuenta de usuario en el Sistema’u'e Casilla Electrdnica, aceptas

asignado en el Sistema, asi como de manera excepcional en.la'dlreccmn de correo electrénico

del Procedimiento Administrativo General aprobada con,@%creto Supremo N° 004 - 2019 - JUS|
*

Para activar tu cuenta, selecciona el boton Confirmar.
La informacién contenida en este e-mail y sus anexos es confidencial, privilegiada y estd dirigid

examinar, usar, copiar o distribuir este mensaje o la informacion que contiene. Si lo recibe por|
esta estrictamente prohibida y sancionada por ley.

Al presionar el boton confirmar nos redireccionara a otra ventana, con la confirmacion de que su cuenta

ha sido activada.

e Elboton Aceptar nos redireccionara a la Pagina de Casilla Electronica.

Se habilitara un botdn con el link correspondiente

Se activo su cuenta correctamente.
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5.2. REGISTRO DE PERSONA JURIDICA

Se mostrara una ventana de inicio de sesion.

El administrado realizara el registro para la creacién de usuario y contrasefa, ingresaremos a la

opcion Crear cuenta Casilla Electrénica.

Link: http://casilla.mtc.gob.pe/

“ar . | Ministerio
[T B PERU | de Transportes
y Comunicacionas

SELECCIONE TIPC DE PERSCNA

PERSONA NATURAL

DNI*

Contrasefia * 2]
¢ Olvido su contrasefia?
51 Iniciar Sesion
@ Iniciar sesién con DNIe
A
& Iniciar sesion con Clave SOL  §

Crear cuenta Casilla Electronica

Manual de usuario

1. Seleccionar el Tipo de Persona.
2. Presionar el boton SUNAT

Tener en cuenta que los campos obligatorios son los que se encuentran (*).

10
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Registrate aqui

PERSONA JURIDICA

1 -

‘> Seleccione Tipo de Persona *

, 23 =3

Al presionar el botdn SUNAT nos redireccionara a la ventana de la SUNAT, solicitando ingresar

las credenciales de la clave SOL.

3.- Ingresar el ruc de la empresa.

4 - Ingresar el usuario.

5.- Ingresar la clave SOL.

6.- Presionar el botén Entrar.

Valida las credenciales de la clave SOL, se mostrara la seccion DATOS DE LA EMPRESA:

3 B ruc PEN
= F
‘.’ 4
Jsua "
= b
Contrasena “

Recuérdame, para entrar més facil D

Si olvidaste tu usuario y/o contrasefia solicitalos desde SUNAT Virtual

B
.’

Estado Contribuyente

Registrate aqui

PERSONA JURIDICA -

Datos de Empresa

Condicién Contribuyente Direccion

11
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Y para registro de los datos de USUARIO PARA ACCEDER A CASILLA ELECTRONICA,
completaremos los siguientes datos.

07.- Seleccionar el Representante Legal, nos cargara por defecto el: DNI, los nombres, apellido

paterno, apellido materno, el domicilio, el Departamento, la Provincia, el Distrito y domicilio Legal.

08.- Seleccionar el Sexo “Masculino 0 Femenino” segun corresponda.

09.- Ingresar el N° Celular

10.- Ingresar el Correo Electrénico y Validar Correo Electrénico.

11.- Ingresar Codigo y N° Telefénico

12.- Ingresar el Codigo de validacion Enviado al Correo y Validar Codigo Enviado

13.- Ingresar la Contrasefia.

14.- Confirmar Contrasefia.

15.- Seleccionar la Oficina

16.- Ingresar la Partida.

17.- Ingresar el Asiento.

19.- Seleccionar la casilla de “Acepto los términos y condiciones”.

19.- Seleccionar la casilla “Acepto ser notificado en la Bandeja del Sistema de Casilla

Electronica.

20.- Presionar el boton GUARDAR.

12
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Datos de Usuario (Representante Legal)
Persona Tipo Documento
DMI- 09179257 - BASAURI GALICIA ENRL. ™ DOCUMENTO NACIONAL DEIDENTIDAD ™
DN
09179257 ‘ Digito Verificador DNI *
MNombees Apellido Patemo *
EMRIQUE BASAURI
Apellide Matemo * Genero
GALICIA [Seleccione -
SELECCIONE DEPARTAMENTC * SELECCION
14 -LIMA . LIMA g
SELECCIONE DISTRITO
LA MOLINA b Mamero Celular *
JREL LINDERO 360 URE. LAS LAGUNAS Correo Electrénico * °
Cod. Tel Namero de Teléfono Ingrese el codigo de validacion enviad... °
Codigo de verificacion no validado
‘ Contrasefia * ® Confirmar Contrasefia * ®
‘Este camipo es obligatorio
Oficina * - Partida *
Asiento *
Acepto los términos y condiciones.
Acepto ser notificado en la Bandeja del Sistema de Casilla Electronica
=

Cuando termine registrar la informacién solicitada proceda a aceptar los términos y a grabar. Un
correo electronico sera remitido de forma automatica a la cuenta personal registrada para poder confirmar
su registro, el sistema emitird un mensaje: “Usuario registrado. Se le enviara mensaje a su correo

electrénico para validar su cuenta.”

13




Ministerio

deTransportes
y Comunicaciones

Casilla Electronica

Manual de Usuario del Rol: Administrado

Version de

Formato: 2.0 Fecha:

Area Usuaria:

15/07/2023

Usuario registrado. Se le enviara mensaje a su correo
electronico para validar su cuenta.

Procedemos a abrir el correo electronico registrado y hacemos Click en el boton Confirmar.

Estimado(a): I

Bienvenido(a) al Sistema de Casillas Electrdnicas del MTC.

Pensando en tu comodidad, ahora puedes acceder a nuestros servicios desde el lugar donde t¢

Recuerda que debes revisar periddicamente tu correo electrénico donde se remitiran las alert{
emitidas respecto de los procedimientos, servicios prestados en exclusividad y servicios compl|

Te recordamos que al activar tu cuenta de usuario en el Sistema’u'e Casilla Electrdnica, aceptas

asignado en el Sistema, asi como de manera excepcional en.la'dlreccmn de correo electrénico

del Procedimiento Administrativo General aprobada con,@%creto Supremo N° 004 - 2019 - JUS|
*

Para activar tu cuenta, selecciona el boton Confirmar.
La informacién contenida en este e-mail y sus anexos es confidencial, privilegiada y estd dirigid

examinar, usar, copiar o distribuir este mensaje o la informacion que contiene. Si lo recibe por|
esta estrictamente prohibida y sancionada por ley.

Al presionar el boton confirmar nos redireccionara a otra ventana, con la confirmacion de que su cuenta

ha sido activada.

e Elboton Aceptar nos redireccionara a la Pagina de Casilla Electronica.

Se habilitara un botdn con el link correspondiente

Se activo su cuenta correctamente.

14
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5.3. REGISTRO DE PERSONA EXTRAJERA

Se mostrara una ventana de inicio de sesion.

El administrado realizara el registro para la creacidn de usuario y contrasefa, ingresaremos a la

opcion Solicitar una cuenta de Casilla Electronica.

Link: http://casilla.mtc.gob.pe/

Son , | Ministerio
PERU | de Transportes
y Comunicaciones

SELECCIONE TIPO DE PERSONA *

PERSONA NATURAL v

DNI * 2 ’

Este campo es obligatorio

Contrasefia * B ]

Este campo es obligatorio
¢Olvidé su contrasefa?
2] Iniciar Sesién

*
& Iniciar sesién con Clave SOL

d
Crear cuenta Casilla Electrénica

Manual de usuario

1.- Seleccionar el Tipo de Persona.

Registrate aqui

Seleccione Tipo de Persona *

PERSONA EXTRANJERA

Seleccione Tipo Documento

3.- Ingresar el N° Carnet de Extranjeria y Presionar el boton Buscar.

15
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Tener en cuenta que los campos obligatorios son los que se encuentran (*).

Registrate aqui

PERSONA EXTRANJERA k]

CARNE DE EXTRANJERIA ¥

[ Seleccione Tipo Documento

Al presionar el botdn Buscar nos mostrara la seccién Datos de Usuario para acceder a Sistema Casilla

Electronica.

4 - EL sistema nos cargara por defecto el: Los nombres, apellido paterno, apellido materno.
5.- Seleccionar el sexo (Masculino o Femenino segun sea el caso).

6.- Seleccionar el Departamento.

7.- Seleccionar la Provincia.

8.- Seleccionar el Distrito.

9.- Ingresar N° Celular

10.- Ingresar el correo electrénico y Validar el correo electrénico

11.- Ingresar Codigo y N° Telefonico.

12.-Ingrese el Codigo de Validacion enviado al correo y Validar el Cédigo Enviado
12.-.

13.- Ingresar la contrasefia.

14.- Confirmar la contrasefia.

17.- Seleccionar la casilla “Acepto los términos y condiciones”.

18.- Seleccionar la casilla “Acepto ser notificado en la Bandeja de Casilla Electrénica.
19.- Presionar el boton GUARDAR.

16
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Registrate aqui
Seleccione Tipo de Persona *

PERSONA EXTRANJERA :

Seleccione Tipo Documeme

CARNE DE EXTRANJERIA -

GE*

Datos de Usuario

*
....

Pais -
Nombres * Apeilido Patemno *
PASTOR DE JESUS ALVARADO
Apsllide Materno * ~ Genero *
TORRES Seleccione =
SELECCIONE DEPARTAMENTO * - SELECCIONE PROVINCIA * -
SELECCIOME DISTRITO * - Numero Celular *
Domicilio Legal * Correo Electronico * °
Cod. Tel MNumero de Telefono Ingrese el cadigo de validacion enviad.. °
Contrasefia * (0] ’ Confirmar Contrasefia * ®

*Este campo 2= obligatorio

Acepto los términos y condiciones.
Acepto ser notificado en la Bandeja del Sistema de Casilla Electrénica

=

Terminado de grabar los datos, nos mostrara una ventana indicando:

17
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Cuando termine registrar la informacion solicitada proceda a aceptar los términos y a grabar. Un

correo electronico sera remitido de forma automatica a la cuenta personal registrada para poder confirmar

su registro, el sistema emitird un mensaje: “Usuario registrado. Se le enviara mensaje a su correo

electronico para validar su cuenta.”

Usuario registrado. Se le enviara mensaje a su correo
electronico para validar su cuenta.

Procedemos a abrir el correo electrénico registrado y hacemos Click en el botén Confirmar.

Estimado(a): I

Bienvenido(a) al Sistema de Casillas Electrdnicas del MTC.

Pensando en tu comodidad, ahora puedes acceder a nuestros servicios desde el lugar donde t¢

Recuerda que debes revisar periddicamente tu correo electrénico donde se remitiran las alert{
emitidas respecto de los procedimientos, servicios prestados en exclusividad y servicios compl|

Te recordamos que al activar tu cuenta de usuario en el Sistema’u'e Casilla Electrdnica, aceptas

asignado en el Sistema, asi como de manera excepcional en.la'dlreccmn de correo electrénico

del Procedimiento Administrativo General aprobada con,@%creto Supremo N° 004 - 2019 - JUS|
»

Para activar tu cuenta, selecciona el boton Confirmar.
La informacién contenida en este e-mail y sus anexos es confidencial, privilegiada y estd dirigid

examinar, usar, copiar o distribuir este mensaje o la informacion que contiene. Si lo recibe por|
esta estrictamente prohibida y sancionada por ley.

Al presionar el boton confirmar nos redireccionara a otra ventana, con la confirmacion de que su cuenta

ha sido activada.

e Elboton Aceptar nos redireccionara a la Pagina de Casilla Electronica.

Se habilitara un botdn con el link correspondiente

18
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Se activo su cuenta correctamente.

5.4. REGISTEO DE PERSONA NATURAL CON RUC

Se mostrara una ventana de inicio de sesion.

El administrado realizara el registro para la creacidn de usuario y contrasefa, ingresaremos a la

opcion Solicitar una cuenta de Casilla Electronica.

Link: http://casilla.mtc.gob.pe/

<o . | Ministerio
[* § PERU | de Transportes
¥ Comunicaciones

SELECCIONE TIPQ DE PERSCNA

PERSONA NATURAL -
DNI* 2
Contrasefia * &

¢Olvido su contrasefia?
5] Iniciar Sesion
@ Iniciar sesion con DNIe
& Iniciar sesioncon Clave SOL R

Crear cuenta Casilla Electronica

Manual de usuario

1.- Seleccionar el Tipo de Persona.

2.- Presionar el boton SUNAT
Tener en cuenta que los campos obligatorios son los que se encuentran (*).

19
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Registrate aqui
Seleccione Tipo de Persona *
"F’ERSONA NATURAL CON RUC -

Al presionar el boton SUNAT nos redireccionara a la ventana de la SUNAT, solicitando ingresar las

credenciales de la clave SOL.

3.- Ingresar el ruc.

4 .- Ingresar el usuario.

5.- Ingresar la clave SOL.

6.- Presionar el botén Entrar.

RUC '

e
‘i

Recuérdame, para entrar mas facil D

Si olvidaste tu usuario y/o contrasefia solicitalos desde SUNAT Virtual

: B
.Q

Validada las credenciales de la clave SOL, nos redireccionara a la ventana REGISTRATE AQUI.

Ingresar el N° DNI y presionar el botén BUSCAR
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Datos de Usuario

Al presionar el botdn Validar nos mostrara la seccién Datos de Usuario para acceder al Sistema
de Casilla Electronica MTC.

07.- Confirmar domicilio legal (en caso de no corresponder, ingresar la direccion correcta).
08.- Seleccionar el sexo (Masculino 6 Femenino segun sea el caso).

09.- Ingresar el Departamento.

10.- Ingresar la Provincia.

11.- Ingresar el Distrito.

12.- Ingresar el correo electronico.

13.- Confirmar el correo Electrénico.

14.- Ingresar la contrasefia.

15.- Confirmar la contrasefa.

16.- Ingresar N° Celular

17.- Ingresar N° Telefénico (opcional)

18.- Seleccionar la casilla “Acepto los términos y condiciones”.

19.- Seleccionar la casilla “Acepto ser notificado en la Bandeja del Sistema Casilla Electronica.
20.- Presionar el boton GUARDAR.
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Parzons

[Puc
DN
——— Digito Verificador DNI *
Mombres Apslido Paterno
————3 | —
Apellida Matermnao Génsro
[S— Masculino bt
SELECCIOME DEPARTAMENTO SELECCIOME PROVINCIA
14-LIMA i LIMA o
SELECCIONE DISTRITO *
LA MOLINA - ‘ Mumerg Celular * ‘

Demicilic L=gs :

P —— Correo Electronico * ° I

Cod. Tel. Numero de Telefone ngrese el codigo de validacion enviad... ° ‘
Cadign de verificacidn no validado

Contrasena* [ O] ‘ Confirmar Contrasena * o ‘

*Este campo == obiigatario

Acepto los términos y condiciones.
Acepto ser notificado en la Bandeja de! Sistema de Casilla Electrénica

Cuando termine registrar la informacién solicitada proceda a aceptar los términos y a grabar. Un

correo electronico sera remitido de forma automatica a la cuenta personal registrada para poder confirmar
su registro, el sistema emitira un mensaje: “Usuario registrado. Se le enviard mensaje a su correo

electrénico para validar su cuenta.”
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Usuario registrado. Se le enviara mensaje a su correo
electronico para validar su cuenta.

Procedemos a abrir el correo electronico registrado y hacemos Click en el boton Confirmar.

Estimado(a): I

Bienvenido(a) al Sistema de Casillas Electrdnicas del MTC.

Pensando en tu comodidad, ahora puedes acceder a nuestros servicios desde el lugar donde t¢

Recuerda que debes revisar periddicamente tu correo electrénico donde se remitiran las alert{
emitidas respecto de los procedimientos, servicios prestados en exclusividad y servicios compl|

Te recordamos que al activar tu cuenta de usuario en el Sistema’u'e Casilla Electrdnica, aceptas

asignado en el Sistema, asi como de manera excepcional en.la'dlreccmn de correo electrénico

del Procedimiento Administrativo General aprobada con,@%creto Supremo N° 004 - 2019 - JUS|
*

Para activar tu cuenta, selecciona el boton Confirmar.
La informacién contenida en este e-mail y sus anexos es confidencial, privilegiada y estd dirigid

examinar, usar, copiar o distribuir este mensaje o la informacion que contiene. Si lo recibe por|
esta estrictamente prohibida y sancionada por ley.

Al presionar el boton confirmar nos redireccionara a otra ventana, con la confirmacion de que su cuenta

ha sido activada.

e Elboton Aceptar nos redireccionara a la Pagina de Casilla Electronica.

Se habilitara un botdn con el link correspondiente

Se activo su cuenta correctamente.
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6. INGRESO AL SISTEMA
Para ingresar el usuario debe de acceder a la siguiente direccion web:
http://casilla.mtc.gob.pe/

)
&g g o] b A p e | Casilla Electronica - MTC

Py
W PERU

SELECCIONE TIPO DE PERSONA

PERSONA NATURAL

Contrasefia*

¢ 0lvidé su contrasefia?

27 Iniciar Sesion

@ Iniciar sesion con DNle

& Iniciar sesion con Clave SOL

Crear cuenta Casilla Electronica

Manual de usuario

Se mostrara una ventana de inicio de sesién.
El usuario puede elegir entre 3 formas de ingresar al sistema.
6.1. INGRESO CON USUARIO Y CONTRASENA

Dependiendo del tipo de usuario, existe 4 opciones.

e Persona Natural.
e Persona juridica.
e Persona Extrajera y

e Persona Natural con Ruc.
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6.1.1. PERSONA NATURAL
El usuario debe de seleccionar:

1.- Persona Natural.

2.- Ingresar el Usuario.

3.- Ingresar la contrasefia y

4 - Presionar el boton Iniciar Sesion.

SELECCIONE TIPC DE PERSONA

PERSONA NATURAL

DNI*

Este campo es obligatorio

Contrasefia *

Este campo es obligatorio

¢ Olvido su contrasefia?

5] Iniciar Sesion

@ iniciar sesién con DNle

< Iniciar sesion con Clave SOL

Crear cuenta Casilla Electronica

Manual de usuario
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4.1.2. PERSONA JURIDICA
El usuario debe de seleccionar:

1.- Persona Juridica.

2.- Ingresar el Ruc.

3.- Ingresar el DNI.

4 .- ingresar la contrasefia y

5.- Presionar el botdn Iniciar Sesién.

5 3 T

SELECCIONE TIPC DE PERSCNA

PERSONA JURIDICA -

RUC*

Este campo es obligatorio

DNI/ CE* s
Este campo es chligaterio
Contrasefia * a8

Este campo es chligaterio

¢0lvido su contraseiia?

=1 Iniciar Sesion

@ Iniciar sesion con DNIe

& Iniciar sesion con Clave SOL

Crear cuenta Casilla Electronica

Manual de usuario

4.1.3. PERSONA EXTRAJERA

E| usuario debe de seleccionar:




Casilla Electronica

Manual de Usuario del Rol: Administrado

G Ministerio
: PERU deTransportes
y Comunicaciones

Area Usuaria:

Version de
Formato: 2.0

Fecha:

15/07/2023

1.- Persona Extranjera.

2.- Selecciona Carne de Extranjeria.

3.-ingrese CE (usuario)

4.- Ingresar la contrasefia y

5.- Presionar el botdn Iniciar Sesién.

PERSONA EXTRANJERA ¥

[ SELECCIONE TIPQ DE PERSONA

Seleccione tipo documento -

Contrasenia *

£0lvido su contrasefia?

&1 Iniciar Sesién

B8 iniciar sesion con DNle

& Iniciar sesion con Clave SOL

Crear cuenta Casilla Electrénica

Manual de usuario

4.1.4. PERSONA NATURAL CON RUC
El usuario debe de seleccionar:
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1.- Persona Natural con Ruc.
2.- Ingresar el Ruc.

3.- Ingresar el DNI/CE (usuario).
4 - ingresar la contrasefia y

5.- Presionar el botdn Iniciar Sesién.

SELECCIONE TIPO DE PERSONA

PERSONA NATURAL CONRUC ™

RUC * 2
Este campo es obligatorio
DNI/ CE * 2
Este campo es obligatorio
Contrasefia * &)

Este campo es obligatorio

¢ Olvidé su contrasefia?

2] Iniciar Sesion

ﬂ Iniciar sesion con DNle

& Iniciar sesion con Clave SOL

Crear cuenta Casilla Electronica

Manual de usuario

6.2. INICIAR CON DNle
El usuario debe de seleccionar Continuar con DNle.

Tener en cuenta que, al tercer intento fallido de inicio de sesion se bloqueara el acceso al sistema.

Para desbloquear el usuario tendra que comunicarse con el &rea de mesa de ayuda de la Oficina
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Formato:

de Tecnologia de Informacién del Ministerio de Transportes y Comunicaciones al teléfono 615
7800 anex01170.

& Iniciar sesion con Clave SOL

Crear cuenta Casilla Electronica

El usuario sera redireccionado a la pagina de la RENIEC ID Per(, solicitando insertar el DNIe en el lector,
activaremos la casilla Deseo continuar y presionamos el boton CONTINUAR.

Nota: Tener en cuenta que debe tener instalado el ClickOnce.

Ingresa tu PIN humérico del DNle:
_ﬁ

— ——
( e

\J

Cancelar

6.3. INGRESO CON CLAVE SOL

El usuario debe de seleccionar Iniciar Sesion Con Clave SOL.

29




Casilla Electronica

Ministerio

deTranspiontes Manual de Usuario del Rol: Administrado

y Comunicaciones

A . Version de . 15/07/2023
Area Usuaria: Formato: 2.0 Fecha:

21 Iniciar Sesion

ﬂ Iniciar sesion con DNle

4& Iniciar sesion con Clave SOL

Crear cuenta Casilla Electronica

7. MENU PRINCIPAL

Al ingresar al sistema se podra observa el menu principal.

la Electrénica

PERSONA NATURAL

Casilla = Recibidos 1-Tof1 P
BANDEJAS O MINISTERIO DET A i ido(a) a la Casilla (Notificacion )
Bienvenidofa) a a Casilla leoranica :

£ Recibido 1

¥ Destacados o MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
De: stdcasila@mtc.gob.pe
[ Archivados o jueves, 20 jul 0:06222. m

=

CATEGORIAS Lo . | Ministerio
de Transportes
Notificacién 1 y Comunicaciones

Bienvenido(a) al Sistema de Casillas Electrdnicas del MTC.

Pensando en tu comodidad, ahora puedes acceder a nuestros servicios desde el lugar donde te encuentres a través de nuestro portal institucional
www.gobpe/mtc.

Recuerda que debes revisar periddicamente tu correo electrénico donde se remitirdn las alertas de notificacién y la casilla electrénica asignada en el Sistema de
Casillas Electrénicas del MTC, donde te [ itidas respecto de los servicios prestados en exclusividad y
servicios complementarios que se encuentren en tramite.

Te recordamos que al activar tu cuenta de usuario en el Sistema de Casilla Electronica, aceptas que la notificacién de actos administrativos, actuaciones

administrativas o comunicaciones se realice en la casilla electrnica que se te ha asignado en el Sistema, asi como de manera excepcional en la direccin de

correo electrénico que registraste en el formulario de afiliacion, ello al amparo del numeral 20.4 del articulo 20 del Texto Unico Ordenado de La Ley 27444, Ley del
aprobada con N" 004 - 2019 - JUS, modificado mediante el Art °3 del Decreto Legislativo N° 1497.

La informacién contenida en este e-mail y sus anexos es confidencial, privilegiada y estd dirigida exclusivamente a su destinatario, en consecuencia, solo puede
ser utilizada por aquel. Si usted no es el destinatario original, no deberd examinar, usar, copiar o distribuir este mensaje o la informacion que contiene. Si lo recibe
por erfor, por favor reenvielo a la persona que se lo envid y eliminelo. Cualquier retencion o uso total o parcial no autorizada de este mensaje est estrictamente
prohibida y sancionada por ley.

= Recibidos

Muestra el menu principal.

Recibidos: Es la carpeta o ubicacién donde se reciben los
e-mails.

Destacados: Guarda todos los emails que se marcé como
importantes.
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Casilla

BANDEJAS

57 Destacados
B2 Archivados

CATEGORIAS

Notificacion

0

Archivados: Al hacer click en el boton de archivados, el
mensaje seleccionado se trasladara fuera de la bandeja de

entrada, pero ello no implica que el correo esté eliminado.

Notificacion: Contiene las notificaciones enviadas por el
MTC.

1-10f1

Opciones de control de paginacion: permite visualizar
los correos por rango y los botones “< > permiten

avanzar a la siguiente o anterior pagina.

PERSONA NATURAL

Cambiar contrasefa

Cerrar sesion

Muestra el boton Salir, también se podra visualizar el
nombre.

Boton Salir: Nos permitira cerrar nuestra sesion de
cuenta y salir del sistema.

del administrado.

Cambiar contrasefia

Contrasefia Actual *

Confirmar contrasefia *

Boton Salir: Nos permitira cambiar la contrasefia de

cuenta de acceso.

= Recibidos

1-10f1

O MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

Bienvenido(a) a la Casilla Electrénica

20/07/2023 Bienvenido(a) a la Casilla Electrénica

Remitente: Persona o entidad que envia el correo

Asunto: Muestra el asunto de correo

Recibido: Muestra la fecha de la recepcidn del correo.

Al presionar doble click sobre el asunto del correo mostrara el mensaje.
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Casilla

BANDEJAS

£ Archivados

CATEGORIAS

8 gob.pe | casila Electrénica- MTC

= Recibidos

© INISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES,

O MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

O MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNIGACIONES
Frsps
O INISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

© WINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

O INISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

»»»»»

© MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

O MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

>

2062028 Prueba
é

i gob e

MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
De: atencionalciuad

JOSE MANUEL CUYA YAGUANA /@0 Il
i A -

o0z
¢
2archivos adjumtos
é ] ]
& m21108437-520. @ constancia_Lecty_.

8. RECUPERAR CONTRASENA

Para realizar en cambio de clave, seleccionaremos la opcién “Olvide Contrasefia”

=

e

Este campo es obiigatorio

¢ Olvidd su contrasena?

=1 Iniciar Sesién

ﬂ Iniciar sesion con DNle

« Iniciar sesion con Clave SOL

Crear cuenta Casilla Electronica

Manual de usuario

1.- Seleccionar el tipo de PERSONA e ingresar el nimero de documento y presionar el botén Enviar.
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Recuperar contrasena

SELECCIONE TIPO DE PERSONA *

PERSONA NATURAL

DNI *

2.- El sistema te enviara la nueva contrasefia al correo electrénico registrado.

Se envio un correo de recuperacion de contrasefia :
m**ExRkkk oy @mtc.gob.pe

2.- Abrimos el mensaje que nos llegd a nuestro correo electronico y presionamos el boton Cambiar

Recuperar contrasefia

Estimado(c) [

** Debe ingresar el correo electronico con el que se registré en el sistema

Clic para confirmar el cambio de contrasefia:

eliminelo.Cualquier retencién o uso total o parcial o autorizada de este mensaje estd estrictamente prohibida y sancionada por ley.

Atentamente,

MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

La informacién contenida en este e - mail y sus anexos es confidencial, privilegiada y esta dirigida exclusivamente a su destinatario, en consecuencia, solo puede ser utilizada por aquel.Si usted
no es el destinatario original, no deber examinar, usar, copiar o distribuir este mensaje o la informacién que contiene:Si lo recibe por error, por favor reenvielo a la persona que se lo envié y
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3.- Nos redireccionaré a una nueva ventana, donde nos solicitara ingresar y confirmar la nueva

contrasefia, luego presionaremos el boton Cambiar.

Cambiar contrasefia

Nueva contrasefia * ®

Confirmar contrasefia * ®

Guardar Cancelar

Al realiza el cambio de clave y presionar el boton Ingresar, nos redireccionara a la pagina de Casilla

Electronica: https://casilla.mtc.gob.pe

@8 Casilla Electronica x 4+

< C n @ dvcasilla.mtc.gob.pe/#/auth/login Q @ @ A

»
=}
o
3
i

2 b - o
@ go ,pe Casilla Electronica - MTC

“ax
@
SELECCIONE TIPO DE PERSONA
[ PERSONA NATURAL >

DNI* K3

Este campo es obligatoric

Contrasefia *

Este campo es obligatorio

£Olvidé su contrasefia?

] Iniciar Sesion

@ Iniciar sesion con DNle

& Iniciar sesion con Clave SOL

Crear cuenta Casilla Electrénica

Manual de usuario

34



