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SISTEMA DE CASILLA ECETRÓNICA 

 

1. DESCRIPCIÓN: 
 

El Sistema de Casilla Electrónica permite a los administrados recibir notificaciones 

con documentos adjuntos, esto ayudará a que la comunicación sea de manera más 

rápida y eficiente. 

 

I. PERFIL ADMINISTRADO 
 

Este perfil permitirá al administrado ya sean Personas Natural o Jurídica, solicitar la 

activación de su Casilla Electrónica, para posteriormente contar con acceso al 

sistema, para ingresar a su bandeja de notificaciones. 

 
Glosario de Iconos 

 

ICONO DESCRIPCIÓN 
 

 

Botón Buscar: Permite realizar la búsqueda en el sistema 

según lo seleccionado. 

 

 

Botón Limpiar: Permite borrar información para 
volver a seleccionar. 

 

 Botón Guardar: Permite grabar la información registrada 

en los campos del sistema. 
 

Botón Cerrar: Permite cerrar la ventana que esté abierta. 

 

II. SOLICITAR LA ACTIVACIÓN DE CASILLA ELECTRÓNICA 
 

Para generar la solicitud se deberá acceder a través de Mesa de Partes Digital 

Ingresar al siguiente link: https://mesapartesdigital.pcm.gob.pe/  , se visualizará la 

siguiente pantalla principal: 

 

https://mesapartesdigital.pcm.gob.pe/
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Paso 1: Hacer clic en el botón “Activar Casilla Electrónica”. 

Luego nos mostrará la siguiente pantalla: 

 
 

Paso 2: Hacer clic en el botón “Si”. 

Luego mostrará la siguiente pantalla: 
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Paso 3: Seleccionar el tipo de persona: 

- Opción 1: “Persona Natural” 

 

Paso 4: Ingresar los datos solicitados. 
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Paso 5: Hacer clic en el botón “Guardar”. 

Mostrará un mensaje de confirmación en la parte superior derecha: 

 

 
Automáticamente llegará un mensaje de confirmación de creación de la Casilla 

Electrónica, donde sus credenciales de acceso, usuario y clave. 

 

 

- Opción 2: Persona jurídica 
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Paso 4: Seleccionar persona jurídica. 
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Paso 5: Ingresar los datos solicitados. 

Paso 6: Hacer clic en el botón “Guardar”. 

Mostrará un mensaje de confirmación en la parte superior derecha: 

 

Automáticamente llegará un mensaje de confirmación de creación de la Casilla 

Electrónica, donde sus credenciales de acceso, usuario y clave. 
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III. ACCESO A LA CASILLA ELECTRÓNICA 
 

Para poder ingresar se deberá contar con las credenciales de acceso previamente 

enviadas (usuario y clave), así mismo deberá digitar e l código captcha solicitado. 

 

Se podrá acceder a través de Mesa de Partes Digital Ingresar al siguiente link: 

https://mesapartesdigital.pcm.gob.pe/  , se visualizará la siguiente pantalla principal: 

 

https://mesapartesdigital.pcm.gob.pe/
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Paso 1: Hacer clic en el botón “Ingresar Casilla Electrónica”. 

Luego nos mostrará la siguiente pantalla: 
 

 

 

Paso 2: Ingresar Usuario, contraseña y el código Captcha. 

Paso 3: Hacer clic en el botón “Ingresar”. 
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Se puede observar en la bandeja la lista de notificaciones recibidas. 

Paso 4: Hacer clic en el ícono “Ver”. 

 

 

Paso 5: Hacer clic en el ícono “Copiar”, esto para copiar el código de verificación. 
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Paso 6: Hacer clic en el botón “Ver documentos”. 

Nos direccionará a la siguiente pantalla: 

 

 

Paso 7: Pegar el código de verificación, ingresar el código captcha. 

Paso 8: Hacer clic en el botón “Buscar”. 

Direccionará a la siguiente pantalla: 
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Paso 9: Hacer clic en el botón “Ver documento”, para visualizar los documentos adjuntos 

en la notificación, donde se podrá descargar. 

 

 

 

 

 


