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SISTEMA DE CASILLA ECETRONICA

1. DESCRIPCION:

El Sistema de Casilla Electrénica permite a los administrados recibir notificaciones

con documentos adjuntos, esto ayudara a que la comunicacion sea de manera mas

rapida y eficiente.

I. PERFIL ADMINISTRADO

Este perfil permitira al administrado ya sean Personas Natural o Juridica, solicitar la

activacion de su Casilla Electronica, para posteriormente contar con acceso al

sistema, para ingresar a su bandeja de notificaciones.

Glosario de lconos

ICONO

DESCRIPCION

Qm

Botdn Buscar: Permite realizar la busqueda en el sistema

segln lo seleccionado.

Botén Limpiar: Permite borrar informacion para

volver a seleccionar.

=

Botdn Guardar: Permite grabar la informacion registrada

en los campos del sistema.

Cerrar

Botdn Cerrar: Permite cerrar la ventana que esté abierta.

1. SOLICITAR LA ACTIVACION DE CASILLA ELECTRONICA

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

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

siguiente pantalla principal:



https://mesapartesdigital.pcm.gob.pe/

SGSI-FOR-011

B PERU | Presidencia .
w del Consejo de Ministros GUIA DEL USUARIO - SCE Version

1.0

USO INTERNO Péagina

5de 14

<« C @  ANoesseguo 192.168.144.21:8031/#step-1

$&9 gob.pe | MESA DE PARTES DIGITAL - PCM

Ingresar Casilla Electrénica | Activar Casilla Electrénica

Datos

Tipo de persona

CIUDADANO v
Tipo Documento Nro. Documento (')

DNI v
Apellido paterno ) Apellido materno ) Nombres ()
Teléfono (1) Correo (%) Direccion (*)

Para un registro correcto revisar la guia de usuario, click en
> Mesa de partes Digital
> Casilla Electrénica

4 Direccidn: Calle Schell 310 Piso 10, Mirafiores, Lima, Perd

Tiempo ¥

00:55:50

Paso 1: Hacer clic en el botén “Activar Casilla Electronica”.

Luego nos mostrara la siguiente pantalla:

Si eres proveedor de la PCM podras activar su casilla voluntariamente

;Deseas activar tu casilla?

| -

Paso 2: Hacer clic en el botén “Si”.

Luego mostrara la siguiente pantalla:
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NATURAL

Cerrar

PARAACTIVAR SU CASILLA ELECTRONICA SELECCIONE EL TIPO DE PERSONA

JURIDICA

Paso 3: Seleccionar el tipo de persona:

- Opcioén 1: “Persona Natural”

Registro de Usuario de Persona Natural

Tipe de Documento: * = MNimero Documento: *

Apellido Patemo: * Apelido Materno: * Mombres: *
Sexo: -

Focha de Macimieni:

dd/mm/aaaa o

Correo: *

Nimero Celular: *

Direccién: *

Departamento: *

Provincia: *

Distrito: *

/

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

Mostrard un mensaje de confirmacion en la parte superior derecha:

Automaticamente llegara un mensaje de confirmacion de creacion de la Casilla
Electronica, donde sus credenciales de acceso, usuario y clave.

CREACION DE USUARIO EN EL SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICO

Notificaciones (©) € Responder % Responderatodos > Reenviar &

@ Para: © Mié 26/03/2025 15:00

! Importancia alta

Estimado Sefor{a).
Por medio de la presente se le informa las credenciales de acceso al Sistema de Casilla Electronica:

URL https://casillaelectronica.pcm.gob.pe/login

USUARIO 485587777

CLAVE V8+Dr7=d+I

Atentamente,
Sistema de Casilla Electrénica

© 2025 Oficina General de Tecnologias de la Informacién
Presidencia del Consejo de Ministros

= Responder  Reenviar

- Opcidn 2: Persona juridica
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Paso 4: Seleccionar persona juridica.

NATURAL

Persona Natural

Cerrar

PARAACTIVAR SU CASILLA ELECTRONICA SELECCIONE EL TIPO DE PERSONA

JURIDICA
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Mimero de RUC: *

Razdn Social: *

Tipe de Documento: *

Recuerde que debe de registrar los datos del contacto

Namero Documento: *

Apeliido Patemo: *

Apellido Materno: *

Registro de Usuario de Persona Juridica

Mombres: *

Sexo: *

Fecha de Nacmienta:

dd/mm/aaaa

Cormreo: *

Mimero Celular:

Direccion: *

Depariamento: *

Provincia: *

Distrito: *

=2

Paso 5: Ingresar los datos solicitados.

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

Mostrara un mensaje de confirmacion en la parte superior derecha:

PERSONA JURIDICA
»” Se aclivd comectamente su

Casilla Elecironica.

Automaticamente llegard un mensaje de confirmacion de creacion de la Casilla

Electrénica, donde sus credenciales de acceso, usuario y clave.
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CREACION DE USUARIO EN EL SISTEMA DE CASILLA ELECTRONICO
Notificaciones (Z) 4~ Responder 4 Responderatodos > Reenviar & [EZ

=

® Para: @

¥ Importancia alta

Estimado Sefior(a).
Por medio de la presente se le informa las credenciales de acceso al Sistema de Casilla Electronica:

Mig 26/03/2025 15:00

URL https://casillaelectronica.pcm.gob.pe/login

USUARIO 28565514

CLAVE MIj+Rs+458G

Atentamente,
Sistema de Casilla Electrénica

© 2025 Oficina General de Tecnologias de la Informacién
Presidencia del Consejo de Ministros

= Responder ~ Reenviar

m. ACCESO A LA CASILLA ELECTRONICA

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

enviadas (usuario y clave), asi mismo debera digitar e | codigo captcha solicitado.

Se podra acceder a través de Mesa de Partes Digital Ingresar al siguiente link:
https://mesapartesdigital.pcm.gob.pe/ , se visualizard la siguiente pantalla principal:

10
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§2% gob.pe | MESA DE PARTES DIGITAL - PCM
00:12:08

— o

Datos

Tipo de persona

CIUDADANO v
Tipo Documento Nro. Documento ()

DNI v
Apellido paterno () Apellido materno (*) Nombres (*)

Teléfono () Correo (7) Direccién (%)

Para un registro correcto revisar la guia de usuario, click en
> Mesa de partes Digital
» Casilla Electrénica

# Direccién: Calle Schell 310 Piso 10, Miraflores, Lima, Peni

Paso 1: Hacer clic en el botdn “Ingresar Casilla Electronica”.

Luego nos mostrara la siguiente pantalla:

G @ 2 casillaelectronicapcm.gob.pe/iogin ~a % O @

l‘a gob.pe | Sistema de Casilla Electrénica

o~
'l pERU) | Presidencia
ﬁ del Consejo de Ministros

°

Contrasefia * N
‘ 95034 = ‘J
INGRESAR ‘

¢Has olvidado tu contrasefia?

@
e

Paso 2: Ingresar Usuario, contrasefia y el codigo Captcha.

Paso 3: Hacer clic en el boton “Ingresar”.

11



S ]
PERU | Presidencia
: del Consejo de Ministros

Cadigo

SGSI-FOR-011

-
GUIA DEL USUARIO - SCE Version 1.0
USO INTERNO Pagina 12 de 14
-2
il Sistema de Casilla Electronica 5
%ﬁ gob.pe| e 3
CASILLA ELECTRONICA
Mis Notificaciones
N° Expediente: N° Documento: Asunto:
N Expediente N° Documento Asunto Fecha de nofificacién er
Expediente:2024-0073040 \
Asunto: Presentacién del Primer Entregable de Orden de Servicio N° 1184-2024. 003 Asunlo o fo9Am =
Expedientz:2024-0073040 21202
Asunto: Presentacién del Primer Entregable de Orden de Servicio N° 1184-2024. 002 Asunto e 1042AM =
Expedionte:2024-0081573
PR 16m dll Primer £ w e Sorvicio N° 1 " 001 (OBSERVACIONES 13112/2024 10:21 AM =
Asunto: Presentacion del Primer Entregable de Orden de Servicio N° 1184-2024, doc 0001 asunto 001 131272024 10:14 AW ]
Registos porpigina: 10 v 1-4ded K < > 3
© 2024 Oficina General de Teenclogias de la Informacian Compatible con: @ Google Chrome . Mozilla Firefox v1.0.0

Presidencia del Consejo de Ministros

Se puede observar en la bandeja la lista de notificaciones recibidas.

Paso 4: Hacer clic en el icono “Ver”.

Visualizar Notificacion

Numero ce documento:

003

Asunto
Asunto

Wensaie:
Mensaje

\

Nimero de Expediente:
2024-0073040

Tipo e documento:

CARTA

\

Asunto de Expediente:

on del Primer Entregable de Orden de Servicio N* 1184—2(;,

|& Ver documentos

Cédigo de verificacion: *

DSTU9KS l—D

Paso 5: Hacer clic en el icono “Copiar”, esto para copiar el codigo de verificacion.

12
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Visualizar Notificacién

Numero de dosumento:

Menszie:
Mensaje

Nimero de Expediente: Tipo de documento
20240073040 CARTA

Asunto de Expediente
Presentacion del Primer Entregable de Orden de Servicio N° 1184-2024.

Cédigo de verficacion

1@ Ver documentos DS7UIKE [m]

Paso 6: Hacer clic en el botéon “Ver documentos”.

Nos direccionara a la siguiente pantalla:

Buscar Documento - Cadigo de Verificacion Digital

Cédigo de Verificacion DS7USKE

34XMM3

Donde encotrar tu cédigo de on S T

4 Direccion: Calle Schell 310 Piso 10, Miraflores, Lima, Peni

Paso 7: Pegar el codigo de verificacion, ingresar el cédigo captcha.
Paso 8: Hacer clic en el botén “Buscar”.

Direccionara a la siguiente pantalla:

13
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@ go b<pe ‘ VERIFICACION DE DOCUMENTOS FIRMADOS DIGITALMENTE - PCM

» Documento Principal

OFICIO Visualizar Datos de las Firmas
D00 2 D001348-0A-2024

C—A

» Anexos
Nombre Anexo Descargar
Anexon. 01 - Carta SN.pdf -
Anexo n. 02 - Informe N. D00044-2024-PCM-OGTI-ULB.pdf -
=

Anexo n. 03 - Memorando N. D001269-2024-PCM-OGTLpdf

Buscar otro documento

Paso 9: Hacer clic en el boton “Ver documento”, para visualizar los documentos adjuntos

en la notificacién, donde se podra descargar.

€« > Cc A = pcm.gob.pe/Reg a/VisorDocumento#

Se camuca Ot f T Enngtle s Oren e Snvco ™
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ke N D034 24P OGTHULS (1AGOSZT20)

e 001268 224 PCM.OGT) GAGOS2024)
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