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GUIA DE USUARIO DE CASILLA ELECTRÓNICA EN EL MIMP 

 

1. INTRODUCCION 

El presente documento contiene información necesaria para el correcto uso del Sistema de 

Notificaciones Electrónicas (SNE) dirigido a los administrados que soliciten su generación de cuenta de 

manera voluntaria. 

2. OBJETIVO 

Esta guía tiene como objetivo proporcionar un conjunto de instrucciones claras y detalladas, 

acompañadas de imágenes ilustrativas, que faciliten a los usuarios gestionar de manera eficiente el 

proceso de creación y activación de la casilla electrónica, asegurando que cada paso se lleve a cabo 

correctamente y sin complicaciones. 

3. ALCANCE 

Se encuentra dirigido a todos los usuarios externos; como persona natural y/o jurídica que se registren 

de manera voluntaria. 

 

4. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA 

4.1 Ingreso del sistema 

Para ingresar al sistema debemos acceder al siguiente link: 

https://casillaelectronica.mimp.gob.pe/  

 

 

 

https://casillaelectronica.mimp.gob.pe/
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4.2 Preguntas frecuentes 

 
El sistema cuenta con una sección de Preguntas frecuentes que proporciona respuestas claras a 

las inquietudes más comunes relacionadas con el uso del Sistema de Notificaciones Electrónicas 

del MIMP. Su objetivo es ayudar a los usuarios a comprender cómo funciona el sistema, los 

requisitos para su uso, y cómo gestionar su casilla electrónica de manera eficiente.  

 

 
 

4.3 Creación de usuario para casilla electrónica  

 
Para solicitar acceso a la casilla electrónica debe seleccionar la opción Regístrate. 
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4.3.1 Términos y Condiciones para la generación de casilla electrónica 

 

El administrado tiene la obligación de leer los términos y condiciones para la generación de su 

casilla electrónica, de estar de acuerdo con la información debe hacer clic en el cuadro que está al 

lado izquierdo del texto: “He leído y estoy de acuerdo con los términos y condiciones del Sistema 

de Notificaciones Electrónicas del MIMP”. Posteriormente debe seleccionar Aceptar. 

 

 

 

4.3.2 Política de Privacidad de Datos Personales 

 

El administrado tiene la obligación de leer la política de privacidad de datos personales, de estar 

de acuerdo debe hacer clic en el cuadro que está al lado izquierdo del texto: “He leído y estoy de 

acuerdo con la Política de Privacidad de datos personales. DECLARO BAJO JURAMENTO que los 

datos consignados en la presente solicitud responden a la verdad.” Posteriormente debe 

seleccionar Aceptar. 
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4.3.3. Registro 

 
El sistema muestra la opción Tipo de persona donde podemos elegir si la casilla electrónica será 

para una persona natural o persona jurídica. 

 

 

 

4.3.3 Registro de persona natural 

 

El administrado debe completar el formulario de registro con sus datos personales; tales como, 

tipo de documento de identidad, número de documento de identidad, nombres, apellidos, fecha 

de nacimiento, sexo, teléfono o celular, correo electrónico, fecha de emisión y el código único de 

identificación del DNI.  
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Posteriormente el administrado debe seleccionar el botón “Continuar”.  

 
 
El sistema valida la información ingresada con la RENIEC, si los datos son incorrectos aparecerá el 
siguiente mensaje:  
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Seleccionando el botón “Aceptar”, los datos ingresados permanecerán en el formulario para 
su modificación. 

 
Adicionalmente el sistema valida si el correo electrónico coincide en los dos cuadros de texto 

“Correo electrónico” y “Repetir correo electrónico”, de esta manera se evita errores 

tipográficos y aseguramos que lleguen los mensajes al correo correcto del usuario. 

 

En caso los correos no coincidan, el sistema mostrará el siguiente mensaje: 
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En caso los datos sean válidos, el sistema mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 
 

El administrado debe revisar su correo electrónico donde le llegará el siguiente mensaje: 
 

 
 
Posteriormente, el administrado debe seleccionar “Validar Correo” y debe ingresar el código 

de validación de 6 dígitos en el sistema.  
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Por último, el sistema envía al correo del administrado las credenciales de acceso al sistema 
de notificaciones electrónicas. 
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Posteriormente, ingresamos las credenciales que el sistema envío al correo del administrado 

y seleccionamos “Iniciar sesión”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El sistema muestra un formulario que permite al usuario cambiar la contraseña que fue 

generada automáticamente por el sistema, de esta manera se brinda al administrado la opción 

de establecer una clave personalizada y segura para un acceso más cómodo y protegido. El 

administrado debe ingresar en el cuadro Clave antigua la contraseña que fue enviada por 

correo electrónico, seguidamente debe ingresar una nueva contraseña. 

 

La contraseña debe tener 8 caracteres, incluyendo al menos una mayúscula, una minúscula y 

un número.  
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Por último, el sistema nos mostrará nuestra casilla electrónica. 
 

 
 
 

4.3.5. Registro de Persona Jurídica 

 
El administrado debe completar el formulario de registro con el número de RUC, razón social, 

teléfono/celular, correo electrónico y distrito (que aparece en la ficha RUC).  
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El distrito debe ser el que aparece en la ficha RUC. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Posteriormente el administrado debe seleccionar el botón “Continuar”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema valida la información ingresada con la SUNAT, si los datos son incorrectos aparecerá 
el siguiente mensaje: 
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Seleccionando el botón “Aceptar”, los datos ingresados permanecerán en el formulario para 
su modificación. 

 
Adicionalmente el sistema valida si el correo electrónico coincide en los dos cuadros de texto 

“Correo electrónico” y “Repetir correo electrónico”, de esta manera se evita errores 

tipográficos y aseguramos que lleguen los mensajes al correo correcto del usuario. 

 

En caso los correos no coincidan el sistema mostrará el siguiente mensaje: 
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En caso los datos sean válidos, el sistema mostrará el siguiente mensaje: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
El administrado debe revisar su correo electrónico donde le llegará el siguiente mensaje: 

 

 
 

Posteriormente, el administrado debe seleccionar “Validar Correo” y debe ingresar el código 

de validación de 6 dígitos en el sistema. 
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Por último, el sistema envía al correo del administrado las credenciales de acceso al sistema 

de notificaciones electrónicas. 
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Posteriormente, ingresamos las credenciales que el sistema envío al correo del administrado 

y seleccionamos “Iniciar sesión”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema muestra un formulario que permite al usuario cambiar la contraseña que fue 

generada automáticamente por el sistema, de esta manera se brinda al administrado la opción 

de establecer una clave personalizada y segura para un acceso más cómodo y protegido. El 

administrado debe ingresar en el cuadro de texto “Clave nueva” la contraseña que fue enviada 

a su correo electrónico, seguidamente debe ingresar la nueva contraseña. 

 

La contraseña debe tener 8 caracteres, incluyendo al menos una mayúscula, una minúscula y 

un número.  
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Por último, el sistema nos mostrará nuestra casilla electrónica. 

 

 
 

4.4 Recuperación de contraseña 

 

El administrado debe seleccionar “¿Olvidaste tu contraseña?”, que se encuentra en la pantalla 

de inicio del sistema. Posteriormente, ingresamos el tipo de persona (persona natural o 

persona jurídica), el tipo de documento de identidad, el número de documento de identidad y 

el correo con el que nos registramos para obtener la casilla electrónica. Por último, 

seleccionamos el botón “Continuar”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seguidamente, el sistema enviará un mensaje al correo electrónico proporcionado con el link 
para el cambio de contraseña. Luego seleccionamos “Ingrese aquí” 
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Ingresamos la nueva contraseña y seleccionamos “Guardar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tener en cuenta que para el cambio de contraseña se ha colocado una fecha de expiración de 

2 días, de esta manera evitamos que enlaces antiguos sean utilizados por terceros. Cuando el 

usuario ingresa a un enlace caducado el sistema muestra una alerta indicando al usuario que 

revise su correo electrónico el cual tiene un nuevo enlace para el cambio de contraseña. 
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4.5 Uso de la casilla electrónica 

 

4.5.1 Documentos pendientes por leer y leídos 

 
1. Una vez que iniciamos sesión en el sistema podemos visualizar los documentos que 

están pendientes por leer y leídos. Seleccionamos Casilla Electrónica, Proceso y 

Pendientes por leer. 

 

2. Luego seleccionamos un registro y por último seleccionamos “Ver”. 

 

 
 
 

3. El sistema nos mostrará la información del documento enviado desde el SGD, con datos 

tales como, número y fecha de expediente, remitente, tipo, número, asunto y fecha del 

documento. Adicionalmente en esta sección podemos descargar el documento original 

y anexos. 
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4. Al enviar el documento a la casilla electrónica del usuario, se genera automáticamente 

una constancia de notificación electrónica, en la que se acredita la notificación 

realizada por el MIMP en el buzón de entrada de la casilla, en donde se le recuerda 

que, el cómputo de plazos de la notificación válidamente efectuada inicia cuando se 

deposite en el buzón de entrada de la casilla electrónica asignada al administrado, en 

el marco de lo establecido en el numeral 20.4 del TUO de Ley N °        2744, "Ley del 

Procedimiento Administrativo General". 

 

La constancia de notificación electrónica es enviada a su correo electrónico y a su 

casilla electrónica. 

 

 

4. El sistema también nos permite buscar documentos por algún filtro específico, para realizar 

esta acción debemos seleccionar el siguiente icono: 
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Luego debemos seleccionar el filtro específico e ingresar el dato que queremos buscar, por 

último, seleccionamos el botón “Buscar”. 

 

5. Para ver si tenemos nuevos documentos pendientes por leer seleccionamos el siguiente 

icono: 
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6. Para exportar todos los registros que se muestran en la tabla a un documento Excel o en PDF 

debemos seleccionar los siguientes iconos: 

 

1. Exportar en un documento Excel 

2. Exportar en PDF 
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