Casilla Electrénica

)‘.70 b " Ministerio : _
ﬁ PERU deTransportes Manual de Usuario del Rol- Administrado
‘,’LGI]]UI’II[EII‘IDI’IEE

Version de 10 Fecha: 08/03/2021

Ar uaria:
ea Usuaria Formato:

f _ | Ministerio
¥IPERU| de Transportes
y Comunicaciones

=4

Casilla Electronica

------

MANUAL DE USUARIO DEL ROL: ADMINISTRADO

CASILLA ELECTRONICA

VERSION 1.0

Marzo 2021




Casilla Electrénica

Ministerio
de Transportes Manual de Usuario del Rol: Administrado
VL[HTIUI'II[E(‘IDI’IE'J‘ —

Area Usuaria; \Flg:;";{‘ode 1.0 Fecha: 08/03/2021

Historial de Versiones

Version: 1.0 Fecha: 08/032021

Descripcion Primera version de manual de usuario del Rol de Administrado.
Elaborado por ODTD

Revisado por ODTD




Casilla Electronica
ﬁgﬂ ﬂ ?%EEE,;E(H.Z; Manual de Usuario del Rol: Administrado
e Area Usuaria: \F/(e):;'g:‘ode 1.0 Fecha: 08/03/2021
indice
1. OBUETIVO ..ttt 4
2. REQUERIMIENTOS ...ttt 4
3. ROL DE USUARIO A QUIEN SE DIRIGE ESTE MANUAL .....c.eotiiiiietiieeieereeene e 4
4. DEFINICIONES ...ttt sttt 4
5. REGISTRO ...ttt bttt sttt sttt sttt 4
5.1, REGISTRO DE PERSONA NATURAL ......cttteiitetetcirteteteneetree ettt 5
5.2.  REGISTRO DE PERSONA JURIDICA ...ttt 11
5.3.  REGISTRO DE PERSONA EXTRAJERA ...ttt 14
54.  REGISTEO DE PERSONA NATURAL CON RUC .......coeiriiirieirieinieeeieieeee e 19
B.  INGRESO AL SISTEMA. ...ttt sttt 24
6.1.  INGRESO CON USUARIO Y CONTRASENA ..ot 24
6.1.1. PERSONA NATURAL ...ttt 25
41.2. PERSONA JURIDICA......coueieieeeteieiesete ettt 26
41.3. PERSONA EXTRAJERA. ...ttt 27
414, PERSONA NATURAL CON RUC ..ottt 28
6.2.  INICIAR CON DNIE .....ouiiiiitiietetet ettt 29
6.3.  INGRESO CON CLAVE SOL ....oeiiiiiieiiieitrieierie sttt 30
7. MENU PRINCIPAL ..ottt 31
8. RECUPERAR CONTRASENA........coovuiveeieeitieieieesisse sttt 34




Casilla Electrénica
0, Ministerio . .
ka4 de Transportes Manual de Usuario del Rol: Administrado
Q y Comunicaciones —
Area Usuaria; \F/(e):;'g:‘ode 1.0 Fecha: 08/03/2021

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 Electronicas del MTC.

2. REQUERIMIENTOS

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

Firefox, 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 tramite 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 notificacién electrénica.

Documento electrénico: Es la unidad béasica estructurada de informacion 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: Autorizacion, habilitacidn, 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 electrénica 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 Electronica del MTC, existe 4 tipos de registros:

Persona Natural
Persona Juridica

Persona Extrajera
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e Persona Natural con Ruc

Registrate aqui

Seleccions Tipo de Persona: ')
Seleccione Tips de Persona ~
Seleccione Tipo de Persona
PERSONA NATURAL
PERSONA JURIDICA ‘

PERSONA EXTRANJERA
PERSONA NATURAL CON RUC
Wo say un robot

Cancelar

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 opcion Solicitar una cuenta de Casilla Electrénica.

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

Casilla Electronica

Plataforma de mensajeria

Ciudaodano y Empresa

{ PERSONA NATURAL v]
{DN\ ]
{Controseﬁo ]

Iniciar Sesién

@ Iniciar sesién con DNle

o
\

élniciur sesién con Claye SOL

Olvide mi contrasena ‘

Solicitar una cuenta de Casilla Electrénica
Manual de usuario: haga clic aqui

1.- Seleccionar el Tipo de Persona.
2.- Validar el CAPTCHA.

3.- Ingresar el N° DNI.

4.- Presionar el boton Buscar.

Tener en cuenta que los campos obligatorios son los que se encuentran (*).
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Registrate aqui
Seleccione Tipo de Persona: (*)
(") Campo requerido = = \@

/ No soy un robot
@ (") Ingrese su N°...

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

Seleccione Tipo de Persona: (*)

PERSONA NATURAL v

™

reCAPTCHA
Privacidad - Términoa

\/ No soy un robot

(*) Ingrese su N°de DNI ' ,

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 informacion).

5.- Ingreso de N° DNI.
6.- Estado Civil

7.- Prenombres

8.- Departamento

9.- Presionar el boton Validar.
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Registrate aqui

(*) Campo requerido

" Nosoyun rabat

(*) Ingrese su N°de DRI (*) Estado Civil (*) Prenombres (*) Departamento RENIEC

d & =

o
[
i
()
(=]

Registrate aqui

Seleccione Tipo de Persona: (%)
PERSONA NATURAL v

(*) Campo requerido

™
\/ No soy un robot ,

GAPTCHA

(%) Ingrese su N°de DNI (") Segundo Apellido (") Estado Civil (*) Prenombres RENIEE!'

Una vez verificado su informacion personal el sistema solicitara registrar:

Correo electronico.

o o

Confirmar correo electronico.

134

Ingresar Contrasefias.

Q

Confirmar contrasefia.
Ingresar numero de celular.
f.  Confirmar domicilio legal.

g. Aceptar términos y condiciones.

Datos de Usuario para acceder a la Casilla Electronica
NI () Departamenta (7}
Nombres () Provincia (")
Apsliida paterna () Distrito ()
P v
Apellido materno () Correo electronica 7) _',
RO — Confirmar cormeo electrénico (*) I
’
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Domigilio Legal (*) Confirmar correo electrénico (*)

weimrmrs@gmail.com

Confirmar domicilio legal El correo electrénico no coincide
Sexo () Contrasena (*)

MASCULINO v

Numero celular

20T @ Notificar por celular

Numero de Teléfono

66

o~
O ACW érminos y condiciones

("] Acepto ser notificado en la Bandeja del Sistema de Casilla Electrénica

10.- Confirmar Domicilio legal.

11.- Seleccionar el sexo.

12.- Ingresar el Departamento.

13.- Ingresar la Provincia.

14.- Ingresar el Distrito.

15.- Ingresar correo electronico.

16.- Confirmar correo Electronico.

17.- Ingresar la contrasefa.

18.- Confirmar la contrasefia.

19.- -Seleccionar la casilla “Notificar por celular” (opcional)

20.- Ingresar N° Telefénico (opcional)

21.- Seleccionar la casilla de “Aceptacion de términos y condiciones”
22.- Seleccionar la casilla “Acepto ser notificado en la Bandeja del Sistema TUPA Digital y en la
direccion de correo electronico registrada en el sistema del MTC”

23.- Presionar el botén Grabar.
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Registrate aqui

Seleccione Tipo de Persona: (7}
PERSONA NATURAL -
() Campo requerido.

/' Nosoyun robot

()Ingrese suN°de DNI (*) Estado Civil () Prenombres () Departamento

SOLTERO D ANALIZ MARIBI D LIMA D

Datos de Usuario para acceder a la Casilla Electrénica
DN Departamento (%)

LiMA o @

Nombres () Frovincia (1)
Apeliido patemo (1 Distrito (7)
Apeliido materno (1) Correo electronico ()

—®
Domisilio Legal () Confirmar correo slectronico ()

ASENT H MARISCAL CAGERES MZ N2 LT 9 - @J
w— = -— @

FEMENING v

.}

Niimero celular
995117009 o @

Nimero de Teléfono

01 | sss170 ‘.,.@

®

@__w Acepto los términos y condiciones
cado

o se

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: “Se registro correctamente, se envié un mensaje de texto a su

numero de celular y al correo electrénico para que su cuenta sea activada”.

C & hitps//tupadigital.mtc.gob.pe/app/account htmi#l/MensajeUsuario o a T »

Se registré correctamente

Se envidé un mensaje de texto a su nimero de celular y al correo electrénico para que la cuenta sea activada.

Iniciar Sesidn

Tupa Digital Casllia Electrénica
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Procedemos a abrir el correo electronico registrado y hacemos Click en el boton Confirmar.

Confirmacion de correo Recibidos x

tupadigital@mtc.gob.pe =
parami v
Lon . | Ministerio
17 B PERU | de Transportes
y Comunicaciones

Pensando en tu comodidad, ahora puedes acceder a nuestros servicios desde el lugar donde te encuentres.
Recuerda que tienes que revisar periédicamente tu correo electrénico y la casilla electronica asignada en el Sistema TUPA Digital MTC, donde te estarg]
solicitado.

Bienvenido(a), Sommromnmrmomon

Gracias por formar parte de la familia MTC

Te recordamos que al activar tu cuenta de usuario en el Sistema TUPA Digital aceptas que |a notificacién de actos administrativos, actuaciones adminij
realizadas en la casilla electronica del administrado que se te ha asignagg en el Sistema TUPA Digital, asi como en la direccion de correo electrénico g
del numeral 20.4 del articulo 20 del Texto Unico Ordenado de La Le 44, Ley del Procedimiento Administrativo General aprabada con Decreto Supre|

mediante el Art °3 del Decreto Legislativo N° 1497.
Para activar tu cuenta has click en el botén ﬁ
.
o .
-m Digital

La informacion contenida en este e - mail y sus anexos es confidencial, privilegiada y estd dirigida exclusivamente a su destinatario, en consecuencia,

Al presionar el botdn confirmar nos redireccionara a otra ventana, con la confirmacion de activacion de la

cuenta.

o Elbotdn TUPA Digital, nos redireccionara a la pagina del TUPA Digital.

o Elboton Casilla Electrénica nos redireccionara a la Pagina de Casilla Electrénica.

Se habilitara un boton con el link correspondiente

Su cuenta ha sido activada, ud ya puede ingresar al sistema.
&
Iniciar Sesion ¢

Tupa Digital Casilla Electrénica

10
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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 contrasefia, ingresaremos a la

opcion Solicitar una cuenta de Casilla Electronica.

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

Vaa

Casilla Electronica

Plataforma de mensajeria

Ciudadano y Empresa

PERSONA JURIDICA v

RUC

DNI/CE

Contrasena

Iniciar Sesién

@ Iniciar sesién con DNle

OII
\

élnicic:r sesién con Clave S0L

Olvide mi contrasena ‘

Solicitar una cuenta de Casilla Electronica
Manual de usuario: haga clic aqui

1.- Seleccionar el Tipo de Persona.
2.- Presionar el botén SUNAT

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

B;ﬂ gob.pe

MTC

(*) Campo requerido

Registrate aqui

Seleccione Tipo de Persona: (1) /OJ'

PERSONA JURIDICA ~

Razén social

Cancelar

Validar

=

(2)

11
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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 boton Entrar.

Bienvenido

Ingresa los datos de tu Clave SOL

Recuérdame, para entrar mas facil ‘

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

R ©

Validada las credenciales de la clave SOL, se mostrara la seccién DATOS DE EMPRESA PARA
ACCEDER A TUPAC MTC, con los siguientes campos a completar.
7.- Seleccionar la casilla que confirma ser el representante legal de la empresa.
8.- Ingresar el Correo Electrénico
9.- Ingresar la Direccion de la empresa.
10.- Seleccionar la casilla “Confirmar direccién”.
En la seccion DATOS DE USUARIO PARA ACCEDER A TUPAC MTC, completaremos los siguientes
datos.
11.- Seleccionar el Tipo de Documento.
12.- Ingresar el N° de documento, nos cargara por defecto los nombres, apellido paterno,
apellido materno y el domicilio legal de la empresa.
13.- Seleccionar la casilla “Confirmar domicilio legal”.
14.- Seleccionar la casilla “Acepto ser el representante principal de la empresa’.
15.- Seleccionar el Sexo “Masculino o Femenino” segun corresponda.
16.- Seleccionar el Departamento.
17 .- Seleccionar la Provincia.

18.- Seleccionar el Distrito.

12
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19.- Ingresar el Correo Electronico.
20.- Confirmar Correo Electronico.
21.- Ingresar la Contrasefia.

22.- Confirmar Contrasefia.

23.- Ingresar el N° Celular (Opcional si desea la notificacion por celular)

24 - Ingresar N° Telefénico (Opcional)
25.- Ingresar la Oficina (Opcional)
26.- Ingresar la Partida (Opcional)

27 .- Ingresar el Asiento (Opcional)

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

29.- Seleccionar la casilla “Acepto ser notificado en la Bandeja del Sistema TUPA Digital y en la

direccion de correo electronico registrada en el sistema del MTC”.

30.- Presionar el botén Grabar.

Registrate aqui

(') Campo requerido

Selecc

one Tipo de Persona: (')

PERSONA JURIDICA ~

Nimero de Teléfono

01 || 3945555 o — @

=]
(7)J- P
Datos de Empresa para acceder a TUPA Digital MTC
0 Correo electronico () Direccién (%)
@M Confirmar Direccion
Datos de Usuario para acceder a TUPA Digital MTC
DNI O CarExtranjeria Departamento ()
oI LiMA f—-—@ J
4728 Provincia (*)
Nombres (*) LIMA - @
ANALIZ MARIBEL Distrito (%)
e ®
Correo electrénico (¥)
—D
—9
—Q
— @
FEMENING v >
Nimero celular
999-995.999 o oo @

Oficina

s -~ @
Partida

12345 ‘—@
Asiento

oot a—>7)

la Bandeja del Sistema TUPA Digitaly en la difeccidn de correo electrénico

7 Acepto n

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

13
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“Se registrd correctamente, se envié un mensaje de texto a su nimero de celular y al correo

electronico para que su cuenta sea activada”.

C @ htips//upadigitalmtcgob.pe/app/account html#!/MensajeUsuario

o~ a r B

Se registré correctamente

Se envié un mensaje de texto a su nimero de celular y al correo electrénico para que la cuenta sea activada.

Iniciar Sesion

Tupa Digltal Casllla Electronica

31.- Para activar la cuenta presionamos el boton Confirmar.

Confrmaciin de comes

<o Ministerio
y PERU | de Transportes

y Comunicacones

£ VIVALNA OSRISTING MIGO LARA,

e

32.- Al presionar el boton confirmar nos redireccionara a otra ventana, con la confirmacion de

activacion de la cuenta.

o Elbotén TUPA Digital, nos redireccionara a la pagina del TUPA Digital.

o Elbotén Casilla Electrénica nos redireccionara a la Pagina de Casilla Electrénica.

& gob.pe ‘ wIc

Su cuenta ha sido activada, ud ya puede ingresar al sistema.

Iniciar Sesion

Tupa Digital Casilla Elactrénica

5.3. REGISTRO DE PERSONA EXTRAJERA

Se mostrara una ventana de inicio de sesion.

14
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El administrado realizara el registro para la creacion de usuario y contrasefia, ingresaremos a la

opcion Solicitar una cuenta de Casilla Electronica.

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

:M , | Ministerio
2 PERU| de Transportes
y Comunicaciones

Casilla Electronica

Plataforma de mensajeria

dodano y Empresa

Seleccicne Tipo de Perscna W

Ol

Contrasefia

Seleccione un tipo de persona

g
r Solicitar urtda cuenta de Casilla Eectronico I

cado de i, Lima-Perd

Navogadar recomendods Google Chiame.
MTC-Todos ks dodo hos reservados & 2001

1.- Seleccionar el Tipo de Persona.
2.- Validar el CAPTCHA .
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

Seleccione Tipo de Persona: (%)

PERSONA EXTRANJERA - @

{*) Campo requerido

e 3 " Nosoyun robot

CAR/EXTRANJERIA (1)

001077238 M

Al presionar el botén Buscar nos mostraré la seccién Datos de Usuario para acceder a TUPA Digital

MTC.

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

6.- Ingresar el Departamento.

7.- Ingresar la Provincia.

8.- Ingresar el Distrito.

9.- Ingresar el correo electronico.

10.- Confirmar el correo Electronico.

11.- Ingresar la contrasefa.

12.- Confirmar la contrasefia.

13.- Seleccionar la casilla Notificar por celular (opcional)

14.- Ingresar N° Telefonico (opcional)

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

16.- Seleccionar la casilla “Acepto ser notificado en la Bandeja del Sistema TUPA Digital y en la

direccion de correo electronico registrada en el sistema del MTC”

17 - Presionar el boton Grabar.

16
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Registrate aqui

Seleccione Tipo de Persona: )

PERSONA EXTRANJERA v

(*) Campo requerido

+* No soyun robot

CAR/EXTRANJERIA ()

001077233 B

Datos de Usuario para acceder a TUPA Digital MTC

Nombres (*) Departamento (*)

LUZ CELIA KORINA s ‘___v,@
Apellido paterno ) Provincia (%)

RIVADENEIRA LmA ‘__.u——\@)
Apellido materno () Distrito (%)

ARCILA e ‘u.,_‘@

Domicilio Legal (*) Correo electrénico (*)

los jazmines 345 ana_mmi12021@outiook es - 9)

Confirmar domicilio legal
g)f' Sexo ()

Confirmar correo electranico (%)

ana_mmi12021@outiook es

Contrasefia (%)

—9

FEMENING k

\ —8
@ Confirmar contrasefia ()

Numero celular

999.999.999

«—®

Nimero de Teléfono

o1 3456789

@ 3w [ Aceplolos términos y condiciones

Acepto ser notificado en la Bandeja del Sistema TUPA Digital y en la direccion de correo electronica

@ ' registrada en el sistema del MTC

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

“Se registro correctamente, se envié un mensaje de texto a su nimero de celular y al correo

electronico para que su cuenta sea activada”.

C @ https//tupadigital.mtc.gob.pe/app/account html#//MensajeUsuario o QA % B

%ﬁ gob.pe | mTC

Se registré correctamente

Se envid un mensaje de texto a su nimero de celular y al correo electrénico para que la cuenta sea activada.

Iniciar Sesién

Casliia Electronica

17
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18.- Abrimos el mensaje que nos llegd a nuestro correo electrénico y hacemos click en el boton

Confirmar.

Confrmacksn de commes

“oa Ministerio
PERU | de Transportes
y Comunicaciones

¥ VIVIANA OMRISTING MIGO LARR,

 —m—

19.- Al presionar el botén confirmar nos redireccionara a otra ventana, con la confirmacion de

activacion de la cuenta.

o Elbotén TUPA Digital, nos redireccionara a la pagina del TUPA Digital.

o Elbotén Casilla Electrénica nos redireccionara a la Pagina de Casilla Electrénica.

[ gob.pe ‘ wic

Su cuenta ha sido activada, ud ya puede ingresar al sistema.

Iniciar Sesion

Tupa Digital Casilla Electrénica
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5.4. REGISTRO DE PERSONA NATURAL CON RUC

Se mostrara una ventana de inicio de sesion.

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

opcion Solicitar una cuenta de Casilla Electronica.

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

™

W : . | Ministerio
2 PERU|] de Transportes
y Comunicaciones

Casilla Electronica

Plataforma de mensajeria

iudadano y Empresa

Seleccione Tipo de Persona w

[L‘NI

Contrasena

Seleccione un tipo de persona

Iniciar Sesion

E Iniciar sesién con DNle
o]

Havegador recamendods Boogle Chiame.
MTC-Todes os derochos resonados & 2031

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

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

") Campo requerido

Razén social

Razén Social

Registrate aqui

Seleccione Tipo de Persona: ()

‘ PERSONA NATURAL CON RUC H— 9)

Validar

‘Cancelar

Al presionar el botén 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 boton Entrar.

Bienvenido

Ingresa los datos de tu Clave SOL

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

IR ©

Recuérdame, para entrar mas facil ‘

Validada las credenciales de la clave SOL, nos redireccionara a la ventana REGISTRATE AQUI.
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7.- Seleccionar el tipo de persona “PERSONA NATURAL CON RUC”
8.- Seleccionar la casilla de verificacion del CAPTCHA.
9.- Ingresar el N° DNl y presionar el botén BUSCAR

Registrate aqui

Seleccione Tipo de Persona: (%)

PERSONA NATURAL CON RUC . @)

(¥} Campo requeride

@ _.\/ No say un robot

(%) Ingrese su N°de DNI

(o Bl @)

Al presionar el boton Buscar nos mostrara otros datos a validar (estos pueden variar).

10.- Ingreso de N° DNI.
11.- Primer Apellido.
12.- Segundo Apellido.
13.- Estado Civil.

14 - Presionar el boton Validar.

Registrate aqui

Seleccione Tipe de Persona: (+)

PERSONAMATURAL COM RUC v

(%) Campo requerido

\/ No soy un robot

*) Ingrese su Nede DNI {*) Primer Apellido (%) Segundo Apellido {¥) Estado Civil REMIEC Y
40504728 |:| MEGO’ |:| LARA \ |:| SDLTz |:| m—@

[
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Al presionar el boton Validar nos mostrara la seccion Datos de Usuario para acceder a TUPA
Digital MTC.

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

17.- Ingresar el Departamento.

18.- Ingresar la Provincia.

19.- Ingresar el Distrito.

20.- Ingresar el correo electronico.

21.- Confirmar el correo Electronico.

22.- Ingresar la contrasefia.

23.- Confirmar la contrasena.

24.- Seleccionar la casilla Notificar por celular (opcional)

25.- Ingresar N° Telefdnico (opcional)

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

27.- Seleccionar la casilla “Acepto ser notificado en la Bandeja del Sistema TUPA Digital y en la
direccion de correo electronico registrada en el sistema del MTC”

28.- Presionar el boton Grabar.

Registrate aqui

Selaccions Tipo de Persana: {1
PERSONA NATURAL CON RUC -

(%) Campa requerido

) [+

[*)Ingrese suN°ge DNI (7} Primer Apellido ) Segundo Apellco () Estaco Civil

Datos de Usuario para acceder a TUPA Digital MTC

Nombres (1) Departamento (7)

ANALIZ MARIBEL [ -~ @

Apellido patemo (7}

MECO

Domicilio Legal (') Correoelecironico 1)

FEMENINO v

16)

@ ) i Acept ja del Sistema TUPA Digitaly en la direcsion de correo slectronico
/) jstr
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Terminado de grabar los datos, nos mostrara una ventana indicando:

“Se registrd correctamente, se envié un mensaje de texto a su nimero de celular y al correo

electronico para que su cuenta sea activada”.

@ htips;//tupadigitalmtc.gob.pe/app/account.ntm#!/MensajeUsuario o A ¢

»

Se registré correctamente

Se envié un mensaje de texto a su nimero de celular y al correo electrénico para que la cuenta sea activada.

Iniciar Sesién

Tupa Digltal Caslila Electronica

29.- Abrimos el mensaje que nos llegd a nuestro correo electrénico y hacemos click en el botén

Confirmar.

Confirmacion de correo

Para: Usted

son . | Ministerio
PERU | de Transportes
y Comunicaciones

envenido(a), VIVIANA CHRISTINE MEGO LARA.

jas por formar parte de la

30.- Al presionar el botén confirmar nos redireccionara a otra ventana, con la confirmacion de

activacion de la cuenta.

El boton TUPA Digital, nos redireccionara a la pagina del TUPA Digital.

El boton Casilla Electrénica nos redireccionara a la Pagina de Casilla Electronica.

i gob.pe | wrc

Su cuenta ha sido activada, ud ya puede ingresar al sistema.

Iniciar Sesion
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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/
’- L
| y Comunicaciones
: ‘
Casilla Electronica

Plataforma de mensa

‘ PERSONA NATURAL v

[40504728

Iniciar Sesién
= Iniciar sesién con DNle

<]
@ Iniciar sesi6n con Clave SOL

Se mostrara una ventana de inicio de sesion.

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.

viinisterio
\9’ ERU de Transportes
y Comunicaciones

Casulla Electronica

ataforma de mens.

ajeria

Ciudadano y Empresao

[ PERSONA NATURAL vl 9)
[40504?28 l 9)
...... ©

Inlclur Sesién @
@ Iniciar sesién con DNle

6

@ Iniciar sesion con Clave SOL

Chvid,
Solicitar una cue
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4.1.2. PERSONA JURIDICA

El usuario debe de seleccionar:

1.- Persona Juridica.

2.- Ingresar el Ruc.

3.- Ingresar el usuario.

4.- ingresar la contrasefia y

5.- Presionar el botdn Iniciar Sesidn.

Casilla Electronica
Plataforma de mensajeria

Ciudadano y Empresa

.‘.:r_{'_-. r‘cnu uc IIdII)lJUII__C)
= y Comunicaciones

o} [ PERSONA JURIDICA

@ [20513338881

@ [40?3391?

@ Iniciar Sesién
@ Iniclar sesién con DNle

(o]
é Inielar sesién con Clave SOL

Clvides m

Solicitar

Sede Gentrak Jr Zorritos 1203, Gercada de Lima, Lima-Perd
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4.1.3. PERSONA EXTRANJERA

El usuario debe de seleccionar:

1.- Persona Extranjera.

2.- Ingresar el Usuario.

3.- Ingresar la contrasefia y

4 - Presionar el boton Iniciar Sesion.

Ao _ [ Ministerio
24 PERU] de Transportes
y Comunicaciones

Casilla Electronica

Plataforma de mensajeria

Ciudadano y Empresa

oJ[I‘LQSO“JA EXTRANJERA Vl

@ [003?40333 l
@ [ .......... l

J Inici:u Sesion
=) Iniciar sesién con DNle

o]

é Iniciar sesién con Clave SOL

Olvide mi contra
Solicitar una cue

Casilla Electrénico

Movegodor recomendodo Google Chrome.
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4.1.4. PERSONA NATURAL CON RUC

El usuario debe de seleccionar:

1.- Persona Natural con Ruc.
2.- Ingresar el Ruc.
3.- Ingresar el usuario.

4.- ingresar la contrasefia y

5.- Presionar el botdn Iniciar Sesidn.

" T ST
|W “ y Comunicaciones

Casilla Electronica

Plataforma de mensajeria

Ciudadano y Empresa

o}[ PERSONA NATURAL CON RUC vl

2)

31

l
l
l

@ Iniciar sesiébn con DNle

Iniciar sesién con Clave S0OL

o

Casilla Electranico
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6.2. INICIAR CON DNIe

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 area de mesa de ayuda de la Oficina

de Tecnologia de Informacién del Ministerio de Transportes y Comunicaciones al teléfono 615

7800 anexo1170.

Casilla Electronica

Plataforma de mensajeria

Ciudadano y Empresa

Y - y Comunicaciones

Seleccione Tipo de Persona

| DN

[C:ynruse."mu

Seleccione un tipo de persona

Iniciar SaciAn

Iniciar sesién con DNIe‘“
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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 numérico del DNle:
A

— —
W AR R AR AR AR AR R AR

Y ——
lngres&r

Cancelar

6.3. INGRESO CON CLAVE SOL

El usuario debe de seleccionar Iniciar Sesion Con Clave SOL.
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Ciudadano y Empresa

[ Seleccione Tipo de Persona V]
[on |
[Co'nrusenu J

Seleccione un tipo de persona

Iniclar Sesi

| r sesién con DNle

efonica: 1)615 7800

Ayuda: Telé, 0 Anexo

e atencion de lunez-viernes de 8:30 am - 5:30 pm

7. MENU PRINCIPAL

Al ingresar al sistema se podra observa el menu principal.

& C @ https//casillamtcgob.pe/#/ or v B @ :

R Casilla &l ) _
bfﬁ_ﬂ gob.pe ‘ Electronica VIVIANA CHRISTINE MEGO LARA

Bandeja -
Recibidos ()
- Cc & T1de1~ | < >
# Destacados
B Archivados Remitente Asunto ¥ Recibido
Categorias
7 MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES Bienvenido(a) a I Casilla Electrénica 5 mar

@ nNotificacion
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Muestra el menu principal.

Bandeja
W Destacados

B Archivados

Categorias

@ Notificacian

Recibidos: Es la carpeta o ubicacion donde se

reciben los e-mails.

Destacados: Guarda todos los emails que se marco

como importantes.

Archivados: Al hacer click en el botdn 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.

- . iy . .
Botén de seleccion: Contiene las opciones: todo,
Leido, No leido, Destacado y No destacado.

c

Boton recargar: Actualiza la bandeja de entrada del

correo.

1-1de1 = | € | 2

Opciones de control de paginacion: permite

visualizar los correos por rango y los botones “< >’

permiten avanzar a la siguiente o anterior pagina.

VIVIANA CHRISTINE MEGO .ARAE

T

Muestra los botones ir a Tupa Digital y boton Cerrar

Sesién, también se podra visualizar el nombre del

administrado.

Boton de busqueda: Permite realizar la busqueda

de mensajes especificos.
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4} Otras Cuentas

MARLON LUIS LEANDRO RAMIREZ =

~

S

©® MARLON LUIS LEANDRO RAMIREZ

CiraTupaDigital | O Cerrar Sesion

@ MARLON LUIS LEANDRO RAMIREZ

@ MARLON LUIS LEANDRO RAMIREZ

administrado.

las 9 Direcciones Generales.

sesion de cuenta y salir del sistema.

Boton Ir a Tupa Digital: Nos redireccionara a la

ventana principal del Tupa Digital, donde se muestra

Boton Cerrar Sesion: Nos permitird cerrar nuestra

Otras cuentas: Muestra otros perfiles registrados del

Remitente

17 MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

Asunto

(CESEETEY Tupa Digital - Nuevo Tramite

%  Recibido

5 nov

Remitente: Persona o entidad que envia el correo

Asunto: Muestra el asunto de correo

Recibido: Muestra la fecha de la recepcion del correo.

Boton casilla, permite seleccionar el correo.

Ordena por datos adjuntos

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

Bandeja
Q Recibidos
W Destacados
H Archivados
Categorias

@ Notificacién

<

" o

Tupa Digital - Nuevo Tramite

=3

MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

atencionalciudadano@mtc.gob.pe

o . | Ministerio
] PERU | de Transportes
y Comunicaciones

JUEVES, 05 DE NOVIEMBRE DE 2020

Hola MARLON LUIS LEANDRO RAMIREZ!

Has iniciado |a solicitud para el procedimiento:DGC-001 Inscripcién en Registro de Servicios Publicos de Telecomunicaciones en Caso No se Requiera Asignacién del

Espectro Radioeléctrico, y se ha asignado el nimero de expediente T-243565-2020 .

Si deseas realizar el seguimiento de tu solicitud, ingresa: Aqui tu nimero de expediente y tu contrasefia es :WMT0AE

Recuerda revisar peri¢dicamente tu correo electrénico y la casilla electrénica asignada en el sistema TUPA Digital MTC en https://tupadiaitalmtc.gobpe , opeién “Mis

Tramites”, para mantenerte informado del estado del misma.

Si los requisites no cumplen lo exigide en el TUPA vigente, se iniciar la nulidad de oficio del acto administrativo, segun lo establecido en los articulos 10 y 11 del Texto

Unico Ordenade de |a Ley del Procedimiento Administrativo General.

Fecha y Hora de Recepcion: 5 nov 2020 13:35

Sellado de Tiempo - RENIEC

33




. Casilla Electrénica
3 0, < PERU Ministerio I .
y deTransportes Manual de Usuario del Rol: Administrado

y Comunicaciones

Versién de

Formato: 1.0 Fecha: 08/03/2021

Area Usuaria:

8. RECUPERAR CONTRASENA

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

=,

Casilla Electronica
Plataforma de mensajeria

Ciudadar

[5e\c.(:mw Tipo de Persona VI

T )

seleccione un tipo de persona
Iniciar Sesién

= Iniciar sesién con DNle

]
& Iniciar sesién con Clave SOL

Recuperar contrasefia

** Debe ingresar el correo electrénico con el que se registro en el sistema ***

Correo electrénico

vianaml123X@oufleck es

(o Torme

Se envid un correo de recuperacién de contrasefia.

2.- Abrimos el mensaje que nos llegé a nuestro correo electronico y presionamos el botén Cambiar.
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% Responderatodos |~ [i] Eliminar () Mo deseado  Bloguear
Recuperar Contrasena
tupadigital @mic.gob.pe P
e 05/03/2021 2042
Para: Usted

Bienvenido(z), VIVIANA CHRISTINE MEGO LARA.

Gracias por formar parte de la familia MTCAAA

Para cambiar su contrasefia hacer click en el siguiente boton. Cambiar

Fogo Tupa

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 debera 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 eliminelo.Cualquier retencién o uso tatal o parcial no autorizada de este mensaje esté estrictamente prohibida y sancionada por ley.

Este mensaje de correo electrénico y/fo el material adjunto puede contener informacidn confidencial o legalmente protegida por Ia Ley N° 20733 - Ley de Prateccion de Datos Personales, y
es de uso exclusiva de lals) personals) a quién(es) se dirige. Si no s usted el destinatario indicado, queda notificado de que la lectura, utilizacion, divulgacion y/o copia puede estar
prohibida en virtud de la legislacién vigente, si usted recibe este mensaje por error por favor notificarlo al remitente y elimine toda la informacion’

Responder | Reenviar

3.- Nos redireccionara a una nueva ventana, donde nos solicitaré ingresar y confirmar la nueva

contrasefia, luego presionaremos el botén Cambiar.

Cambiar contrasefia

Nueva contrasefia (")

Confirmar nueva contrasena (*)

Se cambid tu contrasefia, inicie sesidn.

Ingresar

Al realiza el cambio de clave y presionar el botén Ingresar, nos redireccionara a la pagina del TUPA

Digital https://tupadigital.mtc.gob.pe/app/login.html

c

~max »Q

& nttpsy/tupadigitalmtc.gob.pe/app/login.html

£ gobipe |

T
Iniclar Sesion en MTC

Confinuar con Usisrio y Cantraseia

6

6
&

+ ¢hio puedes mciar sesién?
+ Ragistiese para crear una cuenta
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