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MANUAL DE USUARIO EXTERNO 

 

1. OBJETIVO 

Brindar un manual para los usuarios del sistema Casilla Electrónica con el perfil 

Externo, para que puedan visualizar las notificaciones sobre las atenciones a las 

solicitudes de publicidad registral certificada. 

2. ALCANCE 

El presente manual muestra el uso del sistema Casilla Electrónica, detallando las 

funcionalidades de la bandeja de notificaciones, carpetas y etiquetas. 

Los usuarios con el perfil Externo son personas naturales que podrán acceder a la casilla 

electrónica para visualizar el registro de sus notificaciones respecto a las atenciones de 

las publicidades registrales solicitadas por medio del Sistema de Publicidad Registral en 

Línea de manera virtual o por medio del Sistema de Caja Única Nacional de manera 

presencial. 

La Oficina General de Tecnologías de la Información de la Sede Central, brinda el 

soporte técnico informático cuando sea requerido. 

3. INSTRUCCIONES DE USO 

3.1. ¿Cómo me afilio a la Casilla Electrónica? 

Para afiliarse al Sistema de Casilla Electrónica ingresar a la página de inicio con la url: 

https://casilla.sunarp.gob.pe/casillaelectronica/ 

En la figura siguiente, seleccione Persona Natural (CLIC AQUÍ) 

 

 

 

 

https://casilla.sunarp.gob.pe/casillaelectronica/
http://172.18.1.27:9080/casillaelectronica-online/#/afiliacion-virtual/persona-natural
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En la figura siguiente, seleccione Afiliarme en el apartado de Afiliación Persona Natural 

 

PASO 1. El sistema mostrará la siguiente figura, donde deberá validar su número de 

celular por SMS. 

 

Deberá ingresar su número de celular, el código captcha y seleccionar Enviar Código 

SMS. 
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El sistema le mostrara el siguiente mensaje de confirmación. 

 

En su dispositivo móvil deberá verificar el código enviado 

 

Una vez recibido el código deberá ingresarlo para validar el número de celular y 

seleccionar el botón Siguiente 

 

 

 



 
FORMATO 

Código: FM-000014 

Versión: 3.0 

MANUAL DE USUARIO EXTERNO 
Fecha: 14/10/2024 

Página:  

 

Clasificación: Uso Interno, no debe ser divulgado a terceros sin la autorización de la Sunarp. 
Copia no controlada, el uso de un documento obsoleto es responsabilidad del usuario, sírvase verificar su vigencia. 

El sistema le mostrara el siguiente mensaje de confirmación. 

 

PASO 2. El sistema mostrará la siguiente figura, donde deberá seleccionar su tipo de 

documento,  

 En este caso el tipo de documento es DNI, completar los campos número de 

documento, fecha de emisión y seleccionar el botón Verificar. Luego deberá 

completar la información adicional y domiciliaria en el siguiente formulario de 

registro para luego seleccionar el botón Siguiente. 
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 En este caso como el tipo de documento es Carnet de Extranjería (CE), se habilitaran el 

siguiente botón: Verificar. Luego deberá completar la información adicional y 

domiciliaria en el siguiente formulario de registro para luego seleccionar el botón 

Siguiente 

 

 En este caso como el tipo de documento es Pasaporte (PS), se habilitaran el siguiente 

campo de: País de Origen. Luego deberá completar la información adicional y 

domiciliaria en el siguiente formulario de registro para luego seleccionar el botón 

Siguiente 
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PASO 3. El sistema mostrará la siguiente figura, donde deberá asociar sus cuentas del 

sistema de Servicio de Publicidad Registral en Línea – SPRL a su cuenta de Casilla 

Electrónica. 

 

Deberá marcar las cuentas que desea asociar y seleccionar en el botón Siguiente. En 

caso de no tener cuentas asociadas, el sistema igual le permitirá seguir con el proceso. 
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Una vez asociada las cuentas el sistema le mostrara el siguiente mensaje de 

confirmación. 

 

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmación para validar que se ha 

registrado correctamente a la Casilla Electrónica 
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PASO 4. El sistema mostrará la siguiente figura con el resumen de su afiliación a la 

Casilla Electrónica, se muestra su Usuario con el que va a poder ingresar a su casilla y 

su Clave Inicial, la cual le permitirá acceder para realizar el cambio a una nueva clave. 

 

Puede Imprimir el resumen seleccionado el botón Imprimir.  
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3.2. ¿Cómo accedo al Sistema de Casilla Electrónica? 

Para ingresar al Sistema de Casilla Electrónica deberá contar con su usuario y 

contraseña e ingresarlos en la página de inicio con la url:  

https://casilla.sunarp.gob.pe/casillaelectronica/ 

En la figura siguiente, seleccione persona natural, ingrese su usuario y luego su 

contraseña. Dicha cuenta (usuario y contraseña) es de uso exclusivo de cada persona. 

 

3.2.1. Inicio de sesión por primera vez  

Durante el primer acceso el sistema le solicitará el cambio de la contraseña. 

PASO 1. En la figura siguiente, deberá ingresar su correo electrónico registrado en 

la casilla, luego aceptar los Términos & Condiciones y la Declaración Jurada. 

Finalmente seleccionar el botón Solicitar Código. 

 

https://casilla.sunarp.gob.pe/casillaelectronica/
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PASO 2. El sistema enviara a su correo electrónico el código de verificación, como 

se muestra en la siguiente figura. 

 

En la siguiente figura, se debe ingresar el código enviado al correo electrónico para 

la verificación. A continuación, seleccionar Validar. 

 

PASO 3. Luego ingresamos la contraseña por defecto además de la nueva 

contraseña, y procedemos a seleccionar Actualizar. 
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3.3. Olvido de contraseña 

En caso de olvido de contraseña deberá solicitarlo mediante la web seleccionando en 

Recupera tu contraseña, clic aquí. 

 

PASO 1. En la siguiente figura, debe seleccionar el tipo de usuario como persona 

natural e ingresar su usuario. Luego seleccionar en Validar usuario. 
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PASO 2. A continuación, debe ingresar su correo electrónico para verificar sus datos 

y seleccionar el botón Enviar código. 

 

PASO 3. El sistema enviara a su correo electrónico el código de verificación, como 

se muestra en la siguiente figura. 

 

A continuación, debe ingresar el código enviado al correo electrónico. 
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PASO 4. En esta figura, debe ingresar una nueva contraseña y seleccionar el botón 

Actualizar contraseña. 

 

PASO 5. Finalmente, el sistema le mostrara un mensaje de éxito, luego seleccionar 

el botón regresar al login e ingresar con la nueva contraseña. 
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3.4. ¿Cómo observo mis notificaciones? 

Después de realizar el inicio de sesión en el sistema de casilla electrónica. 

a) Seleccionar la opción Bandeja de Notificaciones que se observa en la parte 

izquierda del menú lateral. A continuación, en el centro se observa el listado de 

notificaciones. 

 

 

b) Luego seleccione alguna notificación para observar el detalle de esta 

Confirmar la recepción presionando el botón Ok. 
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c) A continuación, el sistema muestra el detalle de la notificación. 

Nota: Existen notificaciones de emisión, solicitud y observación de publicidad. 

NOTIFICACIÓN DE SOLICITUD 

 

NOTIFICACIÓN DE EMISIÓN 

 

NOTIFICACIÓN DE OBSERVACIÓN 
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3.5. ¿Cómo visualizo mi certificado? 

En caso de una notificación de emisión u observación, se podrá acceder al certificado. 

a) Seleccionar en el enlace adjunto del detalle de la notificación. 

 

3.6. ¿Cómo imprimo mis notificaciones? 

En el detalle de notificación se tendrá la opción de imprimir la notificación en caso sea 

necesario. 

a) En la siguiente figura, seleccionar el botón imprimir para realizar el proceso 
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b) Luego se mostrará la siguiente figura, en donde debe seleccionar el botón 

imprimir 

 


