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Guía de uso del sistema de  
CASILLA ELECTRONICA  

 

El Sistema de Casilla Electrónica de la UGEL San Ignacio es un servicio digital 
seguro donde las personas (ciudadanos, profesionales, instituciones, etc.) 
reciben oficialmente comunicaciones y notificaciones administrativas de la 
UGEL de forma electrónica, en lugar de recibir documentos en formato físico 
o por mesa de partes tradicional. 

Normatividad: 
RD N° 003556-2024-GR.CAJ-DRE/UGEL.SI, que APRUEBA la Directiva 
denominada "Directiva que regula la notificación electrónica mediante el 
Sistema de Casilla Electrónica en la Unidad de Gestión Educativa Local San 
Ignacio”. 

1. Credenciales de acceso al sistema 

Las credenciales de acceso al Sistema de Casilla Electrónica se 
proporcionan al correo consignado en el FORMATO DE AUTORIZACIÓN DE 
NOTIFICACIÓN DE NOTIFICACIÓN ELECTRÓNICA al momento de que el 
administrador realiza el registro. 

A continuación, mostramos un ejemplo de la notificación de alta y 
credenciales de acceso al Sistema de Casilla Electrónica.  
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¿Olvidaste tu 
contraseña? 

Puedes recuperarla 
utilizando la opción 
¿olvidó su contraseña?, 
recuerda tener espacio en 
el buzón de tu correo. 

Si no tienes acceso a tu 
correo solicita el cambio 
del mismo a la UGEL. 

 

 
 
 
2. Ingreso al sistema y cambio de contraseña 

Para ingresar al Sistema de Casilla Electrónica, dirigirse a la siguiente 
dirección web con las credenciales respectivas. 

https://casilla.appsugelsanignacio.info/ 

• Ingrese su Usuario y Contraseña que le llegó a su correo al momento 
del registro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Haga clic en Iniciar sesión. 
• Cambiar la contraseña por seguridad, esto lo hacemos desde donde 

aparece nuestro nombre (parte superior derecha) clic y luego 
Configurar Cuenta) 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

https://casilla.appsugelsanignacio.info/
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3. Dashboard principal 

Es la página principal del Sistema de Casilla Electrónica, en esta sección 
también vemos la bandeja de entrada 

 

• Bandeja de entrada 

Es la sección donde llegan las nuevas 
notificaciones, podemos descargar los adjuntos, 
anexos, constancia entre otros.    

 
 
 
 
 
 

Bandeja de entrada 

En esta sección podemos visualizar las 
nuevas notificaciones que han llegado a 
nuestra casilla electrónica, una ves leídas y 
que hayamos descargado los adjuntos 
podemos archivarlas. 

Tipo Documentos 

adjuntos 

Fecha de la 

notificación 

Descargar 

constancia de 

la notificación 

Archivar 
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• Notificaciones archivadas 

En esta sección podemos consultar el 
histórico de nuestras notificaciones. 

 

 

 

 

 

 

 

• Marco legal 

Normatividad que aprueba el uso de la Casilla 
Electrónica. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Equipo de Casilla Electrónica 
UGEL SAN IGNACIO 
 


