~ E2SBN

Bienes del Estado poro el desarollo del pais

SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE BIENES
ESTATALES

GUIA DE USUARIO

2023



{?SBN

Bienes del Fstodo parn el desarroiio del pafs

Historico de la version de la Guia de Usuario

Fecha Version Cambios Autor
- Frank Fleming Villano
25/04/2020 | Version Nuevo Jefe de laUTD
1.0 - Matilde Roméan Fuentes
Abogada de la UTD
- Yessenia Ortiz Merel
Especialista en Proyectos de
Sistemas de Informacion.
14/05/2020 | Version Incorporacion de - Frank Fleming Villano
2.0 horarios de recepcién | Jefe de la UTD
documental para
cémputo de plazos
administrativos
10/06/2020 | Version | Inhabilitacién del correo | - Frank Fleming Villano
3.0 electronico Jefe de la UTD
mesadepartesvirtual@s
bn.gob.pe como medio
de presentacién de
documentos
- Frank Fleming Villano
22/06/2020 | Version Posibilidad de cargar | Jefe de la UTD
4.0 mas de un pdfy - Yessenia Ortiz Merel
archivos en formatos Especialista en Proyectos de
comprimidos de Sistemas de Informacion.
extension ZIP (.zip)
03/07/2020 | Version | Modificacion de horarios | - Frank Fleming Villano
5.0 de recepcion Jefe de la UTD

documental e
incorporacion de el/la
Veedor/a Documental

- Matilde Roméan Fuentes
Abogada de la UTD

- Yessenia Ortiz Merel
Especialista en Proyectos de
Sistemas de Informacion.




{?SBN

Bienes del Fstodo parn el desarroiio del pafs

30/07/2021 | Version | Modificacion de horarios | - Frank Fleming Villano
6.0 de recepcién Jefe de laUTD
documental e - Matilde Roméan Fuentes
incorporacion de la Abogada de la UTD
Casilla Electronica
13/07/2022 | Version | Modificacion de horarios | - Dalma Huerta Billinghurst
7.0 de recepcion Jefade laUTD
documental - Frank Fleming Villano
Abogado de la UTD
25/01/2023 | Version Modificacion de -Dalma Huerta Billinghurst
8.0 validacion de usuarioy | Jefa de la UTD
registro de solicitud
16/05/2023 | Version | Modificacion de registro | -Dalma Huerta Billinghurst
9.0 de solicitud Jefade laUTD
04/08/2023 | Version Modificacion de -Denia Chuquivilca Zapata
10.0 presentacion de un Abogada de la UTD

documento a través de
la Mesa de Partes
Virtual y casilla
electronica de la SBN




£%SBN

Bienes del Fstodo parn el desarroiio del pafs

INDICE
L. ODJELIVO .t 5
L. AlCAINCE ..o 5
@ 7= o1 7= od o =S 5
1. ¢Qué esla Mesa de Partes Virtual de la SBN? ..........ccoet veveininnnn. 5
2. ¢Quiénes son los/las administrados/as de la SBN? ...........cccevvevennnnn. 5
3. ¢Quién es ellla veedor/a documental? ............ccoooiiiiiiiiiiii, 5

4. Presentacion de un documento a través de la Mesa de Partes Virtual

............................................................................................ 5
4.1. Presentacion a través del Portal Web delaSBN ..................... 6
4.1.1 Ingreso a la Mesa de Partes Virtual ..............coooiiiiiiiiinn, 6
4.1.2 Mensajes de bienvenida a la plataforma .............................. 6
4.1.3 Validacion de USUArIO .........c.ouiiiriniiei e 6
4.1.4 Registrode solicitud ...........ccooiiiiiiii 10
4.1.5 Solicitud de casilla electronica .............ccoeviiiiiiiiiiinnnn. 13

5. Intervencién del Veedor/a Documental ..., 19
6. Derivacion y atencion de solicitud ... 19
7. Casilla electronica de 1a SBN ........oiiiiiiiiii e 20
7.1 Beneficios de la casilla electrénica. ..., 20
7.1.1 Beneficios para el administrado................ccooeiiiiiiiiiins 20

7.1.2 Beneficiosparala SBN ..........ccooiiiiiiiiii 20

7.2 Asignacion de casilla electronica .............coooiiiiiiiiiiii 20
7.3 Ingreso a la casilla electrénica ... 21
7.4 Alertas de comunicacién para la notificacion via casilla electronica
.......................................................................................... 21
7.5 Términos y condiciones para el wuso de la casila

Bl CHIONICA. .. 21
7.6 Obligaciones del administrado/a respecto al uso de la casilla
BB O ONICA. .t 22
7.7 Procedimiento de validez y eficacia de la notificacion mediante casilla

L= 1= Tox (o] ][> 22




{?SBN

Bienes del Fstodo parn el desarroiio del pafs

GUIA DE USUARIO PARA EL USO DEL SISTEMA
MESA DE PARTES VIRTUAL Y CASILLA ELECTRONICA
DE LA SBN

OBJETIVO

Orientar y facilitar a los/las administrados/as, la presentacion de sus
solicitudes y demas documentos, a través de la Mesa de Partes Virtual de la
SBN.

ALCANCE

La presente guia sera utilizada por los/las administrados/as y el personal de
la SBN segun responsabilidades asignadas.

ORIENTACIONES
¢, Qué es la Mesa de Partes Virtual de la SBN?

Es una plataforma de la SBN, que permite a los/las administrados/as,
presentar sus solicitudes y deméas documentos, a través del uso de canales
digitales.

¢ Quiénes son los/las administrados/as de la SBN?

Son las personas naturales o juridicas que, cualquiera sea su calificacion o
situacion procedimental, participan en los procedimientos administrativos,
tramites o servicios que brinda la SBN.

¢ Quién es el/la veedor/a documental?

Es el/la servidor (a) de la SBN designado expresamente por la Unidad de
Tramite Documentario-UTD y cuya funcidn se circunscribe a firmar
digitalmente las solicitudes de ingreso presentadas a través de la Mesa de
Partes Virtual, en sefial de recepcion por parte de la entidad sin que ello
implique que certifiquen la autenticidad ni la veracidad de la misma.

El/la veedor (a) documental de la SBN para dicho efecto debera contar con
el certificado y firma otorgado por la entidad, siendo supervisado por el Jefe
de dicha Unidad en cuanto al cumplimiento de la tarea a su cargo.
Presentacion de un documento a través de la Mesa de Partes Virtual

La presentacion de documentos a traves de la Mesa de Partes Virtual de la
SBN, se regira por lo siguiente:

» Las solicitudes presentadas entre las 00:00 horas a las 23:59 horas
de un dia habil, se consideran presentados el mismo dia habil.
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» Las solicitudes presentadas en dias no laborables se consideran
presentadas el primer dia habil siguiente.

Para la presentacion de un documento, el/la administrado/a debera hacer
uso del Portal Web de la SBN (www.sbn.gob.pe o https://mpv.sbn.gob.pe/)

4.1. Presentacion a través del Portal Web de la SBN

4.1.1. Ingreso a la Mesa de Partes Virtual

El/La administrado/a deberé acceder a la direccion del Portal Web
de la SBN: www.sbn.gob.pe, e ingresar a la opcion: Tramites y
Servicios >> Mesa de Partes y click en envia tus documentos.

Envia tus documentos

O directamente a través del siguiente enlace:
https://mpv.sbn.gob.pe/

4.1.2. Mensaje de Bienvenida a la plataforma:

BIENVENIDO A LA MESA DE PARTES VIRTUAL

Plataforma de presentacion de solicitudes:

a. Ingreso de documentos Legales y Tecnicos en formato PDF.
b. Ingreso de anexos: Archivos técnicos digitales (DWG, DXF, SHP en formato

ZIP).

Ante cualquier consulta o inconveniente comunicarse de lunes a viernes de 8:30 a
16:30 a través de csanchez@sbn.gob.pe o llamando al (01)3174400 anexo 1020.

4.1.3. Validacion de usuario
a) Si el/la administrado/a es una persona natural:

> Debera seleccionar la opcion “persona natural”.



http://www.sbn.gob.pe/
https://mpv.sbn.gob.pe/
http://www.sbn.gob.pe/
https://mpv.sbn.gob.pe/
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BIENVENIDO A LA MESA DE PARTES VIRTUAL

Persona Natural © Persona Juridica

> A continuacion, ingresar su numero de Documento Nacional de
Identidad o Carnet de extranjeria y presionar “Validar Documento”.

Tipo documento de identidad Numero de documento:
Seleccionar v

DNI Validar documento

Carnet de Extranjeria

> Saldra una ventana emergente, en la cual debe responder si
“¢ Usted actua como representante legal de una persona natural?”.

{USTED ACTUA COMO REPRESENTANTE LEGAL DE UNA
PERSONA NATURAL?

SI © NO

> Si usted marca si, también debera ingresar el numero de
Documento Nacional de Identidad o Carnet de extranjeria de la persona
a la que representa y debera “Validar Documento”.

> Para ambos casos de registro de Documento Nacional de Identidad

o Carnet de extranjeria: De encontrarse este niumero de documento en
la base de datos de la SBN, el sistema mostrara al usuario los nombres,
apellidos y direccion consignados en nuestros registros.

> De no encontrarse en la base de datos de la SBN, el documento
ingresado serd validado con la RENIEC; y, de obtener resultado
favorable, el sistema mostrara los nombres, apellidos y direccion
consignados en los registros de la RENIEC o de lo contrario el usuario
debera ingresarlos de forma manual.

> Asimismo, el/la administrado/a debera registrar su direccion,
consignando departamento, provincia y distrito, asi como su nuamero
telefénico, su cuenta de correo electrénico, al cual se le hara llegar las
notificaciones de alerta que le permitira advertir que la SBN remitio al
buzén de su Casilla Electronica una comunicacion, y dar click en
“Continuar” o si no esta seguro de la informacion y desea volver a realizar
el registro debe dar click en “Limpiar”.
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> Cuando le de click a “Continuar”, le aparecerd una ventana donde
verificara la informacion consignada y de estar conforme debe hacer click
en “Si, deseo continuar” de lo contrario puede dar click en “No, deseo
corregir” para modificar la informacion consignada.

Verificacion de Datos:

Num. de Documento:
Nombres Completos:
¢ Direccion:

Email:

¢Es correcta la informacion?

e d“ocm'

b) Siel administrado es una persona juridica:

> Debera seleccionar la opcidn “persona juridica”.

BIENVENIDO A LA MESA DE PARTES VIRTUAL

Persona Natural © Persona Juridica

> El usuario debera indicar si desea presentar tramites relacionados
a procedimientos DL 1192, Ley 30556 u otros procedimientos.

SELECCIONAR PROCEDIMIENTO

Procedimiento DL 1192 © Procedimiento LEY 30556 O Otros Procedimientos

> Ingresara el RUC de la entidad o empresa.

N° de RUC:
‘ Validar documento

Entidad

> De encontrarse en la base de datos de la SBN se mostraran los
datos de la entidad consignados en nuestros registros.
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> De no encontrarse en la base de datos de la SBN, el RUC
ingresado sera validado con la SUNAT; y, de obtener resultado
favorable, se mostrara la razon social y la direccion consignados en los
registros de la SUNAT o de lo contrario el usuario debera ingresarlos de
forma manual.

> Ademas, debe registrar el Documento Nacional de Identidad o
Carnet de extranjeria del representante: De encontrarse este numero de
documento en la base de datos de la SBN, el sistema mostrara al usuario
los nombres, apellidos y direccidon consignados en nuestros registros.

Datos del Representante:

Tipo documento de identidad Numero de documento:

DINI v

Seleccionar
Validar Documento

Carnet de Extranjeria

> De no encontrarse en la base de datos de la SBN, el documento
ingresado sera validado con la RENIEC; y, de obtener resultado
favorable, el sistema mostrard los nombres, apellidos y direccion
consignados en los registros de la RENIEC o de lo contrario el usuario
deberé ingresarlos de forma manual.

> Asimismo, el solicitante/representante de la persona juridica
debera registrar la direccion de la persona juridica, consignando
departamento, provincia y distrito, asi como su numero telefénico (fijo o
celular), su cuenta de correo electronico, al cual se le hara llegar las
notificaciones de alerta que le permitird advertir que la SBN remiti6 al
buzén de su Casilla Electronica una comunicacion, y dar click en
“Continuar” o si no esta seguro de la informacion y desea volver a realizar
el registro debe dar click en “Limpiar”.

> Cuando le de click a “Continuar”, le aparecera una ventana donde
verificara la informacion consignada y de estar conforme debe hacer click
en “Si, deseo continuar” de lo contrario puede dar click en “No, deseo
corregir’ para modificar la informacién consignada.
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Verificacion de Datos:

* Num. de Documento:
Nombres Completos:

Direccion:

Num. de Documento Representante:
Nombre Completos Representante:
Email:

iEs correcta la informacion?

el

4.1.4. Registro de solicitud
a) Si el administrado es persona natural:

Posterior a la validacion de usuario realizada, emergeré la siguiente
ventana, en la cual se indica los pasos a seguir segun el tipo de
informacién que registrara en la plataforma. Asimismo, de ser el caso,
remita informacion a través de links y/o enlaces debera indicar la
descripcién de los mismos en la constancia documental, la mismo que
podra descargar dando click en el enlace de la ventana emergente,
posterior a ello debera llenar la informacién y guardarla en pdf. a fin de
adjuntarla a su solicitud:

de un vinculo externo (Link u otro), deberd descargar y llenar la Constancia
Documental, (descargar AQUI &) en la que va a detallar las caracteristicas de los

Seguidamente, luego de la lectura dar click en Entendido

INGRESO DE DOCUMENTOS

PASOS A SEGUIR:

Consideracion previa: De resultar necesario la presentacién de requisitos a través
de un vinculo externo (Link u otro), debera descargar y llenar la Constancia
Documental, (descargar AQUI &) en la que va a detallar las caracteristicas de los
documentos que obran en el link, que seran los considerados para la evaluacion
del trdmite; en ese orden, la constancia firmada deberad adjuntarse a la solicitud
como archivo PDF, en el PASO 1.

Paso 1: Documentos legales y técnicos PDF de 20MB como maximo. Si el archivo
es mayor de 20 MB seguir las instrucciones del aplicativo para dividir y subir los
documentos.

Paso 2: Seleccionar los Archivos técnicos digitales (DWG, DXF, SHP en formato ZIP
de 20MB como maximo), de corresponder, este paso es de manera opcional.
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Paso 3: Click en Subir y previsualizar de los documentos ingresados.

PASO 3: SUBIR Y PREVISUALIZAR DE 105 DOCUMENTOS INGRESADOS I

Una vez realizado el paso 3 aparecerd una ventana de la informacion seleccionada
y por ultimo un mensaje de continuar para generar la Solicitud de ingreso en MPV.

PREVISUALIZACION DE DOCUMENTOS Y ANEXOS SELECCIONADOS
S SIGUIENTES DOCUMENTOS

(ESTAS SEGURO DE QUE DESEAS CONTINUART

5L CONTINUAR

A continuacion, podra verificar los pasos a seguir:

PASO 1: SOLICITUD + DOCUMENTOS LEGALES Y TECNICOS (PDF).

SELECCIONAR UNO O VARIOS DOCUMENTOS

PASO 2: ARCHIVOS TECNICOS DIGITALES(DWG, DXF, SHP EN FORMATO ZIP) DE MANERA OPCIONAL.

SELECCIONAR ARCHIVO(S)

En PASO 1: SOLICITUD + DOCUMENTOS LEGALES Y TECNICOS
(PDF) sélo se podra seleccionar archivos PDF, que no excedan de los
20mb cada uno, en la cual podra adjuntar uno o varios documentos en
formato PDF, los cuales contendran la solicitud (carta, escrito u otro
similar donde se encuentre el petitorio) que va a ingresar a la SBN y
anexos.

A continuacion, le aparecera la
siguiente ventana en la cual debera
especificar si el documento a subir )
pesa mas de 20 MB, al indicar “Si, | Subida de Documentos PDF
pesa méS de ZOMB” :El documento pesan mas de 20 MB?

Si, pesa mas de 20MB “
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RECORDATORIO

acion de que cada documento que envies debe
2 o cual debe i
su doc

comc
Para n de
Solucion Formato PDF".

Emergera el recordatorio, en el cual
se le indica que cada documento a
subir debe tener un peso maximo de
20 MB.

;Cuantas partes ha dividido el documento?
y Le aparecerda la pregunta
“¢cuantas partes ha dividido el |
documento?” poner la cantidad que

requiera (2 a mas)

Aparecera la cantidad de partes que ha | Subiendo 1/10
indicado (Ej.: 10) y el nimero de parte que

esta subiendo.

Subiendo 2/10 Es preciso sefialar que debe adjuntar parte por

parte, de un peso maximo de 20mb cada una,

hasta culminar las partes que ha indicado.

En PASO 2: ARCHIVOS TECNICOS DIGITALES (DWG, DXF, SHP EN
FORMATO ZIP) DE MANERA OPCIONAL podra adjuntar documentos
gue no estén en formato .pdf, debera previamente comprimir todos los
archivos que necesite anexar en formato comprimido de extension ZIP
(.zip). con un peso no mayor a 20MB cada uno, de contar con
informacion que exceda la capacidad puede comprimir 2 0 mas y
adjuntar los que sea necesario.

En PASO 3: SUBIR Y PREVISUALIZAR LOS DOCUMENTOS
INGRESADOS en consecuencia el sistema se encargara de unir todos
los archivos que usted adjuntd en un solo documento en formato PDF, y
los archivos comprimidos .ZIP como enlace y de esta forma visualizar y
confirmar que sus documentos estan completos.

PASO 3: SUBIR Y PREVISUALIZAR DE LOS DOCUMENTOS INGRESADOS




E% SBN

Bienes del Estado pora el desarmallo del pals

PREVISUALIZACION DE DOCUMENTOS Y ANEXOS SELECCIONADOS

SELECCIONASTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:
L DOCUMENTOS (POF
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2. ANEXOS (2P
seha mpv

LESTAS SEGURO DE QUE DESEAS CONTINUART

A continuacion, de estar conforme, para realizar el registro debera dar
click en “Si, continuar”, de lo contrario click en “No, cancelar” retornara a
la ventana y podra modificar los archivos que crea conveniente.

LESTAS SEGURD DE CIUE DESEAS COMTIMUART

4.1.5. Solicitud de casilla electrénica

Casilla Electronica

SOLICITA USTED QUE LA RESPUESTA A SU SOLICITUD SEA
REMITIDA A TRAVES DE UNA CASILLA ELECTRONICA.

sl

*En caso no requiera la casilla electronica quitar el check.
Si desea mayor informacién CLICK AQUI &

CONFIRMAR

Aparecera una ventana emergente respecto a la autorizacion sobre si la
comunicacion que reciba en respuesta a su solicitud administrativa, sea
remitida a través de una casilla electronica.

- En caso lo requiera, debe marcar la opcion “SI”, posterior a ello,
marcar la opcion “CONFIRMAR”.

- En caso no requiera la casilla electrénica deberéa quitar el check.

Para mayor informacién respecto a la casilla electronica, debera
presionar la opcién “CLICK AQUI”
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Una vez realizado el registro, el sistema procesa en forma automatica la
informacion y saldra la siguiente ventana emergente, la cual debera leer
y dar click en “Entendido”:

Aviso importante

En un lapso de 10 min revisar su correo electronico
para verificar la informacion sobre su solicitud de
ingreso.

Se generard la Solicitud de Ingreso y se confirma el registro, mostrandole
el nimero de la Solicitud de Ingreso generada.

Se genero el numero de solicitud de ingreso:

N° 00000-2023

Se ha recepcionado el documento registrado. Por favor, para
mayor informacion verificar la bandeja del correo electronico
que registro. Se sugiere verificar también en la bandeja de
correos no deseados o spam.

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

b) Si el administrado es persona juridica:

Posterior a la validacién de usuario realizada, le aparecera una ventana
con una breve informacién del tramite que ha seleccionado, el cual debe
validar con un click.

Seguidamente, Si eligio la opcidn “procedimientos DL 1192 o Ley 30556”

obtendra los enlaces que lo dirigiran a la Directiva del tramite y a los
formatos segun corresponda, considerando las precisiones sefaladas,
continuar dando click en “Si, deseo continuar” de lo contrario click en
“No, cancelar” retornara a la ventana para rectificar algun dato.
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Si usted eligié la opcion “Otros procedimientos” debera seguir los pasos
del literal “a) si el administrado es persona natural”.

Posterior a la validacion de usuario realizada, emergera la siguiente
ventana, en la cual se indica los pasos a seguir segun el tipo de tramite
que registrar4 en la plataforma. Asimismo, de ser el caso, remita
informacion a través de links y/o enlaces debera indicar la descripcion
de los mismos en la constancia documental, la mismo que podré
descargar dando click en el enlace de la ventana emergente, posterior a
ello debera llenar la informacion y guardarla en pdf. a fin de adjuntarla a
su solicitud:

de un vinculo externo (Link u otro), deberd descargar y llenar la Constancia
Documental, (descargar AQUI &) en la que va a detallar las caracteristicas de los

Seguidamente, luego de la lectura dar click en Entendido

INGRESO DE DOCUMENTOS

PASOS A SEGUIR:

Consideracién previa: De resultar necesario la presentacion de requisitos a través
de un vinculo externc (Link u otro), debera descargar y llenar la Constancia
Documental, (descargar AQUI &) en la que va a detallar las caracteristicas de los
documentos que obran en el link, que seran los considerados para la evaluacién
del tramite; en ese orden, la constancia firmada debera adjuntarse a la sclicitud
como archivo PDF, en el PASO 1.

Paso 1: Documentos legales y técnicos PDF de 20MB como maximo. Si el archivo
es mayor de 20 MB seguir las instruccicnes del aplicativo para dividir y subir los
documentos.

BELECTONAR PLAN DF EANCAMIENTD FECD SELEGCIOMAR CERTINCADD OE BUSGUEDA
LAL CATRSTRAL

BELESCONAR FLARD URCACHSN SR BCCHOAR MERGRLE DE BRI

SELEECIONAR PLAND FERRE T -
WESGAIGI AREA BOLIGTADA ARCA,
FEMEMTER TR

ELEDCAORUAR: PAE TIO S G TRAL SELECCIMAR FLAND OF DADHOSTICN BELEDTIONAR MEFECIEOR TECMA

Paso 2: Seleccionar los Archivos técnicos digitales (DWG, DXF, SHP en formato ZIP
de 20MB como maximo), de corresponder, este paso es de manera opcional.
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Paso 3:Click en Subir y previsualizar de los documentos ingresados.
m

Una vez realizado el paso 3 aparecera una ventana de la informacion seleccionada
y por ultimo un mensaje de continuar para generar la Solicitud de ingreso en MPV.

PREVISUALIZACION DE DOCUMENTOS Y ANEXOS SELECCIONADOS

SELECCIONASTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS
L DOCUMENTOS (POF
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(ESTAS SEGURO DE QUE DESEAS CONTINUART

SL CONTINUAR

Entendido

A continuacion, podra verificar los pasos a seguir:

PASO 1: DOCUMENTOS LEGALES Y TECNICOS (PDF).

SELECCIONAR SOLICITUD SELECCIONAR PLAN DE SANEAMIENTO FiSICO SELECCIONAR INEORME DE INSPECCION
LEGAL TECNICA

REMANTENTE)

‘SELECCIONAR PLANO PERIMETRICO - SELECCIONAR MEMORIA DESCRIPTIVA SELECCIONAR FOTOGRAFIA ACTUAL DEL
UBICACION (AREA SOLICITADA/ AREA PREDIO O INMUEBLE

| SELECCIONAR Cg‘;R_I'_I"I\FsI_I(:.&ADI? DE BUSQUEDA I I SELECCIONAR PLANO DE DIAGNOSTICO SELECCIONAR PARTIDA REGISTRAL I

I SELECCIONAR TiTULOS ARCHIVADOS

PASO 2: ARCHIVOS TECNICOS DIGITALES(DWG, DXF, SHP EN FORMATO ZIP) DE MANERA OPCIONAL.

SELECCIONAR ARCHIVO(S)
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En PASO 1: SOLICITUD + DOCUMENTOS LEGALES Y TECNICOS
(PDF) si usted seleccioné procedimientos DL 1192 o Ley 30556 le saldra
la lista con los documentos minimos requeridos por tipo de tramite y solo
se podra seleccionar archivos PDF, que no excedan de los 20mb cada
uno, en la cual podra adjuntar uno o varios documentos en formato PDF.

A continuacién, al dar click por tipo
de documento le aparecera la
siguiente ventana en la cual debera
especificar si el documento a subir
pesa mas de 20 MB, al indicar “Si,

pesa més d 201B" R

Subida de Documentos PDF

;El documento pesan mas de 20 MB?

Emergera una recomendacion,
en el cual se le indica que cada

Tome en consideracion de que cada  "Guia documento a subir debe tener un
documento que envies debe tener Solucion

como capacidad max de 20mb, por lo Formato peso méaximo de 20 MB y Sse

cual debera dividir su documento. Para PDF’ adjunta en ellink la “Guia solucion
mayor informacién de como dividir su -
documento ir al botén formato pdf”.

Entendido

¢Cuantas partes ha dividido el documento?
Le aparecera la pregunta “; cuantas
partes ha dividido el documento?” | :
poner la cantidad que requiera (2 a

mas)

Subiendo 1/10 Aparecera la cantidad de partes que ha
indicado (Ej.: 10) y el nUmero de parte que

esta subiendo.

Es preciso sefialar que debe adjuntar parte .
por parte, de un peso maximo de 20mb cada Su blEﬂdD 2/1 0

una, hasta culminar las partes que ha

indicado.
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En PASO 3: SUBIR Y PREVISUALIZAR LOS DOCUMENTOS

INGRESADOS en consecuencia el sistema se encargara de unir todos
los archivos que usted adjuntd en un solo documento en formato PDF, y
los archivos comprimidos .ZIP como enlace y de esta forma visualizar y
confirmar que sus documentos estan completos.

PASO 3: SUBIR Y PREVISUALIZAR DE LOS DOCUMENTOS INGRESADOS

PREVISUALIZACION DE DOCUMENTOS Y ANEXOS SELECCIONADOS

SELECCIONASTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:
L DOCUMENTOS (POF
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LESTAS SEGURO DE QUE DESEAS CONTINUART

5L CONTWNUAR

Luego, de estar conforme, para realizar el registro debera dar click en “Si,
continuar”, de lo contrario click en “No, cancelar” retornara a la ventana
y podra modificar los archivos que crea conveniente.

LESTAS SEGURD DE CIUE DESEAS COMTIMUART

5L COSTINUAR

A continuacion, aparecera una ventana emergente respecto a la
autorizacion sobre si la comunicacion que reciba en respuesta a su
solicitud administrativa, sea remitida a través de una casilla electrénica.

Casilla Electrénica

SOLICITA USTED QUE LA RESPUESTA A SU SOLICITUD SEA
REMITIDA A TRAVES DE UNA CASILLA ELECTRONICA.

sl

*En caso no requiera la casilla electronica quitar el check.
Si desea mayor informacién CLICK AQUI &

CONFIRMAR

0
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- En caso lo requiera, debe marcar la opcién “SI”, posterior a ello,
marcar la opcion “CONFIRMAR”.

- En caso no requiera la casilla electronica debera quitar el check.

Para mayor informacion respecto a la casilla electronica, debera
presionar la opcion “CLICK AQUI”

Una vez realizado el registro, el sistema procesa en forma automatica la
informacion y saldra la siguiente ventana emergente, la cual debera leer
y dar click en “Entendido”:

Aviso importante

En un lapso de 10 min revisar su correo electronico
para verificar la informacion sobre su solicitud de
ingreso.

Se generard la Solicitud de Ingreso y se confirma el registro, mostrandole
el nimero de la Solicitud de Ingreso generada.

Se genero el numero de solicitud de ingreso:

N° 00000-2023

Se ha recepcionado el documento registrado. Por favor, para
mayor informacion verificar la bandeja del correo electronico
que registro. Se sugiere verificar también en la bandeja de
correos no deseados o spam.

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

5. Intervencién del Veedor/a Documental

Luego de concluido el registro del documento y generado el nimero de
solicitud de ingreso correspondiente, es enviada automaticamente al modulo
de “Firmar Solicitudes de Ingreso”, donde el/la veedor/a documental proceda
aplicar su firma digital en la solicitud como sefial de recepcion del documento.

6. Derivacion y atencion de solicitud

Una vez firmada digitalmente la solicitud por el/la veedor (a) documental, es
enviada automaticamente al modulo de “Calificar SI”, para que el personal de
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la UTD realice la derivacion al area correspondiente, a través del Sistema de
Gestion Documental-SGD.

La solicitud sera recibida por la unidad de organizacién respectiva, la que se
encargara de brindar atencion oportuna al administrado, mediante un
documento de respuesta que sera notificado a la casilla electrénica generada.

7. Casilla Electrénica de la SBN

Es el buzoén electrénico asignado al administrado/a, creado en el Sistema de
Notificacion Electrénica, cuyo proposito es el tramite seguro y confiable de las
notificaciones en el marco de los actos administrativos y las actuaciones
administrativas realizados por la SBN. La casilla electronica se constituye en
un domicilio digital obligatorio.

7.1 Beneficios de la notificacion mediante casilla electrénica
7.1.1 Beneficios para el administrado

e Acceder a los actos y actuaciones administrativas notificados
un en menor tiempo y desde la comodidad de su hogar, a través
de un solo canal de comunicacién con la SBN, toda vez que se
eliminan los tiempos de mensajeria.

e Podra acceder a dicha informaciéon en cualquier momento y
ubicacion geogréfica, puesto que el solo acceso a internet es
suficiente para acceder al servicio de casilla electronica.

7.1.2 Beneficios para la SBN

Constituye un avance hacia la digitalizacion de tramites.

Permite enviar notificaciones de forma inmediata.

Disminuye el riesgo de pérdida de informacion.

Garantiza la integridad de la informacién.

Elimina el riesgo de acceso no autorizado a la informacion.
Mejora la trazabilidad y reduce costos de tramite (courier, papel,
impresora, tinta, sobre, personal operativo, espacio para
archivamiento fisico de cargos de las notificaciones, entre otros).

7.2 Asignacién de casilla electrénica

La asignacién de la casilla electrénica se encuentra bajo potestad o
solicitud del administrado/a. A partir de ese momento, el/la administrado/a
puede acceder a dicha casilla, la que constituye un domicilio digital
obligatorio, a través del cual, la SBN realizara las notificaciones a las que
hubiere lugar, respetando todos los principios, derechos y garantias del
debido procedimiento, en conformidad a lo establecido en el sub numeral
4.2 del Articulo 4 de la Ley N° 31736, Ley que regula notificacion
administrativa mediante casilla electronica.
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7.3 Ingreso a la casilla electrénica

El/la administrado/a podra ingresar a su Casilla Electronica a través del
Sistema de “Notificaciones Electrénicas” ubicado en la pagina web de la
SBN https://www.sbn.gob.pe/ o] a través del link
https://casilla.sbn.gob.pe/login/auth y debera colocar las credenciales que
le fueron proporcionadas al correo electronico consignado, una vez dentro
de la casilla podra visualizar las notificaciones realizadas por la SBN en
respuesta a los tramites que hubiera iniciado.

7.4 Alertas de comunicacion para la notificacién via casilla electrénica

El Sistema de “Notificaciones Electronicas” envia al administrado/a un
mensaje de alerta referido a la llegada de la notificacion a su correo
electronico, el que se constituye en requisito de validez de la notificacion
del acto administrativo o actuacién administrativa.

Adicionalmente, el Sistema de “Notificaciones Electronicas” envia al
administrado/a un mensaje de alerta referido a la llegada de la notificacion
al teléfono celular registrado por el/la administrado/a.

7.5 Términos y condiciones para el uso de la casilla electronica

e El/La administrado/a acepta haber recibido gratuitamente su cédigo y
contrasefia de acceso a la Casilla Electronica, los que tienen el caracter
de estrictamente personales.

El/La administrado/a, por razones de seguridad, debe cambiar su
contrasefia de acceso.

eEl/La administrado/a se compromete a no ceder ni transferir, bajo
ninguna modalidad ni circunstancia, el uso de la Casilla Electrénica que
se le asigne; siendo, en todo caso, el Unico responsable del empleo que
terceras personas pudieran darle.

eLa Casilla Electronica es utilizada exclusivamente para la remision al
administrado/a de notificaciones de los actos administrativos,
actuaciones administrativas o comunicaciones de la SBN.

e El/La administrado/a acepta que constituye exclusiva responsabilidad

de su persona la revision permanente de su Casilla Electronica
tomando conocimiento oportuno de las notificaciones electronicas
remitidas.

¢ Es responsabilidad del administrado/a mantener actualizado el nUmero
de teléfono movil y correo electrénico registrados en el Sistema de
“Notificaciones Electrdnicas”, debiendo considerarlos como medios que
facilitan la remision de alertas respecto de las notificaciones
efectuadas.
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¢ El/La administrado/a podra realizar desde el Sistema de “Notificaciones
Electrénicas:

- El cambio de su contrasefia, siendo de su exclusiva responsabilidad.
- La modificacion de su correo electronico.
- La modificacién de su numero de teléfono movil.

7.6 Obligaciones del administrado/a respecto al uso de la casilla
electronica

a) Cumplir los términos y condiciones de uso de la casilla electronica
establecidos por la SBN, detallados en el sub numeral que precede.

b) Revisar periddicamente la casilla electronica asignada a efectos de
tomar conocimiento de los actos administrativos, actuaciones
administrativas o comunicaciones que se le notifique y prestar
atencion a las alertas sobre el depdésito de la notificacion, estando
pendiente tanto de su teléfono celular como de su correo electrénico
registrado ante la SBN.

c) Mantener la confidencialidad y adoptar las medidas de seguridad
respecto del uso de su nombre de usuario y clave de acceso a su
casilla electronica.

7.7 Procedimiento de validez y eficacia de la notificacion mediante casilla
electronica

Se entenderad validamente efectuada la notificacion mediante casilla
electrénica, cuando se cumpla el siguiente procedimiento:

e Inicia cuando la unidad de organizacién que conforma la SBN, y que se
encuentra a cargo de la atencién del requerimiento cumpla con el
deposito del acto administrativo o actuacion administrativa en la casilla
electronica del administrado/a asignado/a, lo que, automéaticamente,
genera la constancia de notificacién electrénica.

e Se envia la comunicacién al correo electronico y al teléfono celular del
administrado con los datos de la notificacion validamente efectuada.

e Una vez el/la administrado/a haya accedido al mensaje de notificacion
enviado a su buzén de notificaciones, se generara automaticamente el
acuse de recibo que contendra la confirmacion de recepcion de la
notificacion, que es efectuado durante los cinco primeros dias habiles
siguientes a la notificacion validamente efectuada.

Las notificaciones se efectuaran en las casillas electronicas de los/as
administrados/as de lunes a viernes durante el horario de atencién al
publico, y los plazos correspondientes transcurren solamente desde
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fechas coincidentes con dichos dias. Si la notificacion se efectua fuera
de dicho horario, se considera notificado para sus efectos en el dia habil
siguiente a primera hora.

El computo de los plazos expresados en dias se inicia el dia en que la
notificacién via casilla electronica adquiere eficacia, salvo que en el acto
administrativo o la actuacion administrativa notificada se sefiale una
fecha posterior.




