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RESOLUCIÓN Nº  

 

 

 

 

 

 

 
 

San Isidro, 6 de abril de 2021 
 

VISTOS: 
 
El Informe N° 00027-2021/SBN-OAF-TI de fecha 5 de abril de 2021, del Ámbito 

de Tecnologías de la Información y el Informe N° 00083-2021/SBN-OAJ de fecha 6 de 
abril de 2021, de la Oficina de Asesoría Jurídica; 

 
CONSIDERANDO: 
 
Que, mediante el artículo 5 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 29151, Ley 

General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado mediante Decreto 
Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, se dispone la creación del Sistema Nacional de 
Bienes Estatales (SNBE) como el conjunto de organismos, garantías y normas que 
regulan, de manera integral y coherente, los predios estatales en sus niveles de 
gobierno nacional, regional y local, a fin de lograr una administración ordenada, 
simplificada y eficiente, teniendo a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales 
(SBN), como ente rector;  

  
Que, asimismo, de acuerdo al artículo 13 de la norma precitada, la SBN es el Ente 

Rector responsable tanto de normar los actos de adquisición, disposición, 
administración y supervisión de los predios estatales, como de ejecutar dichos actos 
respecto de los predios cuya administración está a su cargo, de acuerdo a la 
normatividad vigente, gozando de autonomía económica, presupuestal, financiera, 
técnica y funcional, con representación judicial propia; 

  
Que, a través del quinto párrafo del numeral 20.4 del artículo 20 del Texto Único 

Ordenado de Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado 
con el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, se establece que la entidad que cuente con 
disponibilidad tecnológica puede asignar al administrado o administrada una casilla 
electrónica gestionada por ésta, para la notificación de actos administrativos y 
actuaciones emitidas en el marco de las actividades administrativas que realice, para tal 
efecto mediante Decreto Supremo del sector, previa opinión favorable de la Presidencia 
del Consejo de Ministros y el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, puede aprobar 
la obligatoriedad de la notificación vía casilla electrónica; 
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Que, con el Decreto Supremo N° 004-2021-VIVIENDA, publicado el 10 de febrero 

de 2021 en el Diario Oficial El Peruano, se dispuso la obligatoriedad de la notificación 
vía casilla electrónica de los actos administrativos y actuaciones administrativas 
emitidas por la SBN, en el ejercicio de sus competencias, que deben ser notificadas de 
acuerdo a la normatividad vigente con la finalidad de incrementar la eficiencia 
institucional, a través de mayor celeridad en las notificaciones a los administrados y 
administradas, para lo cual, mediante la misma norma se aprobó el Reglamento de 
Notificación Obligatoria Vía Casilla Electrónica de la Superintendencia Nacional de 
Bienes Estatales, en adelante el “Reglamento”; 

  
Que, asimismo, conforme al artículo 3 en concordancia con el artículo 4 del 

Decreto Supremo N° 004-2021-VIVIENDA, la implementación de la notificación 
obligatoria vía casilla electrónica se realiza a través de la plataforma web del Sistema 
Informático de Notificación Electrónica de la Superintendencia Nacional de Bienes 
Estatales, que la entidad empleará a partir del 11 de junio de 2021, fecha de entrada en 
vigencia de la citada norma; 

 
Que, mediante el artículo 6 del “Reglamento”, se establece que es objeto de 

notificación vía casilla electrónica los actos administrativos y actuaciones 
administrativas emitidos en el marco de las funciones y competencias de la 
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, que correspondan ser informadas al 
administrado o la administrada; 

 
Que, de otro lado, conforme al segundo párrafo de la Primera Disposición 

Complementaria Final del “Reglamento”, se dispone que la Superintendencia Nacional 
de Bienes Estatales en un plazo máximo de sesenta (60) días calendario contados a 
partir de su publicación, mediante resolución administrativa aprueba una cartilla 
informativa que contenga la información relevante para los administrados, 
administradas, usuarios y usuarias sobre la notificación vía casilla electrónica, a 
propuesta del Ámbito de Tecnologías de la Información de la Oficina de Administración 
y Finanzas de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales; 

  
Que, con el Informe N° 00027-2021/SBN-OAF-TI de fecha 5 de abril de 2021, el 

Ámbito de Tecnologías de la Información presenta una propuesta de Cartilla Informativa 
“Procedimiento para la asignación de la casilla electrónica”, señalando que la misma ha 
sido producto de reuniones de coordinación con las unidades de organización 
involucradas, por lo que concluye y recomienda que se sirva gestionar su revisión y de 
corresponder, su aprobación; 

Que, mediante el Informe N° 00083-2021/SBN-OAJ de fecha 6 de abril de 2021, 
la Oficina de Asesoría Jurídica, manifiesta que la propuesta de Cartilla Informativa 
“Procedimiento para la asignación de la casilla electrónica”, se encuentra conforme a los 
alcances previstos en el Reglamento de Notificación Obligatoria Vía Casilla Electrónica 
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, aprobado por el Decreto Supremo 
N° 004-2021-VIVIENDA; 
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Que, conforme a los considerandos precedentes, resulta necesario aprobar la 
Cartilla Informativa “Procedimiento para la asignación de la casilla electrónica”, con la 
finalidad que los ciudadanos tomen conocimiento de los cambios que surtirán en las 
notificaciones de los actos administrativos y/o actuaciones administrativas emitidas por 
la entidad en el marco de sus funciones y competencias, a partir del 11 de junio de 2021; 

Con los visados de la Oficina de Asesoría Jurídica y el Ámbito de Tecnologías de 
la Información; y, 

  
De conformidad con lo dispuesto en el Texto Único Ordenado de la Ley N° 29151, 

Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado mediante Decreto 
Supremo N° 019-2019-VIVIENDA; el Texto Único Ordenado de Ley N° 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General, aprobado con el Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS; el Reglamento de Notificación Obligatoria Vía Casilla Electrónica de la 
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, aprobado con Decreto Supremo N° 
004-2021-VIVIENDA; y, en uso de la facultad prevista en el literal l) del artículo 13 del 
Reglamento de Organización y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes 
Estatales - SBN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA; 

 
SE RESUELVE: 
 
Artículo 1.- Aprobar la Cartilla Informativa “Procedimiento para la asignación de la 

casilla electrónica”, que como anexo forma parte integrante de la presente resolución, la 
misma que será empleada en las notificaciones de los actos administrativos y/o 
actuaciones administrativas emitidas por la Superintendencia Nacional de Bienes 
Estatales en el marco de sus funciones y competencias, a partir del 11 de junio de 2021. 

 
Artículo 2.- Disponer la publicación de la presente resolución y su anexo en la 

Intranet y el Portal Institucional (www.sbn.gob.pe). 
  

Regístrese y comuníquese. 
  
Visado por: 
  
          
                 
  
OAJ                         TI 
  
 
Firmado por: 

  
      
 
 
Gerente General 
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACIÓN DE LA  

CASILLA ELECTRÓNICA  

 

Procedimiento para asignación de Casilla Electrónica 

 

Paso 1: Ingreso al Portal SBN  
 

 

a) Ingrese a la página web de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales. 
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b) O puede ingresar al portal, a través de la Plataforma Digital Única del Estado Peruano – 

GOB.PE (https://www.gob.pe) ingresando las siglas SBN. 

 

Al ingresar al buscador, como resultado mostrará todas las publicaciones y servicios que la 
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN) pone a disposición de los/las 
ciudadanos(as).  
Posteriormente, debe ingresar a “Portales Institucionales”, tal como se muestra en la 
imagen; y, hacer clic en el enlace “Ir al portal”: 

 



Página | 5  

 

Seguidamente, se mostrará la interfaz de usuario(a) de la Superintendencia Nacional de 
Bienes Estatales en la Plataforma GOB.PE. Para continuar el proceso y ver la información 
detallada de los servicios que brinda la entidad, se debe de ingresar al link de la página 
oficial. 

 

Paso 2: Solicitar un servicio a la SBN 

 

Puede solicitar un servicio a la SBN a través de los diferentes canales que tiene a su disposición.  

 

Es importante precisar que el registro de sus datos personales se realizará por única vez al hacer 

uso de cualquiera de los canales indicados y serán válidos para el uso de todos ellos.  

 

Los canales a su disposición son los siguientes: 

 

I. Mesa de Partes Virtual. 

II. CERTICAT - Certificado de Búsqueda Catastral. 

III. Acceso a la Información Pública. 

IV. Subasta Pública Virtual. 
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V. Denuncias por Mal Uso de Predios del Estado. 

VI. Denuncias por Actos de Corrupción. 

VII. Sistema de Certificación. 

 

En los anexos del presente documento se detallan los campos de información que cada sistema, 

en su sección inicial, requiere para el registro de la información de usuario(a). Esta información se 

utilizará para la asignación de la casilla electrónica del/de la usuario(a). 

Paso 3: Credenciales para acceso a la Casilla Electrónica  

 

Una vez ingresados todos los datos solicitados por el sistema que utilizará para realizar un trámite 

con la SBN; y, haya concluido el registro de la información requerida por dicho sistema, al final del 

proceso se creará la casilla electrónica al/a la usuario(a). Si el/la usuario(a) ya cuenta con una 

casilla electrónica asignada por la SBN, se realizará la notificación a dicha casilla; de lo contrario, 

se procederá a su asignación.  

Finalmente, vía correo electrónico se le brindará al/a la usuario(a) el procedimiento y las 

credenciales correspondientes para el acceso a la casilla electrónica. 

Paso 4: Ingreso a la Casilla Electrónica para ver comunicaciones y/o 

notificaciones 

 

El/la usuario(a) podrá ingresar a su Casilla Electrónica con las credenciales que le fueron 

proporcionadas en el paso anterior y podrá visualizar las notificaciones realizadas por la SBN en 

respuesta a los trámites que con la institución ha iniciado. 
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ANEXO 1  

REGISTRO DE DATOS EN MESA DE PARTES VIRTUAL 
 
La Mesa de Partes Virtual de la SBN permite a los/las administrados(as) presentar sus solicitudes y 
demás documentos a través del uso del canal digital. 
 
Para ingresar a la Mesa de Partes Virtual debe ingresar al Portal Web SBN y ubicar el logo respectivo, 

tal como se muestra: 

 

1. Al ingresar al aplicativo, se mostrará un formulario en el que debe ingresar la información 

requerida: 
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2. Seleccionar el tipo de documento de identidad (DNI, RUC, Carnet de Extranjería) e ingresar 

el número de documento. 

 

3. Luego, debe presionar el botón “Validar documento”, para verificar y obtener información 
de RENIEC o SUNAT, según corresponda. Seguidamente debe ingresar los datos adicionales 

requeridos para el registro de su solicitud. 

 

4. Al finalizar el registro de información de su solicitud, el sistema mostrará un mensaje de 

confirmación y creación de su solicitud; y, además, la indicación que se le ha enviado, vía 

correo electrónico,  las credenciales para el  acceso a su casilla electrónica. 
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ANEXO 2 

REGISTRO DE DATOS EN CERTICAT – CERTIFICADO DE BÚSQUEDA 

CATASTRAL 
  

Para ingresar al CERTICAT, debe de ingresar al Portal Web SBN y ubicar el logo respectivo, tal como 

se muestra: 

 
1. Al ingresar al aplicativo, se mostrará un formulario en el cual debe ingresar la información 

requerida. 

 

2. Seleccionar el tipo de documento de identidad (DNI, RUC, Carnet de Extranjería) e ingresar 

el número de documento. 
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3. Luego, debe presionar el botón “Validar documento”, para verificar y obtener información 

de RENIEC o SUNAT, según corresponda. Seguidamente debe ingresar los datos adicionales 

requeridos para el registro de su solicitud. 

 

4. Al finalizar el registro de la información de su solicitud, el sistema mostrará un mensaje de 

confirmación  y creación de su solicitud; y, además, la indicación que se le ha enviado, vía 

correo electrónico,  las credenciales para el  acceso a su casilla electrónica. 

 



Página | 11  

 

 

 

ANEXO 3 

REGISTRO DE DATOS EN ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
 

Para registrar una solicitud por Acceso a la Información Pública, debe ingresar al Portal Web SBN e ir 

al Menú “SERVICIOS” y escoger la opción “Acceso a la información”, tal como se muestra: 

 
1. Al ingresar debe registrar los datos de usuario e información requerida en el formulario que 

el sistema presenta: 
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2. Debe de ingresar el número de documento de identificación, el cual será contrastado con 

nuestra base de datos SBN; y, de ser necesario, con la RENIEC al presionar el botón “Validar 
documento”. 
 

3. Se debe de completar el formulario, con la información requerida para el registro de su 

solicitud por acceso a la información pública. 

 

4. Al finalizar el registro de la información de su solicitud, el sistema mostrará un mensaje de 

confirmación y creación de su solicitud; y, además, la indicación que se le ha enviado, vía 

correo electrónico, las credenciales para el acceso a su casilla electrónica. 
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ANEXO 4 

REGISTRO DE DATOS EN SUBASTA PÚBLICA VIRTUAL 
 

Para ingresar al módulo web de Subasta Pública Virtual, debe ingresar al Portal Web SBN e ir al ícono 

“INVIERTE” y seleccionar la Subasta Pública que requiera a efectos de registrarse como observador o 

postor en el proceso. Debe completar la información requerida en el formulario de registro, sea como 

persona natural o como persona jurídica. 

Persona natural 

a) Este registro requiere completar la información de carácter obligatorio: 

 

1. Seleccionar el tipo de documento. 

2. Ingrese número de documento (DNI o CARNET DE EXTRANJERÍA). 

3. Si usted seleccionó DNI, su nombre completo aparecerá automáticamente, pero si 

seleccionó CARNET DE EXTRANJERÍA deberá registrar su nombre completo. 

4. Para continuar debe dar CLICK al botón “DATOS DE CONTACTO”. 
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1. Debe completar información de su dirección.  

2. Ingresar su correo electrónico.  

3. Ingresar número de celular.  

4. Para continuar dar clic en el botón “DATOS DE SEGURIDAD”. 

 

1. Recuerde que el número de documento registrado es el USUARIO con el que accederá a 

esta aplicación. 

2. Ingrese una contraseña. 

3. Repita su clave.  

4. Para finalizar el registro debe dar clic al botón “COMPLETAR REGISTRO”. 

Persona Jurídica 

a) Este registro requiere completar la información de carácter obligatorio: 
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A continuación se detallan los campos marcados: 

1. Ingresar el RUC de la institución a la que representa.  

2. De no contar con RUC, puede activar esta opción  

3. Si ingresó un número de RUC, la razón social aparecerá automáticamente, si activó el campo 

(2) deberá ingresar el nombre de su asociación.  

4. Seleccionar el tipo de documento del representante de la institución.  

5. Ingresar el número de documento. 

6. Si seleccionó DNI su nombre completo aparecerá automáticamente, si seleccionó CARNET 

DE EXTRAJERÍA debe completar este campo.  

7. Para continuar debe dar clic al botón “DATOS DE CONTACTO” 

 

1. Complete información de su dirección.  

2. Ingrese un correo electrónico.  

3. Ingrese número de celular.  

4. Para continuar debe dar clic en el botón “DATOS DE SEGURIDAD”. 
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1. Tener en cuenta que, si la institución que se está registrando cuenta con RUC, este será su 

usuario para acceder al sistema, si no ingresó RUC será el documento de identidad del 

representante el usuario de acceso al sistema.  Ingrese una contraseña.  

2. Repita su clave.  

3. Para finalizar el registro debe dar clic al botón “COMPLETAR REGISTRO”. 

Al finalizar el registro de la información de su solicitud, el sistema mostrará un mensaje de 

confirmación y creación de su solicitud; y, además, la indicación que se le ha enviado, vía correo 

electrónico, las credenciales para el acceso a su casilla electrónica.  
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ANEXO 5 

REGISTRO DE DATOS EN DENUNCIAS POR ACTOS DE CORRUPCIÓN 
 

Módulo web que permite registrar denuncias por actos de corrupción, siendo éstas aquellas 

conductas o hechos que dan cuenta de abuso del poder público por parte de un servidor civil que lo 

ostente, con el propósito de obtener para sí o para terceros un beneficio indebido. 

Para ingresar al módulo web de Denuncias por Actos de Corrupción debe ingresar al Portal Web SBN 

e ir al Menú “ACTIVIDADES” y escoger la opción “Denuncia”, tal como se muestra: 

 

 

Al ingresar tiene la posibilidad de registrar una denuncia como persona natural o persona jurídica. 

 Persona Natural 

Debe registrar los datos de usuario e información requerida en el formulario que el sistema presenta: 
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1. Ingresar nombre y apellidos 

2. Ingresar el número de documento y el domicilio. 

3. Ingresar el correo electrónico, que se utilizará en la asignación automática de la casilla 

electrónica. 

Al finalizar el registro de la información de su solicitud, el sistema mostrará un mensaje de 

confirmación y creación de su solicitud; y, además, la indicación que se le ha enviado, vía correo 

electrónico, las credenciales para el acceso a su casilla electrónica. 

Persona Jurídica 

Debe registrar los datos de usuario e información requerida en el formulario que el sistema presenta: 

 

1. Ingresar la razón social de la empresa. 

2. Ingresar el número de RUC y el representante legal. 
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3. Ingresar el correo electrónico, que se utilizará en la creación automática de la casilla 

electrónica. 

Al finalizar el registro de la información de su solicitud, el sistema mostrará un mensaje de 

confirmación y creación de su solicitud; y, además, la indicación que se le ha enviado, vía correo 

electrónico, las credenciales para el acceso a su casilla electrónica. 
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ANEXO 6 

REGISTRO DE DATOS EN DENUNCIAS POR MAL USO DE PREDIOS  

DEL ESTADO 
 

Módulo web que permite a los ciudadanos contribuir a combatir el tráfico de los bienes inmuebles 

del Estado a nivel nacional, proteger el uso público y acceso de la zona de playa, así como el 

cumplimiento de las obligaciones por parte de las entidades que tienen a su cargo inmuebles del 

Estado y el debido procedimiento. Ello, a través del registro de las denuncias sobre el uso indebido 

de los predios del estado, incumplimiento de la finalidad y debido procedimiento de actos emitidos 

por las entidades públicas del SNBE. 

Para registrar una denuncia, debe ingresar al Portal Web SBN e ir a la sección inferior “Enlázate” y 
escoger la poción “Denuncias”, tal como se muestra: 

 
 

Al ingresar a esta sección se le mostrará toda la información respecto de este tipo de 

denuncias y el procedimiento de cómo registrarla en el módulo. 
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Al ingresar a la opción “REGISTRAR DENUNCIA” el sistema le presenta un formulario en el que 

debe ingresar todos los campos requeridos para realizar el proceso adjuntando los archivos que 

sustenten la denuncia. 

 

Al finalizar el registro de la información de su solicitud, el sistema mostrará un mensaje de 

confirmación y creación de su solicitud; y, además, la indicación que se le ha enviado, vía correo 

electrónico, las credenciales para el acceso a su casilla electrónica.  
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ANEXO 7 

REGISTRO DE DATOS EN  SISTEMA DE CERTIFICACIÓN 

  

Para ingresar al sistema la sección de Certificación debe ingresar al Portal Web SBN e ir al Menú 

“SERVICIOS” y escoger la opción “Certificación”, tal como se muestra: 

 

Al ingresar, el sistema mostrará el listado de convocatorias para el proceso de certificación. El/la 

usuario(a) debe ingresar al proceso que se encuentre activo presionando el botón “Ingrese aquí”: 

 

Para dar inicio al registro, se le muestra al/a la usuario(a) los términos y condiciones del Sistema de 

Certificación. Para continuar, debe aceptar haber leído y tomado conocimiento de los 

procedimientos y requisitos para el Procedimiento de Certificación; y, presionar el botón 

“Continuar”. 
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Seguidamente el sistema le solicita el ingreso de su número de DNI para realizar la validación 

correspondiente y luego debe presionar el botón  “Iniciar suscripción”.  

 

Y, se le muestra un formulario en el que se encuentran todos los campos que requerirá el sistema 

para realizar la inscripción. 
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Al finalizar el registro de la información de su solicitud, el sistema mostrará un mensaje de 

confirmación y creación de su solicitud; y, además, la indicación que se le ha enviado, vía correo 

electrónico, las credenciales para el acceso a su casilla electrónica. 
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