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GUIA PARA EL USO DEL SERVICIO
ATENCION VIRTUAL DE ADMINISTRADOS
"REUNETE VIRTUAL”

. OBJETIVO

Orientar y facilitar a los administrados, el registro de sus
solicitudes y la atencion virtual mediante el médulo web "Reunete
Virtual”, creado por la SBN.

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

[ll. ORIENTACIONES

1.¢:Qué es el Servicio de Atencién Virtual de Administrados
“Reunete Virtual” de la SBN?

Es la plataforma de la SBN, que permite a los administrados,
registrar sus solicitudes de atencion virtual y ser atendidos
mediante el uso de canales digitales.

2. ¢Quiénes son los administrados 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.

3. Presentacion de la solicitud para obtener el Servicio de
Atencion Virtual de Administrados “Reunete Virtual”

Para la presentacion de una solicitud de atencioén virtual, el
administrado, Unicamente en los procedimientos a pedido
de parte, deber& hacer uso del Portal Web de la SBN

3.1. Presentacion a través del Portal Web de la SBN

3.1.1. Ingreso al Servicio de Atencion Virtual de
Administrados “Reunete Virtual”
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3.1.2.

El administrado debe acceder a la direccion del Portal
Web de la SBN: www.sbn.gob.pe, e ingresar a la
opcion: Servicio de Atencion Virtual de Administrados
“‘Reunete Virtual”.

Validacion de usuario
a) Si el administrado es una persona natural:

I. Ingresa el numero de su Documento Nacional de
ldentidad.

ii. EI documento ingresado sera validado con la
RENIEC; y, de obtener resultado favorable, el
sistema mostrard los nombres, apellidos y
direccion consignados en dicho registro.

lii. Debe registrar su cuenta de correo electrénico,
asi como su numero telefénico (fijo y/o celular).

iv. NOmero de Solicitud de Ingreso o Expediente
Administrativo (en tramite) materia de atencion
virtual, respecto del cual sea el administrado
quien inicio el procedimiento administrativo, su
apoderado o el representante legal.

v. Debe indicar el motivo de la atencion virtual.

b) Si el administrado es una persona juridica:

I. Ingresa el RUC de la entidad.

ii. El RUC ingresado sera validado con la SUNAT,;
y, de obtener resultado favorable, se mostrara la
razon social y la direccién consignados en dicho
registro.

lii. Asimismo, el solicitante debe registrar sus datos
personales, asi como su cuenta de correo
electronico y su numero telefénico (fijo y/o
celular).

iv. NiOmero de Solicitud de Ingreso o Expediente
Administrativo (en trdmite) materia de atencion
virtual, respecto del cual sea el administrado
quien inicio el procedimiento administrativo, su
apoderado o el representante legal.

v. Debe indicar el motivo de la atencion virtual.
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3.1.3. Registro de solicitud de atencion virtual

Una vez realizado el registro, el sistema procesa en
forma automética la informacion y la canaliza al
organo o unidad orgénica que se encargara de llevar
a cabo la atencion virtual.

Asimismo, el sistema de forma automatica enviara
una confirmacion de su solicitud al correo electrénico
consignado.

Posteriormente, en un plazo maximo de veinticuatro
(24) horas, el administrado recibira por correo
electronico, la invitacion para la atencion virtual,
sefalandose de manera clara y precisa la fecha, hora
y credenciales para el acceso a la sala virtual.

IV. Atencion Virtual

Una vez recibida la invitacion para la atencion virtual, el
administrado debera ingresar a la sala virtual con las credenciales
proporcionadas por la SBN en la fecha y hora que se le indico,
otorgandole una tolerancia de cinco (05) minutos, caso contrario,
se procedera al cierre de la sala virtual.

En la fecha y hora indicada, el administrado procedera a
identificarse y solicitard se absuelva las consultas referidas a la
Solicitud de Ingreso o expediente administrativo en tramite, ante
el responsable de la atencion virtual. Dicha atencion tendra una
duracion como maximo de quince (15) minutos.

De ser necesario, podra agendarse una nueva atenciéon virtual,
sefalando dia y hora correspondiente.

Finalmente, una vez concluida la atencion virtual, el responsable
informara a través del correo institucional al superior inmediato el
resultado de la misma.




