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Recomendaciones de gestión documental

• Mediante Memorando Circular N°000055-2020-

OACGD-SG-MC se dieron los lineamientos de

gestión documental:

1. Autorización del uso

del Proveído

2. Emisión de informe

personal
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Caso 1

¿En qué casos se usa el Proveído entre oficinas?

Recomendaciones de gestión documental

IMPORTANTE!

Para poder generar y derivar

documentos previamente

ingresar a:

https://trabajoremoto.cultura

.gob.pe/sistema-gestion-

documental

Paso 1: Descargar manual de 

instalación.

Paso 2: Descargar instalador 

de Trámite Documentario.

Paso 3: Descargar instalador 

de Firma ONPE

https://trabajoremoto.cultura.gob.pe/sistema-gestion-documental
https://trabajoremoto.cultura.gob.pe/sistema-gestion-documental
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Recomendaciones de gestión documental

Caso 2

“(…) ¿Cómo emito mi Informe
Personal?(…)”

1. Elaborar el Informe en el correo
institucional.

2. Ingresar al SGD y emitir un Proveído
adjuntando el correo electrónico que
contiene el informe.

3. No hay numeración de Informe.
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PASO 1

El especialista redacta su informe en su correo 

institucional

Recomendaciones de gestión documental
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PASO 2

El especialista ingresa al SGD y elabora su Proveído
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PASO 3

El especialista anexa su correo al Proveído para su 

emisión
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Caso 3
¿ Los administrados pueden presentar su solicitud por mesa de partes?
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Correo:

mesadepartes@cultura.gob.pe
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mailto:mesadepartes@cultura.gob.pe
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Recomendaciones de gestión documental

Caso 4
¿ Cómo nos comunicamos con los demás ministerios? 
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Recomendaciones de gestión documental

Suspensión de plazos

Según Decreto de Urgencia N° 029-2020 se
suspenden la tramitación de los procedimientos
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CONTACTOS

Rosa María Loo Guevara

Directora de la Oficina de Atención al Ciudadano y Gestión Documentaria

rloo@cultura.gob.pe

Cel. 976078124

Patricia Chávez 

Coordinadora de Atención al Ciudadano y 

Trámite Documentario 

pchavez@cultura.gob.pe

John Lagos 

Defensor del Usuario / Mesa de Partes Virtual

jlagos@cultura.gob.pe

Roberto Pasache 

Encargado de Acceso a la Información Pública 

rpasache@cultura.gob.pe
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