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¢ Todavia no tienes una cuenta? Registrase aqui
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érminos y condiciones de u: i

so Manual de Usuario

Compatible con: Google Chrome 28+, Firefox

documentos

© 2025 Ministerio de Cultura - Sede Central: Av. Javier Prado Este n.° 2465 San Borja, Lima 41 Peru
Central Telefonica: 511-6189393

Oficina de Atencion al Ciudadano
y Gestion Documentaria .

Ingreso de
documentos sin

Ingreso de
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o Ingresar usuario, contrasena y seleccionar el codigo re CAPTCHA

Plataforma Virtual de
Atencion a la Ciudadania

Casilla Electrénica

47951950

O1. Ingreso de documentos a
través de casilla electronica

Para poder ingresar documentos al Ministerio
de Cultura a través de una Casilla Electrdnica,
necesita crear su cuenta. Revisar el manual
para creacion de cuenta en el siguiente enlace:

Seleccionar el icono: Ingreso de Documentos segun

. - la seccidn que corresponda TUPA o NO TUPA
https://plataformamincu.cultura.gob.pe/administrados/

Documentos/Manual_casilla%20electr%C3%B3nica.pdf

TUPA NO TUPA

r— ‘s" V) Registro de
/~ Ingreso de 4 Plan de Monitoreo Diagnéstico L! !J Libro de
A Documentos ‘& Arquedlogico Arqueoldgico en Reclamaciones

Superficie




9 Luego apareceran los avisos, los cuales se debe leer y presionar en Continuar , tomando en cuenta lo indicado

4

Aviso
Puede presentar solicitudes y/o expedientes que

no requieran adjuntar requisitos en soportes
fisicos, tales como: CD, cheques, USB y otros.

o) .

Luego aparecera
el formulario:

SOLICITUD DE INGRESO DE
DOCUMENTOS WEB, el cual
estara rellenado con nuestros
datos personales ingresado al
crear nuestra cuenta, asi mismo se
debera completar los campos en
blanco de acuerdo al tramite que
se desea presentar.

Aviso

Recuerde que su casilla es a titulo personal
(personal natural o persona juridica)
debiendo enviar documentos generados a
nombre del titular de la casilla

) .

Solicitud de Ingreso de Documento Web

1. Datos del Solicitante

Tipo de Solicitante

e \
‘ Seleccione v
- /

Tipo de documento

- N ~
[ Seleccione v Buscar BJ
\ J A

Apellidos y Nombres o Razdén Social

| Ministerio de Cultura ‘
\ J

Domicilio Legal (Av. / Calle / Jirén / PSJE. / N° / DPTO. /MZ. / LOTE / URB.)

p
Av. Javier Prado Este Nro. 2465 LIMA - LIMA - SAN BORJA

Departamento Provincia Distrito
s Y s Y s Y
‘ Seleccione VJ Seleccione v ‘ LSeteccwone VJ
Teléfono / Fax Teléfono Mavil Correo electrénico (e-mail)

Y s N g N
(Seteccione v ‘ ‘ 907 678 678 (casat\'nas[ﬁcultura.gob.pe J
A J/ . J \



B

Descripcion:

En este campo
debe detallar el
tramite a realizar
ante el Ministerio
de Cultura.

N° de Expediente:

Si el documento a presentar es informacion
complementaria o adicional a uno ya presentado,
debe digitar en este campo el niumero; de no
corresponder, dejar en blanco.

Il. Asunto (Expresion concreta y precisa de lo solicitado)

C

N° de Expediente:

Si el documento a presentar es informacion
complementaria o adicional a uno ya presentado,
debe digitar en este campo el niumero; de no
corresponder, dejar en blanco.

-
Descripcién

— Luego de digitar en el
reglon, elegir el texto
predeterminado que
arroja dicho renglon, de

0 C4
N° de Docuemento

Q Destinatario:

Debe seleccionar la
Unidad Organica de
la Sede Central o la
Sede Nacional si el
tramite corresponde
a alguna Direccidon
Desconcentrada de
Cultura - DDC

N° de Expediente

acuerdo al procedimiento
TUPA elegido el formulario

racteres - 1000 caracteres disponibles

OFICIO N° ###-YYYY-OACGD-SG/MC

'd Y e
| HEHHHH-YYYY
L .

J .

Destinatario

N
v
J

(O Sede Central | Seleccione destino (O Sedes a Nivel Nacional

O si O No

Su solicitud esta asociada a un procedimiento TUPA

aceptara los formatos
segun los requisitos, es
decir si uno de los requisitos
del Procedimiento es en
Formato DWG o SHP, se
habilitara el poder cargar
Formato ZIP, con un peso

\ /

p ~
Seleccione la sede
AN S

-

Procedimiento TUPA

A

] nj maximo de 20 Mb

Solicitud esta asociada a
un procedimiento TUPA

(Texto Unico de Procedimientos

Administrativos)

Seleccione No:
Si el documento a presentar NO es
un procedimiento estipulado en TUPA

Seleccione SI:
Si el documento a presentar es un procedimiento estipulado
en el TUPA vy digitar el procedimiento en el rengld

Puede revisar el listado de los procedimientos pertenecientes al TUPA en el siguiente enlace:
http://servicios.cultura.gob.pe/MINC-TUPA/pages/principal/principalWeb.jsfx



Su solicitud esta asociada a un procedimiento TUPA ® si O No

Procedimiento TUPA (Cira J

kExpedlcwén de certificado de Inexistencia de Restos Arqueolégicos (CIRA) j

Ejemplo de solicitud asociada a un procedimiento TUPA
Procedimiento CIRA, no solicita planos en DWG:

lll. Adjuntar (M3ax. 20MB en formato PDF 6 JPGEG 6 PNG)

Selecciona Archivo

[[Ma’x. 20 MB en Formato PDF 6 JPGEG ¢ png) J [ Borrar Adjunto ] Anadir Adjunto

Presione el botén anadir adjunto si desea agregar mas archivos.

Su solicitud esta asociada a un procedimiento TUPA ® si O No

Procedlmlento |nforme Flnal de Plan de Monltoreo Procedimiento TUPA [AprobaciéndellnformeFinaldelPlandeMonitoreoArqueolégico j
Arqueoldgico, si solicita planos en DWG

Adjuntar anexos:

debe dar clic y seleccionar el archivo que desea remitir (requisitos o
documento), de necesitar cargar mas de un anexo, puede seleccionar el botdn
ANADIR ADJUNTO, para cargar los archivos se debe considerar los formatos (4 20 M8 on Formato PO 6 PED 5 prg | (_perrerssie |

permltldos Segun procedlmlento’ asi como el peso maximo: 20 Mb. Presione el boton anadir adjunto si desea agregar mas archivos.

lll. Adjuntar (Max. 20MB en formato PDF 6 JPGEG 6 PNG)

Selecciona Archivo




Pago por Derecho de Tramite:
Seleccionar NO, si el
procedimiento a realizar no
tiene como requisito Pago por
derecho de tramite. Seleccionar
Sl, si esta sujeta a un pago para
su tramitacion, este debe ser
pagado en el Banco de la Nacion
en la cuenta segun la region
correspondiente.

Cuentas del Ministerio de Cultura:

DDC LA LIBERTAD:

RUC: 20600418131
CTA: 0741426153
CCI: 01874100074142615392

DDC CUSCO

RUC: 20490345397
CTA: 00161122645
CCI: 01816100016112264505

SEDE CENTRAL Y DEMAS DDC’s:

RUC: 20537630222
CTA: 00068233844
CCl: 01806800006823384477

IV. Pago por derecho de trdmite (Realizado en el Banco de la Nacién

¢Realizé un pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacion o en el Banco Interbank? (O Si O No
Tipo de comprobante a emitirse | Seleccions hd
Datos a figurar en el comprobante electrénico  Seleccione v | |Bus a

Apellidos y Nombres

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

Nombre Apellida Apellido

Voucher (01 sélo archivo de Max. 20 MB en Formato PDF]

Correo Electrénico

Correo

IV. Declaracién juraday aceptacién de Términos y Condiciones

DECLARO BAJO JURAMENTO que los datos consignadoes en la presente solicitud responden a la verdad. O

En caso de resultar falsa la informacidn que proporciono, me sujeto a los alcances de Lo establecido en el
articulo 411 del Cadigo Penal, concordante con el articulo 34.3 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Asimismo como administrado/a, ACEPTO que: O

« Los/las administrados/as verifican que los documentos e informacién presentada se encuentren de
acuerdo a los requisitos sefalados en el procedimiento administrativo, servicios o solicitudes; asi como,
estén conforme a lo indicado en el articulo 124 del TUO de la Ley N°® 27444, y en el marco de las

i internas vi Asimismo, se encuentren debidamente registrados en la Plataforma
Virtual de Atencidn a la Ciudadania, procediendo luego a enviar el formulario correspandiente.
+ Para el ingreso de documentos a través de la Plataforma Virtual de Atencidn a la Ciudadania
previamente el/la administrado/a debe digitalizar, de manera completa y legible, la documentacion que
desee ingresar por la Plataforma Virtual de Atencién a la Ciudadania, incluyendo aquellos que sean
requisitos indispensables para su presentacion (peso estandarizado por cada documento como méaximo
de 20 MB.].
+ La Plataforma Virtual de Atencidn a la Ciudadania del Ministerio de Cultura, esta habilitada las
veinticuatro (24) horas del dia, durante los siete (7) dias de la semana. Sin embarge, la recepcion de los
documentos presentados entre las 00:00 y las 23:59 horas de un dia habil, se consideran presentados el
mismao dia habil, los do pr los sa domingos y feriados o cualquier otro dia
inhabil, se consideran presentados al primer dia habil siguiente.
+ En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, desde el
momento de su ingreso y/o utilizacion de la Plataforma Virtual de Atencion a la Ciudadania, los/las
administrados/as dan expresamente su consentimiente para el tratamiento de los datos personales gue
por ellos sean facilitados o que se faciliten a través de la Plataforma Virtual de Atencién a la Ciudadania.

Aclaracién sobre Falsedad de la informacién declarada

TUO de La Ley N° 27444 [numeral 34.3 del articulo 34) “En caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracién,
informacién o en la documentacién presentada por el administrado, la entidad considerara no satisfecha la
exigencia respectiva para todos sus efectos, procediendo a declarar la nulidad del acto administrative sustentado
en dicha declaracién, informacién o documento; e imponer a quien haya empleado esa declaracién, informacién o
documento una multa en favor de la entidad de entre cinco (5) y diez [10) Unidades Impositivas Tributarias vigentes
a la fecha de pago; y, ademas, si la conducta se adecua a los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos contra la
Fe Plblica del Cédigo Penal, ésta debera ser comunicada al Ministerio Publico para que interponga la accién penal
correspondiente.”

En caso de no contar con casilla electranica, conforme a lo establecido en el Numeral 20.4 del Articulo O
20° del Texto Unico Ordenando de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
autorizo expresamente que todo acto administrativo derivado del presente procedimiento, se me

notifique en el correo electranico consignado en el presente formulario.

iNecesitas ayuda en el llenado de este formulario?, puedes comunicarte al WhatsApp [ osoyunrosor
988441395 de lunes a viernes de 08:30 a.m. a 05:00 p.m.

Enviar Solicitud

Tipo de comprobante a emitirse:
Seleccione Boleta o Factura segun
sea el caso.

Datos a figurar en el comprobante electrénico:
Seleccione el documento de identidad de la
persona a quien se emitird el comprobante,
digite el numero del documento y clic a la lupa.

Voucher:

Clic al botdn elegir archivo
y seleccione el PDF donde
conste el pago realizado, asi
mismo ingrese el correo
electronico a donde se
remitirddichocomprobante.

Seleccione los cuadros
de declaracién jurada y
aceptacion de términos
y condiciones

Seleccione el cédigo re CAPTCHA

Clic a ENVIAR SOLICITUD



m Mensaje de reconfirmacién

de envio: Luego de ingresado el documento, el
¢Estd seguro de registrar personal de Mesa de Partes realiza la
esta solicitud?, clic en el . 2 ;
¢ Esta seguro de registrar esta solicitud? botén ACEPTAR evaIuauoh y de acuerdo al art_l'cmo 136
Observaciones a documentacion
Presentada del TUO de |la Ley 27444 Ley
de Procedimiento Administrativo General.
Todo correcto
Si el expediente no presenta alguna
observacion, este sera derivado a la
Unidad Organica que corresponda y
remitird el numero de expediente a su
o casilla y correo electréonico registrado.
Solicitud de Ingreso de Documentos Web Solicitud de Ingreso
de Documentos Web:
Su solicitud ha sido ingresada con éxito. En un clic en el boton CERRAR
plazo no mayor de un (01) dia habil le Tiene alguna observacioén

En caso de tener alguna observacion

esta sera comunicada a través de su

Casilla Electronica y correo, para su

[ Cerrar ] subsanacion en un plazo maximo de
dos (02) dias habiles.

brindaremos el nUmero de expediente asignado
a su solicitud.




0 Primera forma, desde el correo personal registrado, realizando los siguientes pasos:

02. Subsanacion de observaciones
en su solicitud de mesa de partes web

Para subsanar o corregir solo las observaciones
hechas por mesa de partes en su Solicitud

de Mesa de Partes Web, podemos hacerlo

de dos formas:

= M Gmail

I— Redactar

Recibidos 1.483
Destacados
Pospuestos

Enviados

PV e x([O

Borradores

v Mas

Notificacion Electrénica

Ingrese nimero de documento

g8 0 § = 0 € Db e

CASILLA ELECTRONICA - NUEVO MENSAJE Recibidos

plataformacultura@cultura.gob.pe

Estimadofa

Hemos depositado un mensaje en su casilla electrénica, puede visualizarlo aqui 4@ Clic al enlace

Saludos cordiales. con Ia palabra
MINISTERIO DE CULTURA AQUI'

Casilla Electrdénica

[723'\ 3844

| TR ) Dioiter DN ciic

al botén VER
MENSAJE




Q Clic a la frase en color rojo

VER OBSERVACIONES,
para poder leer lo indicado
por el Personal de Mesa de
Partes y subsanarlo.

Notificacién Electrdénica

Administrado:
LAGOS GAMARRA JOSH ALBERT (72313844)

Expediente:

2020 - 0000065631 Il. Asunto (Expresién concreta y precisa de lo s¢licitado)

Asunto:

rge ‘s . Prueba para instructivo
Notificacion de observaciones

Mensaje:
Mediante el presente le notificamos que se encontraron observaciones en su solicitud de Mesa de Partes Web

Ir al formulario N° de Expediente N° de Docuemento

[######—Y‘(Y\’ J (OFICIO NO ###-YYYY-PACGD-SG/MC j

0 Caracteres - 1000 caracteres disponibles

Destinatario

O Sede Central [Seleccione destino v} O Sefles a Nivel Nacional (Se[eccione la sede v]
Clic al botdn IR Su solicitud esta asociada a un procedimiento TUPA @ (Ver observaciones) (O Si ® No
AL FORMULARIO Procedimiento TUPA | )

Observaciones del Procedimiento TUPA

Nombre Descripcion Estado
| ndicacién por Se le comunica que las fotografias actuales de interiores y exteriores,
Falta requisitos de no cuentan con la indagacién de fecha, tal como lo indica el requisito
el Persona' de acuerdo al TUPA TUPA. En virtud del Art. 136 del TUO de la ley N°2744, se le otorga un Pendiente
plazo méaximo 02 dias habiles para subsanar, transcurrido el plazo sin
Mesa de Pa rtes que ocurra la subsanacion en el horario de recepcién de solicitudes

(lunes a viernes de 8:30 a.m. a 4:30 p.m.] su expediente se declarara
como no presentado.




IV. Declaracién jurada y aceptacién de Términos y Condiciones

DECLARD BAJO JURAMENTO que los datos consignados en la presente solicitud responden a la verdad, O
En caso de resultar falsa la informacidn que proporciono, me sujeto a los alcances de Lo establecido en el

articule 411 del Cédigo Penal, concordante con el articulo 34.3 del Texta Unice Ordenado de la Ley N®

27444, Ley del Procedimiente Administrativo General.

Asimisme como administrade/a, ACEPTO que: O
» Los/las administrados/as verifican que los documentos e informacidn presentada se encuentren de
acuerdo a los requisites senalados en el procedimiento administrative, servicios o solicitudes; asi coma,
estén conforme a lo indicado en el articulo 124 del TUD de la Ley N® 27444, y en el marco de las
disposiciones internas vigentes. Asimismo, se encuentren debidamente registrados en La Plataforma
Virtual de Atencidn a la Ciudadania, procediendo luego a enviar el formulario correspendiente.

» Para el ingreso de documentes a través de la Plataferma Virtual de tencion a la Ciudadania
previamente el/la administrado/a debe digitalizar, de manera completa y legible, la documentacion que
desee ingresar por la Plataforma Virtual de Atencidn a la Ciudadania, incluyendo aquellos que sean
requisitos indispensables para su presentacion [peso estandarizado por cada decuments come maximo
de 20 MB.].

» La Plataforma Virtual de Atencion a la Ciudadania del Ministerio de Cultura, esta habilitada las
veinticuatro [24] horas del dia, durante Los siete [7] dias de la semana. Sin embargo, la recepcidn de los
decumentos presentades entee las 00:00 y las 23:59 horas de un dia hibil, se consideran presentados el
mismo dia habil, los documentos presentados los sabados, domingos y feriados o cualguier otro dia
inhabil, se consideran presentados al primer dia habil siguiente.

* En cumplimiente de lo dispuesto en la Ley N® 29733, Ley de Proteccian de Dates Personales, desde el
momento de su ingreso yfo utilizacidn de la Plataforma Virtual de Atencidn a la Ciudadania, los/las
administrades/as dan expresamente su consentimients para el tratamiento de los datos personales que
per ellos sean facilitades o que se faciliten a través de la Plataforma Virtual de Atencién a la Ciudadania.

Aclaracion sobre Falsedad de |a informacidn declarada

TUOD de la Ley N® 27444 [numeral 34.3 del articule 34) "En case de comprobar fraude o falsedad en la declaracion,
informacian o en la documentacion presentada por el administrade, la entidad considerara no satisfecha la
exigencia respectiva para todos sus efectos, procediendo a declarar la nulidad del acto administrative sustentado
en dicha declaracidn, informacion o documento; e imponer a quien haya empleado esa declaracidn, informacian o
decumento una multa en favor de la entidad de entre cinco [5] y diez [10] Unidades Impositivas Tributarias vigentes
alafecha de pago; y. ademas, si la conducta se adecua a los supuestos previstos en el Titule XIX Delitos contra la
Fe Piblica del Codign Penal, ésta debera ser comunicada al Ministerio Plblico para que interponga la accion penal
correspondiente.”

En caso de mo contar con casilla electronica, conforme a lo establecido en el Numeral 20.4 del Articulo O
20° del Texto Unico Ordenando de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
autorizo expresamente que todo acto administrative derivado del presente procedimiento, se me

netifique en el correo electronice consignado en el presente formulario, Se I ecc | onar e | Céd | g e)
.B- +Mecesitas ayuda en el llerado de este formularic?, pusdes comunicarte al Whatsdpp D Pl 50y Tt Fa | re CA PTC H A

FRELA1IPE de lunes a viernes de 08:30 a.m. a 05200 p.m.

Clic al botén GRABAR
SOLICITUD




Clic al botdn
ACEPTAR

i Esta seguro de grabar esta solicitud?

Solicitud de Ingreso de Documentos Web

Clic al botdn
0 CERRAR La solicitud ha sido modificada
‘ satisfactoriamente

[ Cerrar }




9 Segunda forma, desde nuestra bandeja de Casilla Electrénica, realizando los siguientes pasos:

Plataforma Virtual de Atencion a |a Ciudadania
| Q Ingresamos a nuestra
bandeja CASILLA

a8 Aplicaciones 3 Casilla Electronica @ Solicitudes [ Actualizacion de Datos )
ELECTRONICA
Casilla Electronica Buscar a )
Sistema Descripcion Fecha Notificado Acciones Constancias
Notificacion de Observaciones 2024/05/06 Notificacién
SGD Mediante la presente le notificamos que se encontraron 17:29 Ver Documento y
: Recepcion

observaciones en su proyecto de postulacién "ASDF”

Recordatorio fecha de cierre
La fecha limite para enviar su postulacion al Estimulo

s e y Notificacion
SGD a la Formacion de Publicos a traves de encuentros y 2024/05/06 Ver Documento _
festivales es hasta las 13:00 horas del dia de hoy, 13 17:29 Recepcion
de septiembre de 2024,
Seguir los pasos desde la Seleccionamos la opcidon IR
primera forma desde la Q AL FORMULARIO de la
hasta la Q seccion ACCIONES



0 Seleccionar el icono de INGRESO DE DOCUMENTOS desde la seccion Favoritos

¥ ﬂ Ministerio de Cultura Plataforma Virtual de Atencidn a la Ciudadania

( [ casilla Electrénica ] [ Q Portal de Transparencia ]

03. Ingreso de documentos sin Favoritos
casilla electronica

— Registro de .. - Para ayuda en el llenado del
. Ingresode ) Diaghostico v = ' RENTHE @ formulario, escribir al
. e = WhatsApp 988 441 395, de
Para poder ingresar documentos al =/, Documentos \ Arqueolégico V=L Weaiskp 908 ch1 (95 e
en Superficie a5:00 p. m.

Ministerio de Cultura sin Casilla
Electronica, debe realizar los siguientes
Pasos:

Descarga Instructivo: Ingreso de Documentos

Solicitudes

Los documentos presentados entre las 00:00 horas y las 23:59 horas de un dia habil, se consideran presentados el mismo
dia habil.

Los documentos presentados los sabados, domingos y feriados o cualquier otro dia inhabil, se consideran presentados al
primer dia habil siguiente.




9 Aviso

Luego apareceran los avisos, los cuales se
debe leer y CONTINUAR, tomando en
cuenta lo indicado

AVISO

Puede presentar solicitudes y/o expedientes que
no requieran adjuntar requisitos en soportes
fisicos, tales como: CD, cheques, USB y otros.

Deseo ingresas a mi solicitud y recibir mi

respuesta en linea (con alertas en tiempo real a
mi teléfono mavil y correo electrdnico)

~

AVISO

Recuerde que el ingreso de documentos es a
titulo personal [persona natural o persona
juridica) debiendo enviar documentos generados
a nombre del titular.

Continuar

3
4

Le aparecera el Formulario de Solicitud
de Ingreso de Documentos Web

Digite el documento de identidad (persona
natural o juridica), clic a la lupa y llenar los
datos segun los campos del formulario,
considerando las letras del punto 4 de la
pagina 3 de este documento.




