
 

GUÍA DEL PROCESO PARA EL INGRESO DE SOLICITUDES A TRAVÉS DE LA MESA DE PARTES 

DIGITAL DEL MINEM 

 

Respecto a la creación de usuario para la ventanilla virtual del MINEM1 

 

Para acceder a la Mesa de Partes Digital del MINEM, los ciudadanos o administrados deberán contar con 

un usuario y contraseña. Para tal efecto, deberán ingresar al Portal Institucional del MINEM y seleccionar 

el enlace correspondiente a la Mesa de Partes Digital, identificado con el logotipo respectivo 

(https://pad.minem.gob.pe/SIGEDVIRTUAL_INGRESO). Posteriormente, deberán hacer clic en la opción 

“Regístrate aquí”, según corresponda, y adjuntar la información requerida para la solicitud de creación de 

usuario en la Ventanilla Virtual del MINEM – Persona Jurídica2. 

 

 

Es preciso señalar que, tratándose de la creación de usuario para la Mesa de Partes Digital del MINEM – 

Persona Jurídica, una vez validada la información proporcionada, se remitirá al correo electrónico 

consignado por el solicitante, en un plazo máximo de un (1) día hábil, el usuario y la contraseña 

correspondientes, así como el enlace de acceso a la referida plataforma. 

 

                                                           
1 Cabe resaltar que los datos consignados por los ciudadanos y/o administrados en el formulario web de solicitud de creación de usuario para la 
Mesa de partes digital del MINEM, constituyen una declaración jurada. 
2 El asiento registral del representante legal debe tener una vigencia de tres meses de antigüedad como máximo. 

https://pad.minem.gob.pe/SIGEDVIRTUAL_INGRESO


 

Respecto a la presentación de documentos a través de la Mesa de parte digital del MINEM 

 

1. Los ciudadanos y/o administrados deberán acceder a la Mesa de Partes Digital del MINEM utilizando 

su usuario y contraseña previamente creados, y posteriormente hacer clic en el botón Nuevo 

expediente. 

 

 

2. A continuación, seleccionar la opción NO TUPA (Expediente, Carta, Oficio, Informe). 

 

 

 



 

3. Seleccionar como Tipo de Documento la opción “Expediente” y, en el campo Número de Documento, 

ingresar la siguiente nomenclatura: 001. 

 

 

4. En el campo Unidad Orgánica, hacer clic en el botón con el ícono de tres puntos suspensivos (…) y 

seleccionar la opción FONDO DE INCLUSIÓN SOCIAL ENERGÉTICO (FISE). 

 

 



 

5. En el campo Asunto, consignar lo siguiente: Solicitud de devolución del monto a favor por el pago del 

financiamiento GNV – Placa: ____. 

 

 

6. Seleccionar la opción Adjuntar documento escaneado y cargar los archivos correspondientes en 

cualquiera de los siguientes formatos permitidos: PDF, PNG, GIF, TIF o JPEG. Cada archivo no deberá 

exceder los 50 MB y el tamaño total por expediente no podrá superar los 150 MB. 



 

Asimismo, en caso de que la documentación exceda la capacidad permitida, esta deberá ser remitida 

mediante un enlace de una plataforma de transferencia de archivos (Dropbox, WeTransfer, Google 

Drive, OneDrive, Smash, entre otros). Para tal efecto, el enlace correspondiente deberá ser 

consignado en el campo denominado Observaciones. 

 

 

 

7. Finalmente, hacer clic en la opción Grabar y proceder con el envío de la información al Ministerio de Energía 

y Minas. 

 

 



 

 

Respecto a la presentación de documentos para la subsanación de observaciones a través de la Mesa 

de parte digital del MINEM  

 

1. Los ciudadanos y/o administrados deberán ingresar a la Mesa de Partes Digital del MINEM utilizando 

su usuario y contraseña previamente generados. Una vez dentro de la plataforma, deberán 

seleccionar la opción Nuevo expediente. 

 

2. A continuación, deberán elegir la opción NO TUPA (Expediente, Carta, Oficio, Informe), según 

corresponda. 

 
 
 



 

 
 

3. En el campo Tipo de Documento, seleccionar la opción “Expediente” y, en el campo Número de 

Documento, consignar la siguiente nomenclatura: 002. 

 

 
4. En el campo Unidad Orgánica, hacer clic en el ícono con tres puntos suspensivos (…) y seleccionar la 

unidad FONDO DE INCLUSIÓN SOCIAL ENERGÉTICO (FISE). 

 

 

 



 

 
5. En el campo Asunto, se deberá indicar lo siguiente: Subsanación de Solicitud de devolución del monto 

a favor por el pago del financiamiento GNV – Placa: ____. 

 

 
6. Seleccionar el enlace Adjuntar documento escaneado y cargar los archivos requeridos en alguno de 

los formatos admitidos: PDF, PNG, GIF, TIF o JPEG, asegurándose de que cada archivo no exceda los 

50 MB, y que el total del expediente no supere los 150 MB. 

 
 
 
 
 



 

En caso de que la documentación exceda el límite establecido, esta deberá remitirse mediante un 

enlace de alguna de las siguientes plataformas: Dropbox, WeTransfer, Google Drive, OneDrive, Smash, 

entre otras. Dicho enlace deberá ser consignado en el campo Observaciones. 

 

 

 

7. Finalmente, se deberá hacer clic en la opción Grabar y proceder con el envío de la información al 

Ministerio de Energía y Minas. 

 


