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GUIA DEL PROCESO PARA EL INGRESO DE SOLICITUDES A TRAVES DE LA MESA DE PARTES
DIGITAL DEL MINEM

Respecto a la creacion de usuario para la ventanilla virtual del MINEM?

Para acceder a la Mesa de Partes Digital del MINEM, los ciudadanos o administrados deberan contar con
un usuario y contraseia. Para tal efecto, deberdn ingresar al Portal Institucional del MINEM vy seleccionar
el enlace correspondiente a la Mesa de Partes Digital, identificado con el logotipo respectivo
(https://pad.minem.gob.pe/SIGEDVIRTUAL INGRESOQ). Posteriormente, deberan hacer clic en la opcidn
“Registrate aqui”, segln corresponda, y adjuntar la informacién requerida para la solicitud de creacién de
usuario en la Ventanilla Virtual del MINEM — Persona Juridica?.

SISTEMA DE NOTIFICACION ELECTRONICA

Mesa de Partes Digital

Iniciar sesion @. de Energia y Minas

o Click en el boton Ingresar

Ingrese su uario y Co

-= |

(*) Ingrese su Contrasefia

| i ) l
¢ Olvidaste tu Contrasefa?
Ingresar ©

1
1

2. Persona Juridica: Para registrar una Persona Juridica
Para consultas, comunicarse al Teléfono 5100300 - Anexo 4316 - Anexo 4323
- Términos y Condiciones de uso

- Manual de Usuario

2016 ® Ministerio de Energia y Minas_ - Version 4.0.3.1

Es preciso sefialar que, tratdndose de la creacidn de usuario para la Mesa de Partes Digital del MINEM —
Persona Juridica, una vez validada la informacidon proporcionada, se remitird al correo electrdnico
consignado por el solicitante, en un plazo maximo de un (1) dia habil, el usuario y la contrasefia
correspondientes, asi 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 creacién de usuario para la
Mesa de partes digital del MINEM, constituyen una declaracidn jurada.
2 El asiento registral del representante legal debe tener una vigencia de tres meses de antigliedad como maximo.


https://pad.minem.gob.pe/SIGEDVIRTUAL_INGRESO
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Respecto a la presentacion de documentos a través de la Mesa de parte digital del MINEM

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

su usuario y contrasefia previamente creados, y posteriormente hacer clic en el botén Nuevo
expediente.

L." Mesa de Partes Digital

{l / Enviados (Del 01/01/2025 al 13/05/2025

[} Nuevo Expediente ¥ Inf Complementaria

2 Bandeja Expedientes ¢

2. A continuacion, seleccionar la opcién NO TUPA (Expediente, Carta, Oficio, Informe).

B Registro de Nuevo Expediente

Por favor seleccione el Tipo de Expediente:

TUPA

Solicitud de un expediente para la tramitacion de un Procedimiento Administrativo incorporado en
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Ministerio de Energia y Minas. En
esta solicitud se debe ingresar los requisitos y el costo respectivo para su envio al Ministerio.
Mas informacion@ Click aqui para registrar un Expediente TUPA®

NO TUPA(Expediente, Carta, Oficio, Informe)

Solicitud de un expediente NO incorporado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) del Ministerio de Energia y Minas.

Click aqui para registrar un Expediente NO TUPAQ

Pedido del Congreso

Solicitiud de un expediente para realizar un pedido del Congreso de la Republica.
Click aqui para registrar un Expediente para Pedido del Congreso@®
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3. Seleccionar como Tipo de Documento la opcién “Expediente” y, en el campo Nimero de Documento,

ingresar la siguiente nomenclatura: 001.

£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA

13/05/2025 12:49:28 p.m.

Datos Solicitados por - & GONZALES TOMAS RUBI LIDAI

Observaciones ng 5 (No es obligatorio

& Adjuntar documento escaneado T Borrar seleccionado(s)

O

Documento(s) * & Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb}

[ click aqui para que se notifigue este Expediente por correo Electronico.

| Tipo Documento * EXPEDIENTE vl |nn1 |
Unidad Ejecutora ®pem  ODGER
Unidad Qrganica * Es d anica, o Click en el boton para
Asunto * ngr pcion del asunto del Expediente (Minimo 20 y méximo 250 ca

Descripcion

Sin registros que mostrar

({*) Datos Obligatorios

P Cerrar l | > X y Envia

4. En el campo Unidad Organica, hacer clic en el botdn con el icono de tres

seleccionar la opcién FONDO DE INCLUSION SOCIAL ENERGETICO (FISE).

puntos suspensivos (...) y

£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA

01/08/2025 14:48:21 p.m.

Datos Solicitados por - & GONZALES TOMAS RUBI LIDAI

Tipo Documento = EXPEDIENTE w 001
Unidad Ejecutora @®@mem O DGER
Unidad Organica * Escriba aqui el nombre de la unidad organica, o Click en el boton pa | |
Asunto * Seleccione una Unidad Organica
Descripcién Unidad Organica Sigla
35 -UIKELCLIUN GHAL UE ASUN TUS AMB. UE HIUKULCAREURUS U=AAR "
Observaciones ng 39 -DIRECCION DE GESTION AMB. DE HIDROGARBUROS DGAH
SAdjuntar documg | 40 -DIRECCION DE EVALUAGION AMBIENTAL DE HIDROCARBUROS DEAH
. ) [+ -FONDO DE INCLUSION SOCIAL ENERGETICO FISE |
Documento(s) O
42 -DESPACHO VICEMINISTERIAL DE MINAS-N VMM
43 -DIRECCION GRAL DE ASUNT AMB. MINEROS-N DGAAM
_ . i 44 -DIRECCION DE GESTION AMB. DE MINERIA DGAM
O click aqui para que se notifique este Expe(
45 -DIRECCION DE EVALUACION AMBIENTAL DE MINERIA DEAM
46 -DIRECCION GENERAL DE MINERIA-N DGM
a7 -DIRECCION TECNICA MINERA-N DTM B
(*) Datos Obligatorios 43 -DIRECCION DE GESTION MINERA DGES
49 -DIRECCION GENERAL DE FORMALIZACION MINERA DGFM B
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5. En el campo Asunto, consignar lo siguiente: Solicitud de devolucién del monto a favor por el pago del

financiamiento GNV — Placa: .
3 Registro de Nuevo Expediente No TUPA 01/08/2025 14:48:21 p.m.
Datos Solicitados por - & GONZALES TOMAS RUBI LIDAI
Tipo Documento * EXPEDIENTE v 001
Unidad Ejecutora ®wmem  ODGER
Unidad Organica * FONDO DE INCLUSION SOCIAL ENERGETICO
Asunto * Solicitud de devolucion del monto a favor por el pago del financiamiento GNV - Placa ABC111
P
Observaciones sus obx (Mo es obligatorio
& Adjuntar documento escaneado fiBorrar seleccionado(s)
Documento(s) * O & Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb) Descripcion
Sin regisiros que mostrar
[ click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electronico.
(*) Datos Obligatorios l 2P Cerrar l | ©c E €1 |

6. Seleccionar la opcién Adjuntar documento escaneado y cargar los archivos correspondientes en
cualquiera de los siguientes formatos permitidos: PDF, PNG, GIF, TIF o JPEG. Cada archivo no debera

exceder los 50 MB y el tamano total por expediente no podra superar los 150 MB.

£3 Registro de Nu¢ @2 Adjuntar Archivos 2:49:28 pm

Seleccione Archivo * | Seleccionar archivo | Ningin archive seleccionado
Datos Sof £o! Descripcion Ingrese agui la descripcion del archivo . _

Tipo Documento *

Nota:
Solo puede adjuntar archivos de tipo GIF JPEG,JPG PDF,PNG TIF.

Unidad Ejecutora .
S Cada archivo adjunto puede pesar maximo 50Mb.

Unidad Organica *

Asunto *
(%) Datos Obligatorios
g 4
Observaciones n ui sus observaci s (No es obligatorio
& Adjuntar documento escaneado T Borrar seleccionado(s)
Documento(s) * O & Nombre del Archive Adjunto Tamafio (Kb) Descripcion

Sin regisiros que mostrar

O click agqui para que se notifigue este Expediente por correo Electronico.

(*) Datos Obligatorios l P Cerrar l | © Grabar
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Asimismo, en caso de que la documentacién exceda la capacidad permitida, esta debera 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 deberd ser
consignado en el campo denominado Observaciones.

£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA 01/08/2025 14:48:21 p.m.

Datos Solicitados por - & GONZALES TOMAS RUBI LIDAI

Tipo Documento * EXPEDIENTE ~ 001
Unidad Ejecutora ®wvem O DGER

Unidad Organica * FONDO DE INCLUSION SOCIAL ENERGETICO

Asunto * Solicitud de devolucion del monto a favor por el pago del financiamiento GNV - Placa ABC111
A
Observaciones ngrese aqui sus observaciones (No es obligatorio
& Adjuntar documento escaneado @ Borrar seleccionado(s)
Documenta(s) * O &2 Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb) Descripcion

Sin regisiros que mostrar

[Cclick aqui para que se notifique este Expediente por correo Electronico.

(*) Datos Obligatorios l P Cerrar l ‘ © Gr:

7. Finalmente, hacer clic en la opcién Grabar y proceder con el envio de la informacién al Ministerio de Energia
y Minas.

£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA 01/08/2025 14:48:21 p.m.

Datos Solicitados por - & GONZALES TOMAS RUBI LIDAI

Tipo Documento * EXPEDIENTE ~ 001
Unidad Ejecutora @®mem O DGER

Unidad Organica * FONDO DE INCLUSION SOCIAL ENERGETICO

Asunto = Solicitud de devolucion del monto a favor por el pago del financiamiento GNV - Placa ABC111
A
Observaciones ng es (No es obligatorio
& Adjuntar documento escaneado @ Borrar seleccionado(s)
Documento(s) * O &2 Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb) Descripcion

Sin regisiros que mostrar

[ click aqui para que se notifigue este Expediente por correo Electronico.

(*) Datos Obligatorios l < Cerrar l ‘ ) Grabar y Enviar Informacion al Ministeric .
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Respecto a la presentacion de documentos para la subsanacién de observaciones a través de la Mesa
de parte digital del MINEM

1. Los ciudadanos y/o administrados deberan ingresar a la Mesa de Partes Digital del MINEM utilizando
su usuario y contraseiia previamente generados. Una vez dentro de la plataforma, deberan
seleccionar la opcién Nuevo expediente.

M Mesa de Partes Digital

{0 / Enviados (Del 01/01/2025 al 13/05/2025

[} Nuevo Expediente ¥ Inf Complementaria

£ Bandeja Expedientes <

2. A continuacién, deberan elegir la opcion NO TUPA (Expediente, Carta, Oficio, Informe), segun
corresponda.

B3 Registro de Nuevo Expediente

Por favor seleccione el Tipo de Expediente:

TUPA

Solicitud de un expediente para la tramitacion de un Procedimiento Administrativo incorporado en
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Ministerio de Energia y Minas. En
esta solicitud se debe ingresar los requisitos y el costo respectivo para su envio al Ministerio.
Mas informacion@ Click aqui para registrar un Expediente TUPA®

NO TUPA(Expediente, Carta, Oficio, Informe)

Solicitud de un expediente NO incorporado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) del Ministerio de Energia y Minas.
Click aqui para registrar un Expediente NO TUPA©

Pedido del Congreso

Solicitud de un expediente para realizar un pedido del Congreso de la Republica.
Click aqui para registrar un Expediente para Pedido del Congreso®
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3. En el campo Tipo de Documento, seleccionar la opcion “Expediente” y, en el campo Numero de
Documento, consignar la siguiente nomenclatura: 002.
£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA 13/05/2025 14:23:25 p.m.
| Tivo Documento * EXPEDIENTE v] oo |
Unidad Ejecutora ®wmem O DGER
Unidad Orgénica * Escriba agui el anica, 0 Click en el boton para buscar ——=
Asunto * el Expediente (Minimo 20 y maximo 250 ca
A
Observaciones ngrese aqgui su ones (Mo es obligatorio
& Adjuntar documento escaneado @ Borrar seleccionado(s)
Documenta(s) * O &2 Nombre del Archivo Adjunto Tamarfio (Kb) Descripcion
Sin registros que mostrar
[Cclick aqui para que se notifique este Expediente por correo Electronico.
(*) Datos Obligatorios l 20 Cerrar l | el E
4. En el campo Unidad Organica, hacer clic en el icono con tres puntos suspensivos (...) y seleccionar la

unidad FONDO DE INCLUSION SOCIAL ENERGETICO (FISE).

2 Registro de Nuevo Expediente No TUPA 01/08/2025 14:55:39 p.m.

Datos Solicitados por - & GONZALES TOMAS RUBI LIDAI

Tipo Documento * EXPEDIENTE N 002
Unidad Ejecutora @®@mem  ODGER
Unidad Organica * Escriba aqui el nombre de la unidad organica, 6 Click en el boton para buscar ——=
Asunto * ngr Seleccione una Unidad Organica X
Descripcion Unidad Organica Sigla
4 o SUIRL GO DL L VALUAGIZN AL THL DL CLCG | RIGILA wLAL N
Observaciones ng 38 -DIRECCION GRAL DE ASUNTOS AME. DE HIDROCARBUROS DGAAH
&Aduntar documet 39 -DIRECCION DE GESTION AMB. DE HIDROCARBUROS DGAH
: 40 -DIRECCION DE EVALUACION AMBIENTAL DE HIDROCARBUROS DEAH
Documento(s) * o 2 1] |+ -FONDO DE INCLUSION SOCIAL ENERGETICO Ase |
42 -DESPACHO VICEMINISTERIAL DE MINAS-N VMM
. 4 43 -DIRECCION GRAL. DE ASUNT. AMB. MINEROS-N DGAAM H
[ click aqui para que se notifique este Exped 44 -DIRECCION DE GESTION AMB. DE MINERIA DGAM
45 -DIRECCION DE EVALUACION AMBIENTAL DE MINERIA DEAM
46 -DIRECCION GENERAL DE MINERIA-N DGM |
(*) Datos Obligatorios 47 -DIRECCION TECNICA MINERA-N DTM
43 -DIRECCION DE GESTION MINERA DGES r
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5. Enel campo Asunto, se debera indicar lo siguiente: Subsanacién de Solicitud de devolucién del monto

a favor por el pago del financiamiento GNV — Placa: .

£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA 01/08/2025 14:55:

39 p.m.

Datos Solicitados por - i GONZALES TOMAS RUBI LIDAI

Tipo Documento * EXPEDIENTE L 002
Unidad Ejecutora ®mem O DGER

Unidad Organica * FONDO DE INCLUSION SOCIAL ENERGETICO

Asunto * Subsanacion de Solicitud de devolucion del monto a favor por el pago del financiamiento GNV - Placa ABC111
P
Observaciones ng i su s (No es obligatorio
& Adjuntar documento escaneado i Borrar seleccionado(s)
Documento(s) = O 2 Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb) Descripcion

Sin registros que mostrar

[CJ Click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electronico.

() Datos Obligatorios l =P Cerrar l | © Grabar y Enviar Informacién al Ministerio

6. Seleccionar el enlace Adjuntar documento escaneado y cargar los archivos requeridos en alguno de
los formatos admitidos: PDF, PNG, GIF, TIF o JPEG, asegurandose de que cada archivo no exceda los
50 MB, y que el total del expediente no supere los 150 MB.

£ Registro de Nu¢ ¢ Adjuntar Archivos 2:49:28 p.m

Seleccione Archivo * | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado
LIS STIHTITS [y Descripcion * Ingrese aqui la descripcion del archivo . _

Tipo Documento *

Nota:
Solo puede adjuntar archivos de tipo GIF JPEG,JPG PDF,PNG TIF.

Unidad Ejecutora -
. Cada archivo adjunto puede pesar maximo 50Mb.

Unidad Organica *

Asunto *
(*) Datos Obligatorios " Adjuntar
4 i
Observaciones ngrese aqui sus obsel es (No es obligatorio
I & Adjuniar documento escaneado i Borrar seleccionado(s)
Documento(s) * O & Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb) Descripcién

Sin registros que mostrar

DO click aqui para que se notifique este Expediente por correo Electronico.

(*) Datos Obligatorios l =1 Cerrar l | © Grabar y Enviar Informacién al Ministeric
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En caso de que la documentacién exceda el limite establecido, esta deberd remitirse mediante un
enlace de alguna de las siguientes plataformas: Dropbox, WeTransfer, Google Drive, OneDrive, Smash,
entre otras. Dicho enlace debera ser consignado en el campo Observaciones.

£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA 01/08/2025 14:55:39 p.m.

Datos Solicitados por - & GONZALES TOMAS RUBI LIDAI

Tipo Documento * EXPEDIENTE ~ 002

Unidad Ejecutora @®@mem  ODGER

Unidad Organica * FONDO DE INCLUSION SOCIAL ENERGETICO

Asunto * Subsanacion de Solicitud de devolucion del monto a favor por el pago del financiamiento GNV - Placa ABC111
A
Observaciones ngr s 0D s (No es obligatorio
& Adjuntar documento escaneado T Borrar seleccionado(s)
Documento(s) * O &2 Nombre del Archivo Adjunto Tamanio (Kb) Descripcion

Sin regisiros que mostrar

[Cclick aqui para que se notifigue este Expediente por correo Electronico.

(*) Datos Obligatorios l *J Cerrar l ‘ © Grabar y Enviar Informacion al

7. Finalmente, se deberd hacer clic en la opcidn Grabar y proceder con el envio de la informacién al
Ministerio de Energia y Minas.

£ Registro de Nuevo Expediente No TUPA 01/08/2025 14:55:39 p.m.

Datos Solicitados por - & GONZALES TOMAS RUBI LIDAI

Tipo Documento * EXPEDIENTE ~ 002

Unidad Ejecutora @®@mem O DGER

Unidad Organica * FONDO DE INCLUSION SOCIAL ENERGETICO

Asunto * Subsanacion de Solicitud de devolucion del monto a favor por el pago del financiamiento GNV - Placa ABC111
A
Observaciones ngrese aqui sus observaciones (No es obligatorio
& Adjuntar documento escaneado T Borrar seleccionado(s)
Documento(s) * O &2 Nombre del Archivo Adjunto Tamaiio (Kb) Descripcion

Sin regisiros que mostrar

[Cclick aqui para que se notifique este Expediente por correo Electronico.

(*) Datos Obligatorios l P Cerrar l ‘




