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Ante cualquier duda no dude en contactarnos a través de nuestro correo electrénico
tramite@adinelsa.com.pe , via WhatsApp al 920421184 o via telefénica al 01-2172000 Anexo 2000.
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1. INGRESO

e Opcion 1: Copiar el siguiente enlace y pegarlo en su navegador
https://tramite.adinelsa.com.pe/STD ADINELSA/

e Opcidn 2: Ingresando a nuestra pagina web y seleccionando la opcién de Mesa de Partes
Virtual, ubicada en la parte superior derecha de la pantalla
https://www.adinelsa.com.pe/adinelsaweb/

2. LOGIN
Una vez en la plataforma, deberd ingresar el Usuario y la Contrasefia proporcionados por
tramite@adinelsa.com.pe a través del correo electronico en respuesta a su solicitud y dar Clic en
el boton Ingresar.

Una vez ingrese, el sistema le mostrara su nombre o razén social y de estar conformes debera dar
clic en el boton aceptar y habra ingresado a su Mesa de partes Virtual y Casilla Electrénica.

< Adinelsa < Adinelsa | Z Adinelsa

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

JOSE MANUEL REVILLA BARBIS

OV | Oficina virtual | Wab -

10465536685

@ @ ®
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3. CAMBIO DE CONTRASENA

A fin de poder realizar el cambio de la contrasefia, debera dirigirse a la opcion de Perfil de
Usuario, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla (opcién en donde se muestra su
nombre/usuario) y dar clic.

é/Adinelsa Sistema de Tra@mite Documentario

REGISTRO CONSULTA CASILLA ELECTRONICA

JOSE MANUEL REVILLA BARBIS &

) jrevilla.barbis@gmail.com

- Oficina Virtual

E] Web L 100%
Registros - Derivados pelegados Finalizados Respondidos
52 1] 0 o 1]

A continuacidn, debe ingresar a la opcidon Mi Perfil (desde este menl podremos cambiar adicionalmente el
correo electrénico, numero de celular y direccién asociados a nuestra cuenta) y seleccionar la opcién Cambio
de Contrasefia.

Perfil del Usuario
CONFIGURACION

JOSE MANUEL REVILLA

E.ﬁ.HBIS # Cuenta Cambio de Contrasania

. Oicina Virtual
P -

Cearrar Sesion

Informacion de Usuario:

Wi Perfil -
B

Awvatar
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Ahora el sistema le solicitard ingresar su contrasefia actual, asi como la nueva contrasefia dos veces como
validacion.

Cambie su controsena:

Contrasaifia Actual

Nuswa Contrasaiia

Variligue Contrasaiia

*Tener en consideracion lo siguiente:

e Lavigencia de la contrasefia es de 3 meses, transcurridos los cuales el propio sistema
le obligara a cambiarla.
e La contrasefia debe contener como minimo:
o 1 letra mayuscula
o 1 letra minuscula
o 1 numero
o 1 caracter especial
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4. REGISTRO DE TRAMITE

A fin de poder registrar y presentar un nuevo documento ante ADINELSA, debera colocar el
cursor (raton) sobre el buzon Registro, ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla y dar
clic en la opcién Doc. Entrada (Web).

< Adinelsa Sistema de TrGmite Documentario ewmemaiee A 1

REGISTRO

CONSULTA CASILLA ELECTRONICA

REGISTRO

100%

Atenciones

Doc. Entrada {Web)

Respondidos

0

Como siguiente paso, debera seleccionar si su tramite corresponde a una Solicitud de Acceso
ala Informacién Publica (TUPA) u otro tipo de tramite (NO TUPA). En caso de no estar seguro
siempre seleccione la opcion NO TUPA.

REGISTRO DE ENTRADA (WEB)

531 Datos Generales

Tipeo: Salecciona:

Selaccions:

TUPA
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A continuacién, debera completar todos los campos solicitados. Adicionalmente, si desea podra
colocar alguna observacion o precision sobre el tramite a presentar, no siendo obligatorio dicho
campo.

REGISTRO DE ENTRADA (WEE)

ﬁ, Datos Generales

Tipo: NO TUPA b
Tipo de Docurmento: Saleccions: - Fecha Registro: 12:01:22 PM
Fecha dal Documento: .u“

N dal Docurmento:

Rernitente [ Institucion: JOSE MANUEL REVILLA BARBIS

Rermite:

Asunte: Observacion:

-~ A
REGISTRO DE ENTRADA (WEB)
g" Datos Generales
Tipa: NO TUPA hd
Tipo de Documento: CARTA A Fecha Registro: 1Z:08:01 PM

Fecha del Documento: 14/01/2026
N® del Documenta: 001-2026-JMREB
Rermitente | Institusion: JOSE MANUEL REVILLA BAREIS
Rermite: JOSE MANUEL REVILLA BARBIS
Asunto: Prusba de registro de tramite a traves Observocion: . Este sarmpo &s apsional

de la Mesa de Partes Virtual de

Adinalsa
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*La opcion CONFIDENCIAL solo debe marcarse en caso de que la informaciéon contenga un
cardcter estrictamente reservado que no deba ser visualizado por nadie méas que el destinatario.

Confidencial:

4.1.CARGA DE ARCHIVOS
A continuacion, corresponde agregar los documentos correspondientes a su tramite, para lo
cual cuenta con dos secciones:

DOCUMENTO PRINCIPAL

En esta seccién, debera agregar el documento principal, el mismo que
OBLIGATORIAMENTE debe ser uno de los siguientes tipos: Carta, Informe, Oficio,
Resolucion o Solicitud. El archivo que se agregue debe corresponder a los datos del
documento indicado en la seccién anterior.

(*) DOCUMENTO PRINCIPAL:

Arrastra y sualta los archivos agui o Seleccions Archivo Mavegar

(*) Corgar el documento descrito en los datos dal registro (Carta, Oficio, Solicitud)
(*) Solo se permite la carga de un (01} archive. El tamafo maxdme es 200MEB.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

En esta segunda seccién, podréa (no es obligatorio) agregar los anexos o archivos
complementarios que correspondan, no existiendo un limite de cantidad de archivos que
puedan cargarse, limitandose si el peso de estos a 700MB por cada archivo.

(*) DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS:

Elegir archivos ||

{*)} Puede adjuntar el nimero de documentos complementarios gque considere
necesario, cada archivo no podrd excedar los TOOME.

(*} Los formatos parmitidos son: 7z, avi, bmp, csv, doc, docx, dwt, dwg, dst, dxf, flv, gif,
htm, html, ico, jpeqg, jpg. mkv, mov, mpd, mpg, mpeg, pdf, png, ppt, ppt« rar, rtf, swg, L,
txt, webm, webp, wrmw, xls, xlsx, xmil y zip.
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LINK DE DESCARGA

Solo en caso de que un (01) archivo en particular pese mas de 700MB (no aplica a carpetas
comprimidas), podra remitir un link de descarga publico, que no requiera contrasefia ni
permisos, a fin de poder realizar la descarga de dicho archivo directamente.

]

(*} Link Descarge

medio similar) donde se encuentren los docurmentos por anexar que superan el paso
maximo parmitido.

Cargados todos los archivos necesarios debera dar clic en el botén Registrar. Finalmente,
una vez registrado el trdmite, el sistema generara un Codigo QR con el numero de trdmite y
una clave, asi mismo indicara la fecha y hora de registro. Este sera su cargo de recepcion
para todos los efectos.

ADIMEL 54

TRAMITE N E012600301
CLAVE: PQCD23LM34

FECHAY HORA: 2026-01-14 13:02:40

tramite.adinelsa.com.pe

GENERADC POR JOSE MANUEL REVILLA BARBIS

*En caso de que el sistema no indique la clave del numero de tramite, significara que el
mismo no se ha registrado correctamente debido a alguna falla en la red, por lo cual debera
ingresar un nuevo registro.
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5. SUBSANACION DE TRAMITE
A fin de poder realizar la Subsanacion de un tramite Presentado ante Adinelsa, deberd
colocar el cursor (ratén) sobre el buzén Consulta, ubicado en la parte superior central de la
pantalla y dar clic en la opcion Doc. (Web)

<= Adinelsa Sistema de Tramite Documentario

REGISTRO CONSULTA CASILLA ELECTRONICA

JOSE MANUEL REVILLA BARBIS &
. = CONSULTA
- = OFICIMA VIRTUAL
Ay 100%
Lista de Doc. (Web)
Registros Derivodos Delegades
18 1] (1]

Una vez en el buzén Consulta, podra visualizar todos los documentos ingresados y ubicar el
tramite que fue observado, el mismo que contard con un simbolo de llaves en cruz de color
amarillo en la columna de Opciones.

Subsanar
TOTAL DE REGISTROS : 53

N® Tramite Tipo Documento Fecha Web Remite Asunto Opciones
E02600301 CARTA 14-01-2026 JOSE MANUEL REVILLA EARBIS Prusba de registro de documentos
14-01-2026 005-2025 1302:40 Parsonal Naturak para &l manual de usuario
13:02:40 OBSERVADO JOSE MANUEL REVILLA BARBIS
JOSE MANLUEL REVILLA 14-01-2026 13:56:05
EAREIS

Para proceder con la subsanacion, debera dar clic en el simbolo de llaves en cruz de color amarillo
en la columna de Opciones, y adjuntar los documentos subsanatorios que correspondan. En esta
seccion, debera agregar los archivos que correspondan, no existiendo un limite de cantidad de
archivos que puedan cargarse, limitdndose si el peso de estos a 500MB por cada archivo.

DOCUMENTOS SUBSANATORIOS!:

Elegir archivos |1

(*) Puede adjuntar &l nimero de documentos subsanatorios que considers nacesario,
cada archive no podra exceder los SO0MB.

Agregados los archivos, seleccionamos el botéon Subsanar y nuestro tramite estard subsanado.
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6. SEGUIMIENTO DE TRAMITE
A fin de poder realizar la consulta de los documentos Presentados ante Adinelsa, debera
colocar el cursor (ratén) sobre el buzén Consulta, ubicado en la parte superior central de la
pantalla y dar clic en la opcion Doc. (Web)

ﬂ/ Adinelsa Sistema de Tramite Documentario

CONSULTA

JOSE MANUEL REVILLA BARBIS &

REGISTRO CASILLA ELECTRONICA

- S OFICINA VIRTUAL

=] web

CONSULTA

Listal de Doc. (Web)

Registros 11y Derivados Delegados [  Finalia

0 0

Una vez en el buzon Consulta, podra visualizar todos los documentos ingresados y realizar el
seguimiento de estos si asi lo desea haciendo clic en el numero de tramite.

< Adinelsa Sistema de Trdmite Documentario RS Rl a W

REGISTRO CONSULTA CASILLA ELECTRONICA
CONSULTA DOCUMENTO SALIDA OFICINA

# criterios de Bisqueda: =

N® Tramite: Desde: = Hosta: =
Tipo Documento: Seleccione: ~ Asunito:
Hro de Documanta: Nro Relerencia:
Remite:

TOTAL DE REGISTROS : 19

30-11-2023 13:25:23 SOLICITUD JOSE MANUEL REVILLA BARBIS Prusba de generacion no considerar
=11-20 72623 SN Parsonal Naturak tramite
JOSE MANUEL REVILLA BAREIS JOSE MANUEL REVILLA BAREIS
) . : . I >
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7. CASILLA ELECTRONICA
A fin de poder realizar la consulta de los documentos Notificados por Adinelsa, debera colocar
el cursor (ratén) sobre el buzon Casilla Electrénica, ubicado en la parte superior derecha de la
pantalla y dar clic en la opcion Bandeja.

REGISTRO CONSULTA CASILLA ELECTRONICA

JOSE MAMNUEL REVILLA BARBIS &

OFICINA VIRTUAL

a CASILLA ELECTRONICA

" Atenciones
Web
Bandejo
Registros Derivados Delegodos Finalizados Respondidos
18 1] (1] [+] [+]

En este buzon le seran notificados todos los documentos que ADINELSA le dirija como respuesta
a alguna solicitud presentada o de oficio. Asi mismo, el sistema enviard una alerta a su correo
electronico asociado a modo de aviso, pero debe recordar que usted es responsable de verificar
su buzoén periédicamente ya que todo documento se considerara efectivamente notificado en la
fecha y hora en que sea depositado en dicho buzoén.

CONSULTA BANDEJA

vg’ Criterios de Basqueda: =

N° Documento: Desde: = | Hasta:
Tipo Documento: Seleccione: - Asunto
Institucion: Observaciones

TOTAL DE REGISTROS : 3

Focha Ty e—— Asunto oficina Origen Joto do Oficina
e Elabaracion del Expedients Adicional N° 01 del
e Servicio de R locion de Oficinos o e
Rl ONIBI 200 Gl ADINEEGE 5 LU ERIERIC Gerencio de Administrasion y Finanzos Pulomino Sanchez, Jhenny
10361 Administrativas sede principal modul 08 y 07
de ADINELSA.
Acta de Inlcio de Actividodes y Cronograma
» CARTA e R A e e
281tk D0346-2023-GAF-ADINELSA © o -0 2008 C8l SBIVIClo de RemOCsidcion 88 ¢ e nein de Administracion y Finanzos Palomine Sanchez, Jhenny
o200 Oficinas Adminisirativas sede principal

modulo 06 y 07 de ADINELSA,

CARTA Inicio de Actividades y Desartollo del Servicio

DOJIE-2023-GAF-ADINELSA de Remodelacion de Oficinos Administrativas  Gerencio de Administrocion y Finanzos Palomino Sanchez, Jhenny
sade principal modul 06 y 07 de ADINELSA.

17-n-2023
12:45:00

< 3

Ante cualquier duda no dude en contactarnos a través de nuestro correo electrénico
tramite@adinelsa.com.pe , via WhatsApp al 920421184 o via telefénica al 01-2172000 Anexo
2000.
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