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

• Opción 1: Copiar el siguiente enlace y pegarlo en su navegador 
https://tramite.adinelsa.com.pe/STD_ADINELSA/ 
 

• Opción 2: Ingresando a nuestra página web y seleccionando la opción 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, deberá ingresar el Usuario y la Contraseña proporcionados por 
tramite@adinelsa.com.pe a través del correo electrónico en respuesta a su solicitud y dar Clic en 
el botón Ingresar. 

Una vez ingrese, el sistema le mostrará su nombre o razón social y de estar conformes deberá dar 
clic en el botón aceptar y habrá ingresado a su Mesa de partes Virtual y Casilla Electrónica. 
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3. CAMBIO DE CONTRASEÑA 
A fin de poder realizar el cambio de la contraseña, deberá dirigirse a la opción de Perfil de 
Usuario, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla (opción en donde se muestra su 
nombre/usuario) y dar clic. 

 

A continuación, debe ingresar a la opción Mi Perfil (desde este menú podremos cambiar adicionalmente el 
correo electrónico, número de celular y dirección asociados a nuestra cuenta) y seleccionar la opción Cambio 
de Contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

Ahora el sistema le solicitará ingresar su contraseña actual, así como la nueva contraseña dos veces como 
validación. 

 

*Tener en consideración lo siguiente: 

• La vigencia de la contraseña es de 3 meses, transcurridos los cuales el propio sistema 
le obligará a cambiarla. 

• La contraseña debe contener como mínimo: 
o 1 letra mayúscula 
o 1 letra minúscula 
o 1 número 
o 1 carácter especial 

 
 
 



 

4. REGISTRO DE TRÁMITE 
A fin de poder registrar y presentar un nuevo documento ante ADINELSA, deberá colocar el 
cursor (ratón) sobre el buzón Registro, ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla y dar 
clic en la opción Doc. Entrada (Web). 

Como siguiente paso, deberá seleccionar si su trámite corresponde a una Solicitud de Acceso 
a la Información Pública (TUPA) u otro tipo de trámite (NO TUPA). En caso de no estar seguro 
siempre seleccione la opción NO TUPA. 

 
 
 
 



 

A continuación, deberá completar todos los campos solicitados. Adicionalmente, si desea podrá 
colocar alguna observación o precisión sobre el trámite a presentar, no siendo obligatorio dicho 
campo. 

 



 

*La opción CONFIDENCIAL solo debe marcarse en caso de que la información contenga un 
carácter estrictamente reservado que no deba ser visualizado por nadie más que el destinatario. 

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

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

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

 
 
 
 



 

LINK DE DESCARGA 
Solo en caso de que un (01) archivo en particular pese mas de 700MB (no aplica a carpetas 
comprimidas), podrá remitir un link de descarga público, que no requiera contraseña ni 
permisos, a fin de poder realizar la descarga de dicho archivo directamente. 
 

 

Cargados todos los archivos necesarios deberá dar clic en el botón Registrar. Finalmente, 
una vez registrado el trámite, el sistema generará un Código QR con el número de trámite y 
una clave, así mismo indicará la fecha y hora de registro. Este será su cargo de recepción 
para todos los efectos. 

 

*En caso de que el sistema no indique la clave del número de trámite, significará que el 
mismo no se ha registrado correctamente debido a alguna falla en la red, por lo cual deberá 
ingresar un nuevo registro. 

 
 
 
 
 
 



 

5. SUBSANACIÓN DE TRÁMITE 
A fin de poder realizar la Subsanación de un trámite Presentado ante Adinelsa, deberá 
colocar el cursor (ratón) sobre el buzón Consulta, ubicado en la parte superior central de la 
pantalla y dar clic en la opción Doc. (Web) 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez en el buzón Consulta, podrá visualizar todos los documentos ingresados y ubicar el 
trámite que fue observado, el mismo que contará con un símbolo de llaves en cruz de color 
amarillo en la columna de Opciones. 

 
Para proceder con la subsanación, deberá dar clic en el símbolo de llaves en cruz de color amarillo 
en la columna de Opciones, y adjuntar los documentos subsanatorios que correspondan. En esta 
sección, deberá agregar los archivos que correspondan, no existiendo un límite de cantidad de 
archivos que puedan cargarse, limitándose si el peso de estos a 500MB por cada archivo. 

 
Agregados los archivos, seleccionamos el botón Subsanar y nuestro trámite estará subsanado. 



 

6. SEGUIMIENTO DE TRÁMITE 
A fin de poder realizar la consulta de los documentos Presentados ante Adinelsa, deberá 
colocar el cursor (ratón) sobre el buzón Consulta, ubicado en la parte superior central de la 
pantalla y dar clic en la opción Doc. (Web) 

 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez en el buzón Consulta, podrá visualizar todos los documentos ingresados y realizar el 
seguimiento de estos si así lo desea haciendo clic en el número de trámite. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7. CASILLA ELECTRÓNICA 
A fin de poder realizar la consulta de los documentos Notificados por Adinelsa, deberá colocar 
el cursor (ratón) sobre el buzón Casilla Electrónica, ubicado en la parte superior derecha de la 
pantalla y dar clic en la opción Bandeja. 

 
 
 
 
 
 
 

 

En este buzón le serán notificados todos los documentos que ADINELSA le dirija como respuesta 
a alguna solicitud presentada o de oficio. Así mismo, el sistema enviará una alerta a su correo 
electrónico asociado a modo de aviso, pero debe recordar que usted es responsable de verificar 
su buzón periódicamente ya que todo documento se considerará efectivamente notificado en la 
fecha y hora en que sea depositado en dicho buzón. 

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