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1. CONSIDERACIONES GENERALES

La Mesa de Partes Virtual es el canal adicional que Adinelsa pone a disposicién del publico en
general (en adelante usuarios) para presentar documentos e iniciar tramites desde cualquier lugar a
través de internet, con disponibilidad las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana.

Los tramites y procedimientos iniciados a través de la Mesa de Partes Virtual de Adinelsa tienen la
misma validez y eficacia juridica que los realizados a través de medios convencionales.

La Casilla Electréonica es el mecanismo empleado por Adinelsa donde se depositara toda
comunicacion o notificacion que sea dirigida al usuario (Orden de Servicio, Orden de Compra,
Resolucién, Cartas, Oficios, Requerimientos, etc), de acuerdo con lo establecido en el Articulo 4 de
la Ley 31736 Ley que regula la notificacién administrativa mediante casilla electrénica.

ACCESO AL SISTEMA

Para realizar sus operaciones en la Mesa de Partes Virtual, las personas naturales y juridicas,
publicas y privadas acceden al aplicativo de la Mesa de Partes virtual a través de:
https://tramite.Adinelsa.com.pe donde deberan identificarse generando sus credenciales mediante
su RUC, DNI o Carnet de extranjeria de ser el caso.

Las solicitudes de credenciales deben corresponder al tipo de persona que las presenta, no pudiendo
emplearse credenciales como persona natural para la presentacion de documentos como persona
juridica bajo ningun aspecto y viceversa.

REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS E INICIO DE TRAMITES

Los usuarios deben presentar los documentos y anexos que resulten necesarios para iniciar sus
tramites y ejercer sus derechos.

Para el caso del documento principal éste debe presentarse en formato PDF. El documento principal
debera estar debidamente firmado (firma manuscrita o digital) y el peso maximo del documento no
debera exceder los 200 MB. El documento principal debera ser una Carta, Oficio, Solicitud o escrito,
en el que indique el motivo de su comunicacion y los datos completos de quien suscribe dicho
documento.

Para el caso de los anexos o documentos complementarios, debera adjuntar obligatoriamente el
numero de archivos que considere necesario, en alguno de los formatos permitidos: PDF, Word,
Excel, PowerPoint, JPG, DWG, ZIP, RAR. Cada anexo no podra exceder los 700 MB. Solo en
aquellos casos, en que un archivo independiente pese mas de 700Mb, podra remitirlo via Link de
Descarga.

De ser el caso que, entre los documentos se estén presentando titulos valores, los originales de
estos deberan ser presentados en la Mesa de Partes Presencial de Adinelsa en un plazo no mayor
a dos (2) dias habiles haciendo referencia al numero de expediente generado en la Mesa de Partes
Virtual. En cualquier momento del tramite, de considerarlo necesario, Adinelsa podra solicitar al
usuario la presentacion de los documentos originales.
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PRESUNCION DE VERACIDAD

En cumplimiento de lo establecido por el TUO de la Ley N°27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General se presume que los documentos y declaraciones formulados por los
administrados en la forma prescrita por esta Ley, responden a la verdad de los hechos que ellos
afirman.

TRAMITES Y DOCUMENTOS PERMITIDOS DE PRESENTAR

Estan comprendidos en el alcance de la Mesa de Partes Virtual todos los documentos y tramites
referidos a cualquier procedimiento competencia de Adinelsa.

HORARIO Y COMPUTO DE PLAZOS

La Mesa de Partes Virtual, se encuentra habilitada las 24 horas del dia los 7 dias de la semana para
la presentacion de documentos e inicio de tramites ante Adinelsa. Los interesados podran presentar
documentos sin restriccion de horarios; sin embargo, los documentos presentados los sabados,
domingos y feriados o cualquier otro dia inhabil, se consideran presentados al primer dia habil
siguiente.

OBSERVACION DE TRAMITES RECIBIDOS

En caso la documentacion recibida por la Mesa de Partes Virtual de Adinelsa no acompaiie los
recaudos correspondientes o adolezcan de otro defecto u omision formal previstos en el TUPA 0 en
el articulo 124 del TUO de la Ley 27444 Ley del procedimiento administrativo general, que no puedan
ser subsanados de oficio, Adinelsa cuenta con dos (2) dias habiles contados a partir de la recepcion
del documento para formular observacion que resulte necesaria. Adinelsa otorgara al usuario un
plazo de dos (2) dias habiles, para subsanar la observacién a través de la Mesa de Partes Virtual.
En caso no se subsane la observacion en el plazo otorgado, la entidad considera no presentado el
documento o tramite procediendo con su finalizacién.

NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

En el marco del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General, el usuario solicita y acepta
expresamente, que las comunicaciones y notificaciones relacionadas a los documentos presentados
a través de la Mesa de Partes Virtual, asi como toda documentacion dirigida a él o su representada,
se efectlien a través de la Casilla Electrénica (Sistema de Notificaciones Electrénicas del Adinelsa)
generada y asignada en base a los datos declarados. Cualquier notificacion se realizara por dicho
medio, exceptuando las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, cuya atencion se realizara
por el canal seleccionado.

RESPONSABILIDADES

El usuario que emplea la Mesa de Partes Virtual de Adinelsa es responsable de la informacion y
documentacion que presenta a través de este medio, asi como del cumplimiento de los plazos para
la presentacion de documentos y de los requisitos de los procedimientos.

Es responsabilidad del usuario de la Mesa de Partes Virtual, la actualizacién se sus datos de contacto
(Correo Electrénico y Numero de Celular) empleados para el envio de alertas y notificaciones.
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Es responsabilidad del usuario de la Mesa de Partes Virtual, la actualizacion periodica y custodia de
la contrasefia de acceso a la plataforma.

Es responsabilidad del usuario, no hacer uso de sus credenciales para presentar documentos a
nombre de otras personas o empresas.

10. RESTRICCIONES DE USO

La Mesa de Partes Virtual de Adinelsa debera emplearse para fines licitos y exclusivamente para
presentar documentos e iniciar tramites ante Adinelsa.

11. PROTECCION DE DATOS PERSONALES - FINALIDAD Y CONSENTIMIENTO

En cumplimiento con lo dispuesto por la Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS y sus modificatorias, el usuario
brinda su consentimiento para el tratamiento de sus datos personales los cuales seran tratados Unica
y exclusivamente para los siguientes fines:

1. De registro del documento o tramite iniciado a través de la Mesa de Partes Virtual del Adinelsa.
2. Emision del documento en que comunica el pronunciamiento de la entidad o resultado del tramite.
3. Para la comunicacion dirigidas al usuario.

En ese sentido, se encuentra bajo el amparo de la Politica de Proteccién de Datos Personales de
Adinelsa.

Finalmente, ante cualquier duda o consulta podra comunicarse a través de los siguientes medios:
tramite@adinelsa.com.pe o via WhatsApp al 920421184,
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