
CDA CCITU · Mesa de Partes Virtual 

Página 1 de 8 

CENTRO DE ARBITRAJE Y JPRD 

Cámara de Comercio, Industria y Turismo de Ucayali 

 

 

MANUAL DE USUARIO DEMANDADO - 
DENUNCIADO 

Revisión de Expedientes Recibidos y Contestación en la Mesa de Partes Virtual 

 

1.  Introducción 

Este manual describe las acciones y procedimientos que debe seguir un usuario 
registrado con rol de Demandado / Denunciado dentro de la plataforma de Mesa 
de Partes Virtual del CDA CCITU. A través de este módulo, la entidad o persona 
notificada puede consultar los expedientes iniciados en su contra, revisar la 
documentación adjunta, verificar las notificaciones en su casilla electrónica y 
presentar escritos de contestación. 

2. Resumen de Flujo de Gestión del Demandado 

Módulo / 
Sección 

Acción Principal Descripción de Operación 

  

1. Expedientes 
Recibidos 

Consulta de procesos 
activos en contra 

Acceso al listado de expedientes donde el usuario 
figura como demandado. 

2. Detalles del 
Expediente 

Revisión de escrito 
principal y anexos 

Visualización de datos de las partes, pretensión, 
cuantía y descarga de adjuntos. 

3. Casilla 
Electrónica 

Revisión de 
notificaciones 
recibidas 

Consulta cronológica de cartas, resoluciones y 
notificaciones enviadas por el Centro. 

4. Mesa de 
Partes Virtual 

Contestación de 
expediente / Escritos 

Selección del expediente, registro de 
sumilla/comentarios y carga de escrito en PDF o 
link de Drive. 

5. Verificación de 
Envíos 

Confirmación de 
recepción 

Consulta en Casilla Electrónica (tab Enviados) para 
visualizar o descargar el anexo del escrito enviado. 
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3. Revisión de Expedientes Recibidos 

Paso 1. Iniciar Sesión y Acceder a Expedientes  

Al iniciar sesión, el sistema muestra el panel general de Expedientes. 

3.1. Ingrese sus credenciales (RUC/DNI y contraseña) en la pantalla de inicio de 
sesión de la plataforma. 

 

3.2. En el panel izquierdo, haga clic en el menú Expedientes. 
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3.3. Seleccione la opción Recibidos. 

 

3.4. Se mostrará el tablero de resumen (*Total de Expedientes*, *En Proceso*, 
*Completados*, *Rechazados*) y el listado de expedientes donde su entidad 
o persona figura como demandada 

 

Paso 2. Consultar Detalle del Expediente  

3.5. En la tabla de expedientes, ubique el proceso (ejemplo: EXP-0000002) y 
presione el botón Ver (ícono de ojo).  
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3.6. Se desplegará la ventana modal Detalles del Expediente con la siguiente 
información: 

 

o Árbitros asignados: Lista de árbitros del tribunal y su estado 
(activo/designado). 

o Información General: Fecha de registro y tipo de solicitud (ej. Arbitraje 
en contrataciones públicas). 

o Datos del Demandante y Demandado: Razón social, RUC, correo 
electrónico y teléfono. 

o Información Financiera: Pretensión determinada, indeterminada y 
otras pretensiones. 

o Documentos Adjuntos: Enlaces para descargar o abrir el Escrito 
principal (solicitud de arbitraje) y el Voucher de pago. 
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4. Casilla Electrónica y Notificaciones 

Paso 3. Revisar Notificaciones de la Casilla Electrónica  

4.1. En el menú lateral, seleccione Casilla Electrónica. 

4.2. En la pestaña Recibidos, se listarán todas las notificaciones enviadas por el 
Centro de Arbitraje (ej. Aceptación de designación de árbitro, Carta de 
designación de presidente, etc.). 

 

4.3. Haga clic en el botón Ver de cualquier mensaje para abrir la ventana 
Detalles del Mensaje, donde podrá leer el texto completo y acceder al 
archivo PDF o enlace de Drive adjunto. 
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5. Contestación de Expedientes y Envió de Escritos 

Paso 3. Ingresar al módulo de Mesa de partes Virtual 

5.1. En el menú lateral izquierdo, seleccione la opción Mesa de Partes Virtual. 

 

5.2. Haga clic en el recuadro Expedientes Propios (o Expedientes de Terceros 
según corresponda). 

 

Paso 5. Completar formulario Respuesta de Contestación 

 

5.3. Seleccione una solicitud en proceso *: En la lista desplegable, elija el 
expediente al cual responderá (ej. EXP-0000002). 

5.4. Sumilla *: Ingrese un resumen del escrito (ejemplo: Escrito de contestación 
de demanda o Respondo solicitud de inicio de proceso arbitral). 

5.5. Comentarios *: Redacte los detalles u observaciones de su presentación. 
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5.6. Recursos (Adjuntar archivo): 

o Haga clic en el área de carga para seleccionar y adjuntar su escrito en 
formato PDF (tamaño máximo: 20 MB). 

o Si el expediente supera el tamaño límite o contiene múltiples anexos, 
ingrese la URL pública en el campo Link de Drive. 

5.7. Revise los datos ingresados y presione el botón amarillo Enviar Mensaje. 
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6. Verificación y Descarga de Anexos 

Paso 6. Confirmación en Casilla Electrónica 

 

6.1. Diríjase nuevamente a la sección Casilla Electrónica en el menú lateral. 

6.2. Seleccione la pestaña Enviados. 

 

6.3. Verifique que el escrito recién presentado figure registrado con la fecha y 
hora de envío. 

6.4. Haga clic en el botón Anexo para abrir en una nueva pestaña del navegador 
la vista previa en PDF del escrito contestado y verificar la correcta 
recepción del archivo. 

7. Recomendaciones Finales 

• Monitoreo de Plazos: Ingrese periódicamente a la Casilla Electrónica para 
verificar si se han emitido nuevas resoluciones o traslados con plazos 
perentorios. 

• Calidad de Documentos: Asegúrese de que los escritos de contestación y sus 
anexos estén firmados y escaneados de manera clara en formato PDF. 

• Enlaces de Google Drive: Si utiliza enlaces de almacenamiento en la nube, 
compruebe que los permisos de acceso estén configurados como públicos o 
con perfil de editor para evitar retrasos en la evaluación del Tribunal Arbitral. 

 


