CDA CCITU - Mesa de Partes Virtual

CENTRO DE ARBITRAIJE Y JPRD

Cdmara de Comercio, Industria y Turismo de Ucayali

(AT Y A

CENTRO DE ARBITRAJE Y JRD

Camara de Comercio Industria y Turismo de Ucayali

MANUAL DE USUARIO DEMANDADO -
DENUNCIADO

Revisidn de Expedientes Recibidos y Contestacidon en la Mesa de Partes Virtual

1. Introduccion

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 mddulo, la entidad o persona
notificada puede consultar los expedientes iniciados en su contra, revisar la
documentacion adjunta, verificar las notificaciones en su casilla electrénica vy
presentar escritos de contestacion.

2. Resumen de Flujo de Gestiéon del Demandado

Moédulo
Seccion

/ Accion Principal

Descripcion de Operacion

1. Expedientes

Recibidos

2. Detalles del
Expediente

3. Casilla

Electrdnica

4, Mesa de

Partes Virtual

5. Verificacion de
Envios

Consulta de procesos
activos en contra

Revision de escrito
principal y anexos

Revisidn de
notificaciones
recibidas

Contestacion de
expediente / Escritos

Confirmacion de

recepcion

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

Visualizacion de datos de las partes, pretension,
cuantia y descarga de adjuntos.

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

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

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

Paso 1. Iniciar Sesién y Acceder a Expedientes

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

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

7o
o

Bienvenido

Accede a la plataforma de Mesa de Partes del Centro de
Arbitraje

+ Crear Usuario

(11 Recursos de ayuda

B MANUALES

3.2. Enel panelizquierdo, haga clic en el menu Expedientes.

ema % Cambier contrasefa
Mesa de |
4™
Partes
= ‘
Expedientes
) i Gestione y consulte sus expedientes administrativos.

B ingre

v Q

Expediientes
O exp e

Enviados Recibidos

]
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3.4.
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3.3. Seleccione la opcién Recibidos.

) Cerrar Sesién

Expedientes

ne y consulte sus expedientes administrativos.

Q

¥
Enviados Recibidos

Se mostrara el tablero de resumen (*Total de Expedientes*, *En Proceso*,

*Completados*, *Rechazados™) y el listado de expedientes donde su entidad
o persona figura como demandada

Expedientes

y expedientes administrativos.
Total de Expedientes

Paso 2. Consultar Detalle del Expediente

@ Inicio
[® ingreso de Solicitud

[O Expedientes

o

2 Ccasilla Electrénica

3.5. En la tabla de expedientes, ubique el proceso (ejemplo: EXP-0000002) y

presione el botdn Ver (icono de ojo).

% Cambiar contrasena

A, Mesade
Parles

[ ingreso de Solicitud
[ Expedientes
B3 Casilla Electrénica

® Mesa de Partes
Virtual

+) Cerrar Sesién

Expedientes

Gestione y consulte sus expedientes administrativos.

Total de Expedientes En Proceso

Completados Rechazados

1 1 (0} (0]

iZ Listado de Expedientes i: En Proceso © Completados
N° Expediente Fecha y Hora Demandante Tipo Monto Estado Acciones

o o
B
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3.6. Se desplegara la ventana modal Detalles del Expediente con la siguiente
informacion:

B Detalles del Expediente EXP-0000002

& Arbitros asignados

.o

@ Informacién General

Fecha de Registro: Tipo de Solicitud:
19/3/2026 Arbitraje en contrataciones pablicas

& Datos del Demandante

Demandante: RUC:

2 Datos del Demandado (Persona Juridica)

o Arbitros asignados: Lista de 4arbitros del tribunal y su estado
(activo/designado).

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

o Datos del Demandante y Demandado: Razdén social, RUC, correo
electronico y teléfono.

o Informacion Financiera: Pretension determinada, indeterminada vy
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 Electrdnica y Notificaciones

Paso 3. Revisar Notificaciones de la Casilla Electronica

4.1. En el menu lateral, seleccione Casilla Electrénica.

4.2. Enla pestaia Recibidos, se listaran todas las notificaciones enviadas por el
Centro de Arbitraje (ej. Aceptacion de designacion de drbitro, Carta de
designacion de presidente, etc.).

Bervernaors

¥ Cambiar contrasena =) Cerrar Sesién
Mesa de ]
A
Partes

Casilla Electronica

Revise sus notificaciones y correspondencias

0
& Expadiants S Asiita Mensaje Fecha Estado Acciones
= Z)g:)-oooz PARA SU CONOCIMIENTO NACIONDE ~ 07/08/20 i
- f))g:oooz = G o L
- ng)_oooz o © Lo
- g)g:)_oooz i © Loid
= Goooooz ® e

4.3. Haga clic en el boton Ver de cualquier mensaje para abrir la ventana
Detalles del Mensaje, donde podra leer el texto completo y acceder al
archivo PDF o enlace de Drive adjunto.

¥ Delalles del Mensaje

© Informacién del Mensaje

Expediente: Tipo:
EXP-000002 Notificacion

Fechay hora: Link Drive:
07/09/2026, 22:35 No especificado

Adjunto:

[ PDF >
POF

(Haga click para ver)

B Contenido del Mensaje

PARA SU CONOCIMIENTO

SE ENVIA CARTA DE DESIGNACION DE PRESIDENTE

X Cerrar
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5. Contestacion de Expedientes y Envid de Escritos

Paso 3. Ingresar al médulo de Mesa de partes Virtual

5.1. En el mendu lateral izquierdo, seleccione la opcién Mesa de Partes Virtual.

4. Mesade
Partes

Inicio

Ingreso de Solicitud
Expedientes

Casilla Electrénica

Mesa de Partes

Viw;al

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

Mesa de partes

Anexe o responda sus expedientes

] Q

Expedientes Propios Expedient¥s de Terceros

Paso 5. Completar formulario Respuesta de Contestacion

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

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

5.5. Comentarios *: Redacte los detalles u observaciones de su presentacion.
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@ Mesa de Partes
Virtual

CDA CCITU - Mesa de Partes Virtual

Tenere Un seguimiento a sus expedientes

Datos de la consulta o anexos

Seleccione una solicitud en proceso *

EXP-0000002 (DISENO ¥ CONSTRUCCIONES ARGOS ELRL) -

Sumilla *

escrito de prusba

Comentarios *

[ escrito de pruebd

5.6. Recursos (Adjuntar archivo):

(@]

Haga clic en el area de carga para seleccionar y adjuntar su escrito en
formato PDF (tamafio maximo: 20 MB).

Si el expediente supera el tamafio limite o contiene multiples anexos,
ingrese la URL publica en el campo Link de Drive.

5.7. Revise los datos ingresados y presione el botédn amarillo Enviar Mensaje.

- Mesa de
Partes

[ Ingreso de Solicitud
[ Expedientes
B Casilla Electrénica

@ Mesa de Partes
Virtual

Comentarios

escrito de prueba

Recursos

Adjuntar anexos en formato PDF (Méax. 20 MB)

Haga clic para seleccionar un archivo PDF (méax. 20MB)
POF. i tiene més d arpeta de Drive

Archivo cargado:

ﬂ LOCAL PESO FALTANTE- SETIEMBRE.pdf

Link de Drive

B Enviar Mensaje Limpiar Formulario
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6. Verificacidon y Descarga de Anexos

Paso 6. Confirmacion en Casilla Electronica

6.1. Dirijase nuevamente a la seccién Casilla Electrénica en el menu lateral.

6.2. Seleccione la pestaia Enviados.

Mensajes Recibidos Por Leer Mensajes Enviados Total Correspondencia
[@ Ingreso de Solicitud 6 (0} 2 8

[ Expedientes

(A Casilla Electrénica
Q Recibidos (6) <7 Enviados (2)

@ Mesa de Partes
Virtual

i Expediente Tipo Asunto Fecha Estado Acciones

4 ExP-0000002 Respuesta Seceito deprusty

4 ExP-0000002 = respondo solcitud de iicio de proceso srbitral

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

6.4. Hagaclicen el botdon Anexo para abrir en una nueva pestana del navegador
la vista previa en PDF del escrito contestado y verificar la correcta
recepcion del archivo.

7. Recomendaciones Finales

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

« Calidad de Documentos: Aseglrese de que los escritos de contestacién 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 publicos o
con perfil de editor para evitar retrasos en la evaluacion del Tribunal Arbitral.
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