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Introduccion

Te damos la bienvenida al manual de uso de nuestra plataforma digital de
gestion arbitral. En CPARD hemos desarrollado PRISMA pensando en brindarte
una herramienta agil, segura y eficiente para la presentacion de tus solicitudes
de arbitraje y otros procedimientos. Este manual te guiara paso a paso para que
puedas registrar y enviar tus solicitudes de manera sencilla, asegurando un
proceso ordenado, transparente y acorde con los mas altos estandares de
calidad. Gracias por confiar en nosotros para gestionar tus procedimientos de

forma digital y practica.




Ingreso

1.Link de acceso

Para ingresar a la plataforma PRISMA, dirigete al siguiente enlace:

https://prisma.cpard.pe

Una vez dentro, veremos la pantalla de inicio de sesion.

Una vez dentro, veras la pantalla de inicio de sesidn. Ingresa tu correo
electronico y contraseia para acceder. Si aiin no cuentas con credenciales, haz

clic en la opcidn “Registrate aqui”.

Iniciar sesion

Ingrese sus credenciales para acceder

Correo Electronico

(]

Contraseia

[] Recordarme ;Olvidaste tu contrasefia?

;No tienes una cuenta? Registrate aqui <X




2.Creacion de cuenta

Se mostrara el formulario de creacion de cuenta, donde deberas completar los
datos solicitados. Ten en cuenta que el correo electronico que registres sera
utilizado tanto para iniciar sesién como para la recuperacion de contraseia. En
la parte inferior del formulario encontraras el enlace a este manual y a la

seccion de preguntas frecuentes.

Crear cuenta
Complete sus datos para crear una cuenta
€ Volver al inicio de sesién
Tipo de documento Numero de documento

[l Seleccione un tipo v B Seleccionar documento

Razon Social / Nombre Completo

& Ingrese razén social o nombre completo

Correo Electronico € Teléfono
¥ ejemplo@correo.com +/ Nimero de teléfono
Direccion

Q Direccién completa

Contrasena

B cecceeee ®

La contrasefa debe tener entre 8 y 16 caracteres, al menos un nimero, una letra minuscula, una letra
mayUscula y un caracter especia

Confirmar contrasena

B cecccene ®

Crear cuenta

Informacion importante:

* Manual de Usuario: Guia completa sobre como utilizar la Mesa de Partes Virtual.

* Preguntas Frecuentes: Encuentra respuestas a las dudas mas comunes.




3.Inicio

Después de iniciar sesion, visualizards un mensaje de bienvenida junto a los
modulos principales: “Casilla electronica”, “Presentar solicitud” y “Ver mis
expedientes”. Desde aqui podras utilizar todas las funcionalidades de PRISMA.
Para iniciar la presentacion de una solicitud, haz clic en el médulo “Presentar

solicitud”, como se muestra en la imagen de referencia.

&> SISTEMA PRISMA 2
. .
Bienvenido a PRISMA

En CPARD creemos que la tecnologia debe ser aliada de los procesos arbitrales, por eso creamos PRISMA, una plataforma

digital que te permite gestionar solicitudes de arbitraje en contratacién publica, entre privados, arbitraje de emergencia,

recusaciones y casos ante la Junta de Prevencién y Resolucién de Disputas (JPRD), con eficiencia, seguridad y trazabilidad.

Desde PRISMA podras presentar solicitudes, revisar notificaciones en la Casilla Electrénica y dar seguimiento a tus expedientes,

todo en un solo lugar y con un entorno confiable para el manejo de informacién sensible.

¢Qué deseas realizar hoy?

Casilla electronica Presentar solicitud Ver mis expedientes
Revisa las notificaciones y comunicaciones Inicia un nuevo proceso arbitral en nuestro Consulta y da seguimiento a tus procesos
de tus procesos arbitrales. sistema. arbitrales.
Ver Casilla— Comenzar— Ver Expedientes—

Presentacion de la solicitud

4.Seleccion del tipo de proceso

En el modulo “Presentar solicitud” veras un flujo guiado para registrar tu

solicitud. Primero selecciona el tipo de servicio que necesitas entre los




disponibles. Cada servicio cuenta con una descripcidon y una lista de requisitos

recomendados para agilizar el proceso.

<P SISTEMA PRISMA S Regresar  Rehadlenno g,

Tipo de Proceso

Selecciona el tipo de proceso Tipo de Proceso
que deseas iniciar
Selecciona el tipo de proceso que deseas iniciar

Datos del Solicitante Tipo de proceso:

Completa la informacion del
solicitante Seleccionar tipo de proceso v

Por favor, selecciona un tipo de proceso para ver su descripcién y requisitos especificos.

€ Anterior Siguiente

Datos del Demandado
&% Ingresa los datos del
demandado

Documentos
Adjunta los documentos
requeridos

(g

Tipo de Proceso

Selecciona el tipo de proceso que deseas iniciar

Tipo de proceso:

[ Arbitraje en Contratacién Piblica V]

Descripcion

Corresponde su aplicacion frente a las controversias que surjan entre las partes, sobre la ejecucion, interpretacion,
resolucion, inexistencia o invalidez en los contratos de obras, bienes y servicios, siendo de aplicacién al fondo de la
controversia, la Ley y el Reglamento de Contrataciones del Estado.

¢Como proceder?

Para presentar su solicitud, debe completar el formulario en linea, adjuntar los documentos requeridos en formato PDF y
realizar el pago de la tasa administrativa correspondiente.

Primero tiene que preparar los siguientes documentos, recordandole que puede cargarlos en un solo archivo, organizado
y foliado, o puede cargarlos siguiendo el orden de prioridad indicado a continuacién:

1. Comprobante de pago por concepto de tasa por presentacion de solicitud de arbitraje (S/ 300.00 incluido IGV).
2. Copia del DNI, cédula de identificacién o pasaporte.
3. Copia del RUC de la empresa, de corresponder.

4. Copia del poder del representante legal, ya sea testimonio de la escritura publica, acta legalizada o, en su defecto,
copia literal simple de la vigencia de poder expedida por los registros piblicos o por resolucién municipal, regional o
ministerial, de corresponder.

5. Copia del contrato, orden de servicio y/o de compra u otro que contenga la cldusula arbitral (Art. 226.2 del RLCE -
D.S. 344-2018-EF) o, en su defecto, el interés de someter la controversia ante Centro Prisma de Arbitraje CPARD.

6. Copia del contrato de consorcio, de corresponder.

7. Copia de los documentos relacionados a la controversia, debidamente identificados y organizados de manera
correlativa.

8. Copia de los actuados relacionados con la medida cautelar solicitada, ya sea ante un Arbitro de Emergencia o ante el
Poder Judicial, de corresponder.

Tienes que tener preparado el siguiente formato con toda la informacién requerida:

e Solicitud de arbitraje en contratacién publica- Consignar la informacién requerida




5.Datos del solicitante

Completa los datos de la persona natural o juridica que presenta la solicitud. Es

importante consignar toda la informacidn requerida para evitar observaciones.

Datos del Solicitante

Completa la informacién del solicitante

@® Persona Natural O Persona Juridica
Datos del Solicitante

Tipo de Documento Numero de Documento

Seleccionar tipo de documento hd ngrese el nimero de documento

Nombres y Apellidos

ngrese nombres y apellidos

Celular Domicilio

ngrese numero de celular ngrese domicilio

Correos Electronicos

ngrese correo electronico Agregar

il

6.Datos del demandado

Ingresa los datos de la persona natural o juridica contra la que se inicia el

proceso, completando cada campo solicitado de manera precisa.

Datos del Demandado

Ingresa los datos del demandado

@® Persona Natural O Persona Juridica
Datos del Demandado

Tipo de Documento Numero de Documento

Seleccionar tipo de documento v ngrese el nimero de documento

Nombres y Apellidos

ngrese nombres y apellidos

Celular Domicilio

ngrese nimero de celular ngrese domicilio

Correos Electronicos

ngrese correo electrénico
et




7.Documentos de la solicitud

En esta seccion podras adjuntar todos los documentos necesarios. Al llegar a
este paso, el sistema te recordara los requisitos que debes tener listos para que
la solicitud sea aceptada sin observaciones. Puedes volver a consultar la lista de
requisitos haciendo clic en “Ver requisitos”.

Requisitos del Proceso X

A continuacion se detallan los requisitos necesarios para este tipo de proceso:

Tiene la opcion de cargar sus documentos en un solo archivo, organizado y foliado, o puede cargarlos
siguiendo el orden de prioridad indicado a continuacion:

1. Comprobante de pago por concepto de tasa por presentacion de solicitud de arbitraje (S/ 300.00
incluido IGV).

2. Copia del DNI, cédula de identificacion o pasaporte.
3. Copia del RUC de la empresa, de corresponder.

4. Copia del poder del representante legal, ya sea testimonio de la escritura publica, acta legalizada
0, en su defecto, copia literal simple de |a vigencia de poder expedida por los registros publicos o
por resolucion municipal, regional o ministerial, de corresponder.

5. Copia del contrato, orden de servicio y/o de compra u otro que contenga la cldusula arbitral (Art.
226.2 del RLCE - D.S. 344-2018-EF) o, en su defecto, el interés de someter la controversia ante
Centro Prisma de Arbitraje CPARD.

6. Copia del contrato de consorcio, de corresponder.

7. Copia de los documentos relacionados a la controversia, debidamente identificados y
organizados de manera correlativa.

8. Copia de los actuados relacionados con la medida cautelar solicitada, ya sea ante un Arbitro de
Emergencia o ante el Poder Judicial, de corresponder.

A continuacion encontraras nuestros formatos:

e Solicitud de arbitraje en contratacion publica- Consignar la informacion requerida

En esta seccion podras adjuntar todos los documentos necesarios. Al llegar a
este paso, el sistema te recordara los requisitos que debes tener listos para que
la solicitud sea aceptada sin observaciones. Puedes volver a consultar la lista de

requisitos haciendo clic en “Ver requisitos”.




El sistema permite subir hasta 10 archivos en formato PDF, con un peso maximo
de 100 MB cada uno. Si necesitas adjuntar archivos en otros formatos, te
recomendamos incluir dentro de un documento PDF el enlace a un servicio de
almacenamiento en la nube donde los hayas subido previamente. Asegurate de

que el enlace sea publico y accesible durante todo el proceso.

Documentos

Adjunta los documentos requeridos

Subir Documentos
Debe subir al menos un documento para continuar. Maximo 10 archivos PDF.

0 Ver resuisitos

Documentos Subidos (0/10) © Puede arrastrar los documentos para reordenarlos usando el icono i

E

No hay documentos adjuntos. Por favor, agregue al menos un documento para continuar.

Subir Nuevo Documento

ﬁ
Haga clic para seleccionar un archivo PDF

Maximo 100MB por archivo

A




8.Envio de la solicitud y descarga del cargo

Al finalizar, haz clic en “Crear expediente”. Aparecera una ventana de
confirmacion que mostrara toda la informacion ingresada. Revisa
cuidadosamente vy, si todo esta correcto, confirma el envio. El sistema generara
el expediente y te proporcionara un cargo de recepcion listo para descargar.

Ademas, recibiras una copia de este cargo en tu correo como constancia.

Confirmar Envio de Expediente

Por favor, revise cuidadosamente la informacién del expediente antes de enviarlo. Una vez
enviado, no podra realizar modificaciones.

2 Informacién General

Tipo de Proceso: Arbitraje en Contratacién

Pdblica

& Solicitante ‘& Demandado

& Tipo de Persona: Natural & Tipo de Persona: Natural

B DNI: 12345678 B DNI: 87654321

= Nombre: Solicitante del Servicio & Nombre: Datos del Demandado

o/ Celular: 999999999 o/ Celular: 999999999

9 Domicilio: Direccién del Solicitante Q@ Domicilio: Domicilio del Demandado
& Correos: & Correos:

correo@solicitante.com correo@demandado.com

& Confirmar y Enviar




o

iExpediente Creado!

Tu expediente ha sido creado exitosamente. Te
enviaremos un correo con los detalles de seguimiento.

B Descargar Cargo

=>» Ver mis expedientes

Ahora podras visualizar tu expediente en el médulo “Ver expedientes”, donde

podras realizar seguimiento y adjuntar nuevos documentos segun se requiera.

Gracias por utilizar PRISMA, la
plataforma digital de CPARD para
la gestion eficiente y segura de tus
procedimientos.




