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Este documento tiene como objetivo proporcionar una guía detallada 
sobre el uso y funcionamiento del sistema REGAJU, permitiendo a los 
usuarios aprovechar al máximo sus funcionalidades. 
 
El sistema REGAJU ha sido desarrollado para que los administrados 
puedan realizar el proceso de registro de Instituciones Arbitrales y 
Centros de Administración de Juntas de Prevención y Resolución de 
Disputas, conforme a los requisitos establecidos en la nueva Ley 
General de Contrataciones Públicas. 
 
A lo largo del documento, se describen las principales características 
del sistema y se brindan instrucciones paso a paso para atender cada 
requerimiento vinculado al proceso de registro y su seguimiento. 
 

Dirección del REGAJU 

Subdirección de Registro 
 

1. Introducción  
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2. Creación de usuario 

 
Ingrese al portal web del Organismo Especializado para las Contrataciones 

Públicas Eficientes (OECE): https://www.gob.pe/oece. En la sección 

“Categorías”, haga clic en la opción “DREGAJU”. 

 
Identifique la opción “Acceder al Sistema de Registro de Instituciones Arbitrales 

y Centros de Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas 

(REGAJU)”. Haga clic en “Ir al servicio”. 

 
 

 
 

https://www.gob.pe/oece
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El ingreso se realiza a través de la Mesa de Partes Digital del Organismo 

Especializado para las Contrataciones Públicas Eficientes (OECE): 

https://apps.oece.gob.pe/mesa-partes-digital/. Marque la casilla: “Acepto las 

siguientes condiciones de uso del siguiente formulario*” y pulse el botón 

“Continuar”. 

 

Seleccione la opción “Registro de Instituciones Arbitrales y Centros de 

Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas”. 

 

 

 

https://apps.oece.gob.pe/mesa-partes-digital/
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Se abrirá una nueva ventana con el Sistema de Gestión de Usuarios. Haga clic 

en “Regístrate”. 

 
Haga clic en la opción “Institución Arbitral y CAJPRD”. 
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Se abrirá el siguiente formulario, con tres pasos: Datos de la Institución o Centro, 
Datos del Representante y Datos de Contacto. 

2.1. Paso 1: Datos de la Institución o Centro  

 
a. Casilla de texto “RUC N°”: Ingrese el número de RUC con el que desea realizar 

el trámite. 
b. Botón “Validar”: Pulse para que el sistema valide el RUC con el servicio de 

SUNAT. 
c. Casilla de texto “Razón social”: Una vez validado el RUC, esta casilla se 

completará de manera automática. 
d. Botón “Continuar”: Pulse para continuar con los siguientes pasos. 

  

c 

d 

20212021201 

COLEGIO GENERAL DEL ESTADO 

a 

b 
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2.2. Paso 2: Datos del Representante 

 

 
a. Lista desplegable “Tipo de Documento”: Seleccione la opción DNI o Carnet 

de extranjería (CE)  
b. Casilla de texto: Ingrese el número de DNI. 
c. Selector de fecha “Fecha de emisión”: Indique la fecha de emisión de su DNI. 
d. Botón “Validar”: Pulse para que el sistema valide el DNI con el servicio de 

SUNAT. 
e. Casillas de texto “Validación de datos”: Una vez validado el DNI, estas 

casillas se completarán de manera automática. 
f. Lea y marque la casilla: “He leído la Política de Privacidad y Protección de 

Datos personales del OSCE y autorizo el tratamiento de mis datos personales 
de conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Protección de Datos Personales 
y su Reglamento”.  

g. Lea y marque la casilla “Acepto los términos y condiciones”. 
h. Botón “Continuar”: Pulse y se abrirá la siguiente ventana. Pulse el botón 

“Aceptar”. 
 

a 

b 

c 

d 

e 

f 

g 

11223344 

ANA SOFIA 

LEO 

VENTO 
12/12/2023 

h 
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2.3. Paso 2: Datos de Contacto 

 
a. Lista desplegable “Operador móvil”: Seleccione su operador de telefonía 

móvil. 
b. Casilla de texto: Ingrese su número de teléfono celular. 
c. Casilla de texto “Correo electrónico”: Ingrese su correo electrónico.  
d. Botón “Crear cuenta”: Pulse para crear su cuenta.  

 

a 

b 

c 

d 

11223344 

999222777 

Asofia.leo@gmail.com 

12/12/2023 
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Recibirá un correo electrónico para crear la contraseña de su cuenta. Pulse el 
botón “Generar contraseña”. 

 
 

Se mostrará la siguiente pantalla. Ingrese la nueva contraseña, tomando en 
consideración las indicaciones señaladas. Confirme la contraseña y pulse el 
botón “Crear contraseña”.  

 
 
Se abrirá una nueva ventana indicando que su usuario ha sido creado. Pulse el 
botón “Ir a la página principal”.  
 

ANA SOFÍA LEO VENTO (11223344) 
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Una vez creado el usuario, se generará automáticamente una casilla electrónica, 

a través de la cual recibirá toda comunicación formal relacionada al REGAJU. 

Las notificaciones de observación, requerimiento, acciones de supervisión u otro 

tipo de comunicación serán enviadas formalmente por este medio.   
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3. Ingreso de usuario registrado al perfil 

“Institución Arbitral” y “Centro de 

Administración de Juntas de prevención y 

resolución de disputas” 

 
Ingrese a través de la Mesa de Partes Digital del Organismo Especializado para 

las Contrataciones Públicas Eficientes (OECE): https://apps.oece.gob.pe/mesa-

partes-digital/. Marque la casilla: “Acepto las siguientes condiciones de uso del 

siguiente formulario*” y pulse el botón “Continuar”. 

 

Seleccione la opción “Registro de Instituciones Arbitrales y Centros de 

Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas”. 

 

https://apps.oece.gob.pe/mesa-partes-digital/
https://apps.oece.gob.pe/mesa-partes-digital/
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Se abrirá una nueva ventana con el Sistema de Gestión de Usuarios. Pulse el 

botón “Ingresar”.  
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Página de inicio 

 

a. Campo desplegable “Documento”: Seleccione el documento de identidad 

con el que ingresará al sistema. 

b. Campo de texto: Digite el número del documento seleccionado. 

c. Campo de texto “Contraseña”: Ingrese su contraseña. 

d. Botón “Ingresar”: Pulse para ingresar al sistema. 

 

Al pulsar “Ingresar”, se abrirá una nueva ventana; y de manera simultánea, el 

sistema le enviará un correo y un mensaje de texto (SMS) con su código de 

verificación: 

  

a b 

c 

d 
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Correo electrónico: 

 
Mensaje de texto: 

 
Ingrese el código enviado en el campo de texto y pulse el botón “Continuar”. 

 
  

a***************@g*********m 

*****2777 

ANA SOFIA LEO VENTO 

ANA SOFIA LEO VENTO  DNI: 11223344 

Hola ANA SOFIA, tu código de 
verificación es: 878376 

ANA SOFÍA LEO VENTO 

878376 
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El sistema Gestión de Usuarios le mostrará los servicios disponibles. Haga clic 

en la opción de REGAJU “Presentar o consultar solicitudes”. 

 
 

 

  

LEO VENTO ANA SOFIA 

 

ANA SOFIA LEO VENTO 
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4. Institución Arbitral 

 
Existen dos tipos de trámites dentro del sistema: Registro de trámite y 

Seguimiento de trámite. 

Seleccione “Registro de trámite”: 

 
a. Opción “Objeto del registro”: Seleccione la opción “Institución Arbitral”. 

b. Menú desplegable “Tipo de trámite”: Seleccione el trámite que realizará.  

 

De acuerdo al orden establecido en el TUPA, tiene las siguientes opciones de 

trámite: 

Trámite TUPA 8: Incorporación de Instituciones Arbitrales o de Centros de 

Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas en el REGAJU. 

Trámite TUPA 7: Incorporación de Instituciones Arbitrales o de Centros de 

Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas para 

administrar arbitrajes cuyos montos originales de los contratos superen las dos 

mil (2 000) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) en el REGAJU. 

 

a 

b 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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Trámite TUPA 6: Incorporación de Instituciones Arbitrales o Centros de 

Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas recién 

constituidas en el REGAJU. 

Trámite TUPA 5: Incorporación de Instituciones Arbitrales para administrar 

arbitrajes de mayor envergadura sobre controversias surgidas en contratos con 

montos originales iguales o superiores a veinte mil (20 000) UIT en el REGAJU. 

Trámite TUPA 4: Modificación de registro de Instituciones Arbitrales o Centros 

de Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas. 

Trámite TUPA 3: Suspensión a pedido de parte de Instituciones Arbitrales o de 

Centros de Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas en 

el REGAJU. 

Trámite TUPA 2: Retiro definitivo a pedido de parte de Instituciones Arbitrales o 

de Centros de Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas 

en el REGAJU. 

 
Una vez complete la información solicitada en los pasos de cada trámite, podrá 

navegar en los diferentes formularios haciendo clic sobre los números (pasos) 

que desee revisar. 
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4.1. Trámites TUPA 5, 6, 7 y 8: Procedimientos de incorporación 

Seleccione el trámite que va a realizar, ingrese la información solicitada y pulse 
el botón “Continuar”. 

 
• Para los Trámites TUPA 5, 7 y 8, se desarrollan todos los pasos que se detallan 

a continuación.  

• Para el “Trámite TUPA 6: Incorporación de Instituciones Arbitrales o Centros de 

Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas recién 

constituidas en el REGAJU”, solo considere los pasos 1, 2, 3, 4 y 6. 

 
  

 

 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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4.1.1. Paso 2: Datos del Documento 

Ingrese la información solicitada y adjunte los documentos necesarios. El 
tamaño máximo es de 60 MB. Pulse el botón “Guardar y Continuar”.  

  

20156987455 CENTRO DE ESTUDIOS 23594T 

CALLE D – PASAJE SOLIS 

Alucia.leo@gmail.com 

11223344 ANA LUCIA LEO VENTO 

254RTH 55EW 

VO-456-89 Seleccione Banco 

Registro de Trámite Seguimiento de Trámite 

Correo electrónico 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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4.1.2. Paso 3: Formulario 

Ingrese la información solicitada y pulse el botón “Guardar y Continuar”. Para 
validar la dirección ingresada, debe copiarla y pegarla en un navegador. 

 
 

 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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4.1.3. Paso 4: Declaración jurada 

  
a. Botón “Agregar”: Pulse para ingresar representantes y/o miembros de sus 

órganos. Se mostrará el siguiente formato. Ingrese los datos solicitados y 

pulse el botón “Guardar”: 

a 

b 

c 

d 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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b. Cuadro: Se mostrará la información agregada. 

c. Campo de texto: Ingrese el enlace web que corresponda. 

d. Botón “Guardar y Continuar”: Pulse para continuar. 

4.1.4. Paso 5: Acreditación de experiencia  

Cuando acredite los años de experiencia requeridos de acuerdo al tipo de 
incorporación, se mostrará un mensaje en la esquina superior derecha de la 
pantalla.  
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a. Botón “Agregar”: Pulse para ingresar documentos de instalación y 

resolución del proceso arbitral. Se mostrará el siguiente formato. Ingrese los 

datos solicitados y pulse el botón “Guardar”: 

 
b. Cuadro: Se mostrará la información agregada. 

c. Botón “Agregar”: Pulse para ingresar otros documentos que acrediten la 

a 

b 

c 

d 

e 

 

526 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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experiencia en la organización y administración de los procesos arbitrales. 

Tome en cuenta el número de años de experiencia que se requiere por trámite 

a registrar. Se mostrará el siguiente formato para agregar una “Factura” u 

“Otro documento”. Ingrese los datos solicitados y pulse el botón “Guardar”: 
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Formato para ingresar “Factura”: 

 
Formato para ingresar “Otro documento”: 

 
 

d. Cuadro: Se mostrará la información agregada. 

e. Botón “Continuar”: Pulse para seguir con el último paso. 
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4.1.5. Paso 6: Revisar, firmar y presentar 

 
 

a. Sección “Revisar y firmar documentos”: Se indicarán los archivos que debe 

firmar. Seleccione el archivo que desee visualizar. 

b. Botón “Firmar”: Una vez seleccionado el documento, pulse en “Firmar”. Se 

abrirá la siguiente ventana. Pulse el botón “Aceptar”. 

 
  

a 

b 

c 

 

25698745632 

25698745632 OOO598746J 

Calle Junín 

Jorge Díaz Pérez 45698523 

Centro de arbitraje 

Gerente 1 

OO981 Banco de Crédito del Perú 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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Para continuar con este proceso, debe contar con DNIe y Certificado Digital 

habilitado, y recordar su clave personal de acceso (PIN).  

El Sistema REGAJU está integrado con el firmador “Firma Perú”, el cual se 

descarga de manera automática al pulsar en “Firmar”. 

Una vez instalado, se abrirán las siguientes ventanas: 

Pulse el botón “Abrir”. 

 
 

Se abrirá la siguiente ventana: 

 
 

Es importante mencionar que, adicionalmente al “Firma Perú”, debe instalar el 

complemento “Logalty Click Once”, a través de los siguientes enlaces1: 

Si utiliza Google Chrome:  

https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonce-

h/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan  

Si utiliza Mozilla Firefox: 

 https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/logalty-clickonce/ 

  

 
1 Fuente: Resolución de Secretaría de Gobierno y Transformación Digital N° 002-2022-PCM/SGTD 

 

https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonce-h/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan
https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonce-h/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan
https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/logalty-clickonce/
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Se mostrará la siguiente pantalla. Arrastre la firma hacia la parte inferior del 

documento. Pulse el botón “Firmar”.  

 
 

Ingrese la contraseña de su Certificado Digital, para proceder con la firma y pulse 

el botón “Firmar”. 

 
 

Se mostrará un mensaje indicando que el documento ha sido firmado 

correctamente. 

 

 

¡HOLA ANA LEO! 
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Una vez firmado un documento, se mostrarán dos mensajes en la esquina 

superior derecha de la pantalla. 

 
c. Botón “Presentar”: Una vez firmados todos los documentos requeridos, 

pulse el botón “Presentar”.  

 
  

 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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Se mostrará un mensaje de conformidad. Pulse el botón “Aceptar”: 

 
 

Una vez presentada la solicitud, el sistema enviará una alerta a los correos 

consignados al registrarse como usuario en el REGAJU, así como en el Paso 2 

del registro de solicitudes, indicando que debe revisar su Casilla Electrónica. 

En este sentido, cualquier comunicación formal será enviada a través de la 

Casilla Electrónica creada automáticamente al registrarse. Asimismo, todo tipo 

de observación, requerimiento, acciones de supervisión u otro tipo de 

comunicación serán notificados formalmente por este medio.   
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4.2. Trámite TUPA 4: Modificación de registro de Instituciones Arbitrales o 
Centros Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas. 

Considere que el registro debe estar aprobado para realizar el trámite de 
modificación. 

 
 

Siga los pasos del punto 4.1. “Trámites TUPA 5, 6, 7 y 8: Procedimientos de 

incorporación”. 

Una vez presentada la solicitud, el sistema enviará una alerta a los correos 

consignados a la hora de registrarse como usuario en el REGAJU, así como en el 

Paso 2 del registro de solicitudes, indicando que debe revisar su Casilla 

Electrónica. 

En este sentido, cualquier comunicación formal será enviada a través de la 

Casilla Electrónica creada automáticamente al registrarse. Asimismo, todo tipo 

 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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de observación, requerimiento, acciones de supervisión u otro tipo de 

comunicación serán notificados formalmente por este medio.   

4.3. Trámite TUPA 3: Suspensión a pedido de parte de Instituciones Arbitrales o de 
Centros de Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas 
en el REGAJU. 

Ingrese la información solicitada y pulse el botón “Continuar”. 

 
  

 

 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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4.3.1. Paso 2: Datos del documento 

Ingrese la información solicitada y pulse el botón “Guardar y Continuar”.  

 

 
 

20156987455 CENTRO DE ESTUDIOS 23594T 

CALLE D – PASAJE SOLIS 

Alucia.leo@gmail.com 

11223344 ANA LUCIA LEO VENTO 

PE111 

523 

VO-456-89 Seleccione Banco 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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4.3.2. Paso 3: Declaración jurada 

Lea con atención las afirmaciones.  Si está conforme, pulse el botón “Guardar y 

Continuar”. 

 
 

 

 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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4.3.3. Paso 4: Revisar, firmar y presentar 

 
a. Sección “Revisar y firmar documentos”: Se indicarán los archivos que debe 

firmar. Seleccione el archivo que desee visualizar. 

b. Botón “Firmar”: Una vez seleccionado el documento, pulse en “Firmar”. Se 

abrirá la siguiente ventana. Pulse el botón “Aceptar”. 

 
  

 

b 

c 

a 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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Para continuar con este proceso debe contar con DNIe y Certificado Digital 

habilitado, y recordar su clave personal de acceso (PIN).  

El Sistema REGAJU está integrado con el firmador “Firma Perú”, el cual se 

descarga de manera automática al pulsar en “Firmar”. 

Una vez instalado, se le abrirán las siguientes ventanas: 

Pulse el botón “Abrir”. 

 
 

Se abrirá la siguiente ventana: 

 
 

Es importante mencionar que, adicionalmente al “Firma Perú”, debe instalar el 

complemento “Logalty Click Once”, a través de los siguientes enlaces2: 

Si utiliza Google Chrome:  

https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonce-

h/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan  

Si utiliza Mozilla Firefox: 

 https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/logalty-clickonce/ 

 
 
 
 
 

 
2 Fuente: Resolución de Secretaría de Gobierno y Transformación Digital N° 002-2022-PCM/SGTD 

 

https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonce-h/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan
https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonce-h/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan
https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/logalty-clickonce/
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Se mostrará la siguiente pantalla. Arrastre la firma hacia la parte inferior del 
documento. Pulse el botón “Firmar”.  
 

 
 

Ingrese la contraseña de su Certificado Digital, para proceder con la firma y pulse 

el botón “Firmar”. 

 
 

Se mostrará un mensaje indicando que el documento ha sido firmado 

correctamente. 

 

 

¡HOLA ANA LEO! 
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Una vez firmado un documento se mostrarán dos mensajes en la esquina 

superior derecha de la pantalla. 

 
c. Botón “Presentar”: Una vez firmados todos los documentos requeridos, 

pulse el botón “Presentar”.  

 
 
  

 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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Aparecerá un mensaje de conformidad. Pulse el botón “Aceptar”: 

 
 

 

Una vez presentada la solicitud, el sistema enviará una alerta a los correos 

consignados al registrarse como usuario en el REGAJU, así como en el Paso 2 

del registro de solicitudes, indicando que debe revisar su Casilla Electrónica. 

En este sentido, cualquier comunicación formal será enviada a través de la 

Casilla Electrónica creada automáticamente al registrarse. Asimismo, todo tipo 

de observación, requerimiento, acciones de supervisión u otro tipo de 

comunicación serán notificados formalmente por este medio.   
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4.4. Trámite TUPA 2: Retiro definitivo a pedido de parte de Instituciones Arbitrales 
o de Centros de Administración de Juntas de Prevención y Resolución de 
Disputas en el REGAJU. 

Ingrese la información solicitada y pulse el botón “Continuar”. 

 
Siga los pasos del punto 4.3. “Trámite 3: Suspensión a pedido de parte de 

Instituciones Arbitrales o de Centros de Administración de Juntas de Prevención 

y Resolución de Disputas en el REGAJU”. 

 

Una vez presentada la solicitud, el sistema enviará una alerta a los correos 

consignados al registrarse como usuario en el REGAJU, así como en el Paso 2 

del registro de solicitudes, indicando que debe revisar su Casilla Electrónica. 

En este sentido, cualquier comunicación formal será enviada a través de la 

Casilla Electrónica creada automáticamente al registrarse. Asimismo, todo tipo 

 

 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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de observación, requerimiento, acciones de supervisión u otro tipo de 

comunicación serán notificados formalmente por este medio.   
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5. Centro de Administración de Juntas de 

prevención y resolución de disputas (CAJPRD) 

 
Existen dos tipos de trámites dentro del sistema: Registro de trámite y 

Seguimiento de trámite. 

Seleccione “Registro de trámite”: 

 
a. Opción “Objeto del registro”: Seleccione la opción “Centro de administración 

de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas”. 

b. Menú desplegable “Tipo de trámite”: Seleccione el trámite que realizará.  

 

De acuerdo al orden establecido en el TUPA, tiene las siguientes opciones de 

trámite: 

Trámite TUPA 8: Incorporación de Instituciones Arbitrales o de Centros de 

Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas en el REGAJU. 

Trámite TUPA 7: Incorporación de Instituciones Arbitrales o de Centros de 

Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas para 

 

a 

b 
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administrar arbitrajes cuyos montos originales de los contratos superen las dos 

mil (2 000) UIT en el REGAJU. 

Trámite TUPA 6: Incorporación de Instituciones Arbitrales o Centros de 

Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas recién 

constituidas en el REGAJU. 

Trámite TUPA 4: Modificación de registro de Instituciones Arbitrales o Centros 

de Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas. 

Trámite TUPA 3: Suspensión a pedido de parte de Instituciones Arbitrales o de 

Centros de Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas en 

el REGAJU. 

Trámite TUPA 2: Retiro definitivo a pedido de parte de Instituciones Arbitrales o 

de Centros de Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas 

en el REGAJU. 

 

Una vez complete la información solicitada en los pasos de cada trámite, podrá 

navegar en los diferentes formularios haciendo clic sobre los números (pasos) 

que desee revisar. 
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6.1. Trámites TUPA 6, 7 y 8: Procedimientos de incorporación 

Seleccione un trámite, ingrese la información solicitada y pulse el botón 
“Continuar”. 

 
• Para los Trámites TUPA 7 y 8, se desarrollan todos los pasos que se detallan a 

continuación.  

• Para el “Trámite TUPA 6: Incorporación de Instituciones Arbitrales o Centros de 

Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas recién 

constituidas en el REGAJU”, solo considere los pasos 1, 2, 3, 4 y 6. 
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6.1.1. Paso 2: Datos del documento 

Ingrese la información solicitada y pulse el botón “Guardar y Continuar”. 

 

20156987455 CENTRO DE ESTUDIOS 23594T 

Alucia.leo@gmail.com 

11223344 ANA LUCIA LEO VENTO 

254RTH 55EW 

VO-456-89 Seleccione Banco 

CALLE D – PASAJE SOLIS 
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6.1.2. Paso 3: Datos del formulario 

Ingrese la información solicitada y pulse el botón “Guardar y Continuar”. 
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6.1.3. Paso 4: Declaración jurada 

 

a. Botón “Agregar”: Pulse para ingresar representantes y/o miembros de sus 

órganos. Se abrirá el siguiente formato. Ingrese los datos solicitados y pulse 

el botón “Guardar”: 

a 

b 

c 

d 

DNI - 33669988 RODRIGO GOYA BENITEZ 

LEO VENTO ANA SOFIA LEO VENTO ANA SOFIA 



 

 

48 Manual de usuario del Sistema REGAJU I 

 
b. Cuadro: Se mostrará la información agregada. 

c. Campo de texto: Ingresar el enlace web que corresponda. 

d. Botón “Guardar y Continuar”: Pulse para continuar. 
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6.1.4. Paso 5: Acreditación de experiencia 

Cuando acredite los años de experiencia requeridos de acuerdo al tipo de 
incorporación, se mostrará un mensaje en la esquina superior derecha de la 
pantalla.  

 

a. Botón “Agregar”: Pulse para ingresar documentos relacionados a la 

administración de JPRD. Se abrirá el siguiente formato. Ingrese los datos 

solicitados pulse el botón “Guardar”: 

a 

b 

c 

d 

e 
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b. Cuadro: Se mostrará la información agregada. 

c. Botón “Agregar”: Pulse para ingresar otros documentos que acrediten la 

experiencia en la organización y administración de JPRD. Tome en cuenta el 

número de años de experiencia que se requiere por trámite a registrar. Se 

abrirá el siguiente formato para agregar una “Factura” u “Otro documento”. 

Ingrese los datos solicitados y pulse el botón “Guardar”: 

Formato para ingresar “Factura”: 
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Formato para ingresar “Otro documento”: 

 
d. Cuadro: Se mostrará la información agregada. 

e. Botón “Continuar”: Pulse para seguir con el último paso. 
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6.1.5. Paso 6: Revisar, firmar y presentar 

 
 

a. Sección “Revisar y firmar documentos”: Se indicarán los archivos que debe 

firmar. Seleccione el archivo que desee visualizar. 

b. Botón “Firmar”: Una vez seleccionado el documento, pulse en firmar. Se 

abrirá la siguiente ventana. Pulse el botón “Aceptar”. 

 
 

a 

b 

c 
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Para continuar con este proceso debe contar con DNIe y Certificado Digital 

habilitado y recordar su clave personal de acceso (PIN). 

El Sistema REGAJU está integrado con el firmador “Firma Perú”, el cual se 

descarga de manera automática al pulsar en “Firmar”. 

Una vez instalado, se le abrirán las siguientes ventanas: 

Pulse el botón “Abrir”. 

 
 

Se abrirá la siguiente ventana: 

 
 

Es importante mencionar que, adicionalmente al “Firma Perú”, debe instalar el 

complemento “Logalty Click Once”, a través de los siguientes enlaces3: 

Si utiliza Google Chrome:  

https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonce-

h/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan  

Si utiliza Mozilla Firefox: 

 https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/logalty-clickonce/ 

 

Se mostrará la siguiente pantalla. Arrastre la firma hacia la parte inferior del 
documento. Pulse el botón “Firmar”.  

 
3 Fuente: Resolución de Secretaría de Gobierno y Transformación Digital N° 002-2022-PCM/SGTD 

 

https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonce-h/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan
https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonce-h/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan
https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/logalty-clickonce/
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Ingrese la contraseña de su Certificado Digital, para proceder con la firma y pulse 

el botón “Firmar”. 

 
 
Se mostrará un mensaje, indicando que el documento ha sido firmado 

correctamente. 

 

Una vez firmado un documento, se mostrarán dos mensajes en la esquina 

superior derecha de la pantalla. 

¡HOLA ANA LEO! 
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c. Botón “Presentar”: Una vez firmados todos los documentos requeridos, 

pulse el botón “Presentar”.  
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Se mostrará un mensaje de conformidad. Pulse el botón “Aceptar”: 

 
 

Recibirá un mensaje a su correo electrónico de Mesa de Partes Digital, indicando 

si todo es conforme o si tiene alguna observación.  

6.2. Trámite TUPA 4: Modificación de registro de Instituciones Arbitrales o 
Centros Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas. 

Ingrese la información solicitada y pulse el botón “Continuar”. 

 
Siga los pasos del punto 5.1. “Trámites TUPA 6, 7 y 8: Procedimientos de 

incorporación”. 
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6.3. Trámite 3: Suspensión a pedido de parte de Instituciones Arbitrales o de 
Centros de Administración de Juntas de Prevención y Resolución de Disputas 
en el REGAJU. 

Ingrese la información solicitada y pulse el botón “Continuar”. 
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6.3.1. Paso 2: Datos del documento 

Ingrese la información solicitada y pulse el botón “Guardar y Continuar”.  

 

 
 

20156987455 CENTRO DE ESTUDIOS 23594T 

CALLE D – PASAJE SOLIS 

Alucia.leo@gmail.com 

11223344 ANA LUCIA LEO VENTO 

PE111 

523 

VO-456-89 Seleccione Banco 

LEO VENTO ANA SOFIA 
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6.3.2. Paso 3: Declaración jurada 

Lea con atención las afirmaciones. Si está conforme, pulse el botón “Guardar y 

Continuar”. 
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6.3.3. Paso 4: Revisar, firmar y presentar 

  
a. Sección “Revisar y firmar documentos”: Se indicarán los archivos que debe 

firmar. Seleccione el archivo que desee visualizar. 

b. Botón “Firmar”: Una vez seleccionado el documento, pulse en “Firmar”. Se 

abrirá la siguiente ventana. Pulse el botón “Aceptar”. 

 
  

 

a 

b 

c 
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Para continuar con este proceso debe contar con DNIe y Certificado Digital 

habilitado, y recordar su clave personal de acceso (PIN).  

El Sistema REGAJU está integrado con el firmador “Firma Perú”, el cual se 

descarga de manera automática al dar clic en “Firmar”. 

Una vez instalado, se le abrirán las siguientes ventanas: 

Pulse el botón “Abrir”. 

 
 

Se abrirá la siguiente ventana: 

 
 

Es importante mencionar que, adicionalmente al “Firma Perú”, debe instalar el 

complemento “Logalty Click Once”, a través de los siguientes enlaces4: 

Si utiliza Google Chrome:  

https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonce-

h/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan  

Si utiliza Mozilla Firefox: 

 https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/logalty-clickonce/ 

 

Se mostrará la siguiente pantalla. Arrastre la firma hacia la parte inferior del 
documento. Pulse el botón “Firmar”.  

 
4 Fuente: Resolución de Secretaría de Gobierno y Transformación Digital N° 002-2022-PCM/SGTD 

 

https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonce-h/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan
https://chrome.google.com/webstore/detail/windows-remix-clickonce-h/dgpgholdldjjbcmpeckiephjigdpikan
https://addons.mozilla.org/es/firefox/addon/logalty-clickonce/
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Ingrese la contraseña de su Certificado Digital, para proceder con la firma y pulse 

el botón “Firmar”. 

 
 

Se mostrará un mensaje indicando que el documento ha sido firmado 

correctamente. 

 

 

 

¡HOLA ANA LEO! 
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Una vez firmado un documento, se mostrarán dos mensajes en la esquina 

superior derecha de la pantalla. 

 
c. Botón “Presentar”: Una vez firmados todos los documentos requeridos, 

pulse el botón “Presentar”.  
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Se mostrará un mensaje de conformidad. Pulse el botón “Aceptar”: 

 
 

Recibirá un mensaje a su correo electrónico de Mesa de Partes Digital, indicando 

si todo es conforme o si tiene alguna observación.  

6.4. Trámite TUPA 2: Retiro definitivo a pedido de parte de Instituciones Arbitrales 
o de Centros de Administración de Juntas de Prevención y Resolución de 
Disputas en el REGAJU. 

Ingrese la información solicitada y pulse el botón “Continuar”. 

 
Siga los pasos indicados en el punto 5.3. “Trámite TUPA 3: Suspensión a pedido 

de parte de Instituciones Arbitrales o de Centros de Administración de Juntas de 

Prevención y Resolución de Disputas en el REGAJU”. 
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6. Seguimiento de trámite 

 
Existen dos tipos de trámites dentro del sistema: Registro de trámite y 

Seguimiento de trámite.  

 
a. Opción “Seguimiento de trámite”: Haga clic para visualizar los trámites 

registrados. 

b. Campo de texto: Ingrese el N° de registro que desee buscar. 

c. Cuadro “Listado de trámite”: Se muestran los resultados obtenidos. 

d. Columna “Estado”: Se muestra el estado en el que se encuentra el trámite. 

i. Borrador: Corresponde a los trámites que aún no han sido presentados. 

ii. Registrado: Corresponde a los trámites que ya fueron presentados. 

iii. Recibido: Corresponde a los trámites que han sido recibidos por la Mesa de 

Partes Digital. 

iv. Admitido: Corresponde a los trámites que han sido aprobados por la Mesa de 

Partes Digital. 

v. Observado: Corresponde a los trámites que tienen observaciones y deben ser 

b 

e f 

d 

c 

g 

a 
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subsanados. 

vi. Denegado: Corresponde a los trámites que fueron denegados por la 

DREGAJU. Podrá apelar el trámite o ingresar uno nuevo. 

vii. Aprobado: Corresponde a los trámites que fueron aprobados por la DREGAJU. 

e. Campo “Registros por página”: Indica la cantidad de registros que se visualizan 

por página. 

f. Paginación: Indica la cantidad de páginas que tienen resultados. Para avanzar, 

utilice los íconos “>” y “>I” 

g. Ícono de casilla electrónica: Cuando se actualicen los estados de los trámites 

ingresados, recibirá notificaciones a su Casilla electrónica. Haga clic en el ícono 

para visualizarlas.  
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7. Cierre de sesión 

 
Diríjase al menú de usuario, ubicado en la esquina superior derecha de la página. 

Se muestra el nombre de usuario junto a un ícono. Haga clic en su nombre de 

usuario para desplegar el menú. Seleccione la opción "Cerrar sesión" para 

terminar la sesión. Será redirigido a la página de inicio. 

 
Por razones de seguridad, asegúrese de cerrar la sesión al finalizar su trabajo; 

especialmente si está utilizando un equipo compartido o público. 

  

ANA SOFIA LEO VENTO 
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8. Recuperación de contraseña 

 
Para recuperar su clave, haga clic en la opción “¿Olvidaste tu contraseña?”, 

ubicada debajo del formulario de inicio de sesión. 

 
Se abrirá la ventana de recuperación de contraseña. Ingrese los datos solicitados 

y pulse el botón “Validar”. 

 
Se abrirá una ventana, indicando que se enviará un correo electrónico a la 

dirección consignada. Pulse el botón “Aceptar”. 
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Se abrirá otra ventana, indicando que las instrucciones de recuperación de 

contraseña han sido enviadas al correo electrónico. Pulse el botón “Aceptar”. 

 
Recibirá el siguiente correo electrónico. Pulse el botón “Actualizar contraseña”. 
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