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I. INTRODUCCCION Y REQUERIMIENTOS

1.1.

1.2.

1.3.

Objetivo

El presente Manual de Usuario tiene como objetivo orientar a los ciudadanos, usuarios y
partes interesadas en el uso adecuado del Sistema Integrado del Centro de Conciliacién,
Resolucién de Disputas y Arbitraje JC (SISCRAIC).

A través de este documento se describen los procedimientos necesarios para el registro
de usuarios, activacion de cuenta, autenticacién de acceso y utilizacién de las
funcionalidades disponibles dentro de la plataforma, garantizando una experiencia
segura, eficiente y transparente.

Alcance

El presente manual esta dirigido a todos los usuarios que requieran acceder a los
servicios digitales ofrecidos por el Centro de Conciliacién, Resolucion de Disputas y
Arbitraje JC mediante la plataforma SISCRAJC.

Comprende las instrucciones necesarias para:

e Registro de nuevos usuarios.

e Activacion de cuenta mediante correo electrdnico.
e Inicio de sesidon seguro.

e Validacion mediante cédigo OTP.

e Acceso al panel principal del sistema.

e Utilizacién de los servicios electrénicos habilitados.

Requerimiento de Software:
Para garantizar el correcto funcionamiento de SISCRAJC, se recomienda utilizar los
siguientes requisitos minimos:

Para garantizar el correcto funcionamiento de SISCRAJC, se recomienda utilizar los
siguientes requisitos minimos:

Navegador: Se recomienda utilizar las versiones mas recientes de los siguientes
navegadores:

Google Chrome.

Microsoft Edge.

Mozilla Firefox.

Safari.

Conexion:
e Conexion estable a Internet.
e Velocidad minima recomendada de 5 Mbps.

Correo electronico
e El usuario debera contar con una cuenta de correo electrdnico activa y de
acceso personal, ya que sera utilizada para:



e Activacion de la cuenta.

e Recepcion de codigos de verificacion OTP.

e Notificaciones del sistema.

e Comunicaciones relacionadas con los procedimientos registrados.

1.4. Consideraciones de Seguridad
Para proteger la informacidn registrada en SISCRAJC, se recomienda:

e Mantener la confidencialidad de las credenciales de acceso.

e No compartir contraseias con terceros.

e Cerrar sesion al finalizar el uso del sistema.

e Verificar periédicamente el correo electrdnico registrado.

e Utilizar contrasefias seguras que combinen letras, nimeros y caracteres especiales.
e Evitar acceder al sistema desde equipos publicos o redes no seguras.

Il. Acceder al Portal CRAJC.PE

2.1 Ingresar a la Pagina Web Institucional

Para iniciar el proceso de registro y acceso al sistema SISCRAJC, el usuario debera
ingresar al portal institucional del Centro de Conciliacién, Resolucién de Disputas y
Arbitraje JC mediante un navegador web.

Ingrese la siguiente direccidon en la barra de navegacion: www.crajc.pe

Una vez cargada la pdgina, se mostrara el portal institucional con informacion sobre
los servicios de conciliacidn, arbitraje y demas servicios ofrecidos por la institucién.

Resultado esperado:
Visualizar correctamente la pagina principal del portal institucional CRAJC.


http://www.crajc.pe/
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‘L CRAJ‘ INSTITUCIONAL NUESTROS SERVICIOS CONTACTO GASTOS ARBITRALES INICIAR SOLICITUD MESA DE PARTES @ SISCRAJC
> solucion

CENTRO DE CONCILIACION

Resuelve tus conflictos de manera rapida y efectiva a través

del di@llogo, logrando acuerdos justos con validez legal.

INICIAR SOLICITUD LEY DE CONCILIACION

NUESTROS SERVICIOS

Contamos con los mejores servicios a tu disposicion

2.2 ldentificar los Servicios Digitales Disponibles

En la parte superior del portal institucional se encuentra el menu principal de
navegacion, desde donde el usuario puede acceder a los diferentes servicios y
secciones informativas disponibles.

Entre las principales opciones se encuentran:
e |Institucional
e Nuestros Servicios
e (Contacto
e Gastos Arbitrales
e Iniciar Solicitud
e Mesa de Partes
e SISCRAJC

Resultado esperado:
Identificar la opcidn de acceso al sistema SISCRAJC dentro del menu principal
del portal institucional.
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Sistema

SISCRAJC

2.2 Seleccionar la Opcién SISCRAIJC

Ubique el botdn "SISCRAJC", situado en la parte superior derecha de la pagina
principal.

Haga clic sobre esta opcidn para acceder a la plataforma digital SISCRAJC, donde
podra registrarse, iniciar sesion y realizar los procedimientos electrdnicos
habilitados por el Centro de Conciliacidn, Resolucidn de Disputas y Arbitraje JC.

Resultado esperado:
El sistema redireccionara al usuario a la pantalla de acceso de SISCRAJC.

Inicio de sesién

ngrese sus credenciales para continuar

Bienvenido al Usuario
(@ SiSCRAJC T —

CRAIC

Sistema de Gestién de conciliacién y Arbitraje )
Contrasefa

o Ingrese su contrasefia ©

;Qué puedes hacer en el SISCRAJC?

Mesa de Partes Virtual.
Registra y da seguimiento a tus documentos de manera rapiday

segura. Iniciar sesién

Solicitudes
Presenta y consulta el estado de tus solicitudes de condiliacion y
arbitraje.

Recordarme +0Ivid su contrasefia?

ma? Solicitar credenciales
Buzén electrénico

Recibe notificaciones y comunicaciones oficiales en tu buzén
electronico. Necesita ayuda?

Todo en un solo lugar, facil, seguro y eficiente

Teléfono

Horario: L

IIl. Acceso al Sistema SISCRAIC

3.1 Pantalla de Inicio de Sesion



Esta pantalla permite a los usuarios autenticarse mediante sus credenciales de
acceso para ingresar a la plataforma y utilizar los servicios electrénicos
disponibles.

Asimismo, se proporciona informacidn general sobre las principales
funcionalidades del sistema, tales como:

e Mesa de Partes Virtual.

e Solicitudes.

e Buzdn Electrénico.

Resultado esperado:
Visualizar correctamente la pantalla de acceso al sistema SISCRAIJC.

3.2. Componentes de la Pantalla de Acceso
La pantalla de inicio de sesidn esta compuesta por los siguientes elementos:

Panel Informativo
e Informacion general sobre SISCRAJC.
e Descripcion de los servicios disponibles.
e Beneficios de la plataforma.

Formulario de Acceso
e Usuario.
e Contrasefia.
e Recordarme.
e |niciar sesion.

Opciones Adicionales
e (Olvidd su contrasefia?
e Solicitar credenciales.
e Informacién de contacto para soporte técnico.

Resultado esperado:
Identificar los elementos necesarios para acceder al sistema.



Inicio de sesidn

Ingrese sus credenciales para continuar

Formulario
de acceso

Bienvenido al ‘o

SISCRAJC &  Ingrese su correo electrénico

Sistema de Gestion de conciliacion y Arbitraje N
Contrasefa

8~ | Ingrese su contrasefa @

;Qué puedes hacer en el SISCRAJC?

Mesa de Partes Virtual.
Registra y da seguimiento a tus documentos de manera rapiday

segura. Iniciar sesién

Solicitudes

Presenta y consulta el estado de tus salicitudes de conciliacion y

Recordarme (Olvidé su contrasefia?

arbitraje. :Necesita acceso al sistema? Solicitar credenciales

Buzén electrénico
Recibe notificaciones y comunicaciones oficiales en tu buzen
electrénico. ¢Necesita ayuda?

Panel
informativo
Para solicitar a~ - ancia

Todo en un solo lugar, facil, seguro y eficiente técnica, comt . SISCRAJC.
& gurey Opciones

adicionales

Correo: sopc

Teléfono: (0¢

Horario: Lune.

3.3. Solicitar Credenciales de Acceso

Si el usuario aun no dispone de credenciales para acceder al sistema, deberd
seleccionar la opcion "Solicitar credenciales" ubicada debajo del botén "Iniciar
sesion".

Esta opcidn permitira iniciar el proceso de registro y creacidon de una nueva cuenta de
usuario.

Resultado esperado:
El sistema mostrard el formulario de registro de usuario.



IV.

©

Identidad

Identidad

Empecemos con tu identificacion

Tipo de documento™

= DMNI

Namero 8 digitos - 0/8
5]

Nombres* Apellidos*

&  Ingrese sus nombre: &  Ingrese sus apellide:

Siguiente >

SISCRAIC

Figura 3.1. Pantalla de Inicio de Sesidn del Sistema SISCRAJC.

Registro de Usuario

4.1 Registro de Informacion de Identidad

Para crear una nueva cuenta en SISCRAJC, el usuario deberda completar la
informacioén bdasica de identificacidn solicitada por el sistema.

Seleccione el tipo de documento correspondiente e ingrese el nimero de
documento de identidad. Posteriormente, complete los campos de nombres y
apellidos.

Datos solicitados

Tipo de documento.

Numero de documento.
Nombres completos.
Apellidos completos.

Una vez completada la informacidn requerida, seleccione el botén "Siguiente" para
continuar con el proceso de registro.

Resultado esperado:

El sistema validara la informacién ingresada y permitird continuar a la etapa de
ubicacion.



®

Identidad

Identidad

Empecemos con tu identificacién

Tipo de documento*®

= DNI

Namero 8 digitos - 8/8

& 20158596

Nombres* Apellidos*

& JUAN PEREZ &  TORRES ALFARO

Siguiente »

SISCRAJC

Figura 4.1. Registro de Informacion de Identidad.

4.2 Registro de Informacion de Ubicacion y Contacto

En esta etapa deberd registrar los datos de ubicacion y medios de contacto que
seran utilizados para las comunicaciones oficiales del sistema.

Complete la informacion solicitada en cada uno de los campos disponibles.
Datos solicitados

e Domicilio.

e Regién o Departamento.
e Provincia.

e Distrito.

e Correo electrénico.

e Numero de celular.

Verifique que el correo electrénico y nimero de celular sean correctos, ya que seran
utilizados para el envio de notificaciones y cddigos de verificacion.

Una vez completada la informacion, seleccione el botén "Siguiente" para continuar.
Resultado esperado:

El sistema mostrard la etapa de configuracién de seguridad de la cuenta.
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Identidad Ubicacion

Ubicacion

Etapa 2 de prueba

Domicilio

&  AV.LOS ALAMOS

Region / Departamento™

® Junin

Provincia*® Distrito®

Huancayo Huancayo

Correo electronico®

B4 juanperez@gmail.com

Celular®

%, 964784578

< Atras Siguiente >

SISCRAJC

Figura 4.2. Registro de Informacion de Ubicacion y Contacto.

4.3 Registro de Informacion de Ubicacién y Contacto

Para proteger el acceso a la plataforma SISCRAJC, deberda crear una contraseia
segura.

Ingrese una contrasena que cumpla con los requisitos minimos establecidos por
el sistema.

Requisitos de la contrasena

e Tener entre 8y 16 caracteres.

e Contener al menos una letra mayuscula.
e Contener al menos una letra minuscula.
e Contener al menos un numero.

e Contener al menos un simbolo especial.
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Posteriormente, confirme la contraseia ingresandola nuevamente en el campo
correspondiente.

Antes de finalizar el registro debera aceptar:

e Términos y Condiciones.
e Politica de Privacidad.

Finalmente, seleccione el botén "Crear cuenta".

Resultado esperado:
El sistema registrara la informacién proporcionada y procederd a generar la cuenta
de usuario para su posterior activacion mediante correo electrénico.

Identidad Ubicacion Seguridad

Seguridad

Etapa 3 de prueba

Contrasena”

Tu contrasefia debe incluir
° Entre 8 y 16 caracteres
@ Una letra maydscula

@ Una letra mindscula

@ Un nimero

@ Un simbolo (gf. @ # $ %)

Confirmar contrasefia* Coincide

@

Acepto los Términos y Condiciones

B Acepto la Politica de Privacidad

SISCRAJC

Figura 4.3. Configuracion de Seguridad y Creacion de Cuenta.
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V. Activacion de Cuenta de Usuario

5.1 Confirmacion de Registro Exitoso

Una vez completado el proceso de registro, SISCRAJC mostrara una pantalla de
confirmacién indicando que la cuenta ha sido creada correctamente.

Asimismo, el sistema notificard que se ha enviado un correo electronico de
activacion a la direccion registrada durante el proceso de inscripcidn.

El usuario debera revisar su bandeja de entrada para continuar con la activacion de
la cuenta.

Consideraciones importantes

e El correo de activacién serd enviado automaticamente.

e Sino encuentra el mensaje en su bandeja principal, verifique la carpeta de
spam o correo no deseado.

e El enlace de activacidn tiene una vigencia limitada de 24 horas.

Resultado esperado:

El usuario recibe la confirmacién de que la cuenta fue registrada correctamente y
gue debe revisar su correo electrénico.

13



Identidad Ubicacion Seguridad Confirmacion

Registro completado

Revise su correo electronico

SA

Hemos enviado un correo de activacion
Se ha enviado un mensaje a:

Jeti

Revise su bandeja de entrada y haga clic en el enlace de
activacion.

Si no encuentra el mensaje, revise su carpeta de spam o
correo no deseado.
El enlace de activacion tiene una vigencia de 24 horas.

Ir al inicio de sesién

SISCRAJC

Figura 4.1. Registro de Informacion de Identidad.

5.2 Recepcidn del Correo de Activacion

Luego de completar el registro, el sistema enviara un mensaje de correo electrénico
con las instrucciones necesarias para activar la cuenta.

Dentro del mensaje encontrara el botén "ACTIVAR MI CUENTA", el cual permitird
validar la direccién de correo electrénico registrada.

Para continuar, haga clic sobre dicho botén.
Recomendaciones

e Verifique que el remitente corresponda a SISCRAIC.
e No comparta el enlace de activacién con terceros.
e Utilice el enlace Unicamente desde dispositivos de confianza.

Resultado esperado:

El sistema procesa la solicitud de activacion de la cuenta.
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Bienvenido(a) a SISCRAJC

Estimado(a) JUAN PEREZ TORRES ALFARO
Su cuenta ha sido creada correctamente.

Para activar su cuenta haga clic en el siguiente botdn:

ACTIVAR MI CUENTA

Este enlace tendra una vigencia de 24 horas.

Si usted no realizo este registro, puede ignorar este mensaje.

SISCRAIC

Figura 4.2. Registro de Informacion de Ubicacion y Contacto.

5.3 Verificacion Exitosa de la Cuenta

Una vez validado el enlace de activacion, SISCRAJC mostrara un mensaje indicando
gue la cuenta ha sido verificada correctamente.

A partir de este momento el usuario podrd acceder al sistema utilizando las
credenciales registradas previamente.

Para continuar, seleccione la opcién "Iniciar Sesion".
Resultado esperado:

La cuenta queda habilitada para acceder a la plataforma SISCRAIJC.

Cuenta verificada correctamente

Su correo electrénico ha sido verificado correctamente. Ya puede
iniciar sesion en el sistema.

=) Iniciar Sesion

‘ Ir al Porta ‘
B ;

Figura 4.3. Configuracion de Seguridad y Creacion de Cuenta.
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VI.

Inicio de Sesion y Verificacion de Acceso

6.1 Iniciar Sesion en SISCRAJC

Una vez activada la cuenta, el usuario podrd acceder a la plataforma SISCRAJC
utilizando las credenciales registradas durante el proceso de inscripcion.

Ingrese la siguiente informacién:

e Correo electrénico registrado.
e (Contrasena creada durante el registro.
e Posteriormente, seleccione el botén "Iniciar sesiéon".

e  Opciones disponibles

e Recordarme.

e  (Olvidd su contrasefa?
e Solicitar credenciales.

Resultado esperado:

El sistema validard las credenciales ingresadas y enviard un cédigo de verificacion al

correo electrénico registrado.

Bienvenido al

SISCRAJC

Sistema de Gestion de conciliacién y Arbitraje

;Qué puedes hacer en el SISCRAJC?

Mesa de Partes Virtual.
Registray da seguimiento a tus documentos de manera rapida y
segura.

Solicitudes

Presenta y consulta el estado de tus solicitudes de condiliacion y
arbitraje.

Buzén electrénico

Recibe notificaciones y comunicaciones oficiales en tu buzon
electronico.

Todo en un solo lugar, facil, seguro y eficiente

Inicio de sesién

Ingrese sus credenciales para continuar
Usuario
4  juanperez@gmail.com

Contrasefia

o=

Recordarme

Iniciar sesion

;:Necesita acceso al sistema? Solicitar credenciales

¢Necesita ayuda?

recibir asis

comuniqu nistracion de

Correo: soporte@crajc.gob.pe

Teléfono: (064)

Horario: Lunes

Figura 6.1. Inicio de sesion en SISCRAJC.

6.2 Recepcion del Codigo de Verificacion

Como medida de seguridad adicional, SISCRAJC utiliza un mecanismo de
autenticacion mediante cédigo OTP (One-Time Password).
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Luego de ingresar correctamente las credenciales, el sistema enviara
automaticamente un cédigo temporal de seis (06) digitos al correo electrénico
registrado por el usuario.

Consideraciones importantes

e El cddigo es de uso unico.
e Tiene una vigencia limitada.
e No debe compartirse con terceros.

Resultado esperado:

El usuario recibe el cdédigo de acceso en su correo electrénico.

Cddigo de acceso

Revise su correo electrdnico e ingrese el cédigo enviado.

Verificar e ingresar

Figura 6.2. Pantalla de ingreso del codigo de verificacion.

6.3 Verificar el Cédigo de Acceso
Una vez recibido el cédigo de verificacion, ingréselo en los campos habilitados de la
pantalla de validacion.

Verifigue que los numeros coincidan exactamente con los enviados al correo
electronico.

Después de completar el cédigo, seleccione el boton "Verificar e ingresar".
Resultado esperado:

El sistema validard el cddigo y autorizara el acceso a la plataforma.
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Verificacion de acceso

Estimado(a) JUAN PEREZ TORRES ALFARO

Para completar el inicio de sesion utilice el siguiente cédigo:

121126

Este codigo vencera en 10 minutos.

Si usted no intento iniciar sesion, puede ignorar este mensaje.

SISCRAJC

Figura 6.3. Correo electronico con cédigo OTP de acceso.

6.4 Acceder al Panel Principal

Luego de validar correctamente el codigo de acceso, SISCRAJC mostrard el panel
principal del sistema.

Desde esta pantalla podra acceder a los diferentes mddulos y servicios disponibles
segun los permisos asignados a su cuenta.

Principales accesos disponibles

Mesa de Partes Virtual.
Buzdn Electrénico.
Solicitudes.
Calendario.

Panel de Control.

Asimismo, el menu lateral permite navegar entre los distintos médulos del sistema
y gestionar los procedimientos electrénicos disponibles.

Resultado esperado:

El usuario accede satisfactoriamente al sistema SISCRAIC y puede utilizar las
funcionalidades habilitadas.

18



INTRANET

SISCRAIC

22 Panel de control

B Solicitudes

& Mesa de partes

B2 Casilla electrénica

B Cerrar Sesion

SISTEMA DEL CENTRO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE JC o ® AIPN FERET TORRES MEAREE

Bienvenido a SISCRAJC CCRAJ(’

tegral del Centro ¢

sta plataforma podrés realizar tus trémites de manera répida, segura y transparente.

I Accesos rapidos

=
Mesa de partes Buzon electrénico Solicitudes Calendario
document i nites F t aciones y comunica Gest 15 solici f

Figura 6.5. Panel principal de SISCRAJC.

VIl. Consideraciones Finales

Felicitaciones, ha completado satisfactoriamente el proceso de registro, activacién de cuenta e
inicio de sesidn en SISCRAJC.

A partir de este momento podrd acceder a los servicios digitales del Centro de Conciliacion,
Resolucién de Disputas y Arbitraje JC, realizando sus trdmites de manera segura, rapida y eficiente
desde cualquier lugar con acceso a Internet.

A través de SISCRAJC podra:

e Presentar solicitudes de conciliacion y arbitraje.

e Registrar documentos mediante la Mesa de Partes Virtual.

e Recibir notificaciones oficiales en su Buzén Electrdénico.

e Consultar el estado de sus tramites.

e Acceder a informacidén y servicios disponibles segln los permisos asignados
a su cuenta.

Recomendaciones de Seguridad

Para proteger su informacidn y garantizar un uso seguro de la plataforma, tenga en cuenta las
siguientes recomendaciones:

Mantenga la confidencialidad de sus credenciales de acceso.
No comparta su contrasefia ni los cédigos de verificacion enviados a su

correo electrénico.

Cierre sesion al finalizar sus actividades.
Mantenga actualizado su correo electrénico y numero de contacto.
Acceda al sistema uUnicamente desde dispositivos y redes de confianza.
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Soporte Técnico

Si presenta inconvenientes durante el uso de la plataforma SISCRAJC o requiere asistencia técnica,
puede comunicarse con el equipo de soporte a través de los canales oficiales del Centro de
Conciliacidn, Resolucién de Disputas y Arbitraje JC.

Correo electrénico:
soporte@crajc.pe

Portal Web:
WWW.crajc.pe

Horario de atencién:
Lunes a Viernes de 08:00 a.m. a 05:00 p.m.

Gracias por utilizar SISCRAIJC.

Centro de Conciliacion, Resolucion de Disputas y Arbitraje JC
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