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REGISTRO DE INFORMACIÓN PARA LA PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS

La plataforma muestra un 
formulario donde se registra 
información necesaria para la 
presentación del documento 
y carga de archivos, cuyo 
procesamiento conlleva  pos- 
teriormente a la generación 
de un expediente MPV.

El acceso a la MPV-SUNAT se realiza por medio de la página web institucional (www.sunat.gob.pe), seleccionando la pestaña 
“Trámites y servicios”, opción “Mesa de Partes Virtual SUNAT”.

 

OBJETIVO
Proporcionar la información necesaria a el/la administrado/a 
para presentar un documento a través de la plataforma 
ubicada en la página web de la Superintendencia Nacional de 
Aduanas y de Administración Tributaria - SUNAT.

ALCANCE
El presente manual se aplica a todos los contribuyentes, 
usuarios de comercio exterior, ciudadanos en general, 
personas naturales o jurídicas que requieren ingresar 
documentos ante la SUNAT mediante la Mesa de Partes 
Virtual de la SUNAT (MPV-SUNAT).

DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA MPV-SUNAT
La MPV-SUNAT está diseñada para facilitar la presentación 
de documentos, registrando información desde la página 
web de la entidad, lo que permite automatizar y optimizar el 
tiempo en el proceso de presentación de documentos.
Una vez que se consigna la información y se adjuntan los 
archivos, de ser el caso, en la MPV-SUNAT, se efectúa la 
autenticación de los usuarios según el tipo de identificación 
que se registra (RUC, DNI, CE, PTP o pasaporte).
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REGISTRO DE INFORMACIÓN PARA LA PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS

4. Seleccionar el “Tipo de Documento”, con el cual presentará la documentación [DNI, RUC, PASAPORTE, CARNÉ DE 
EXTRANJERÍA o PERMISO TEMPORAL DE PERMANENCIA].

5. De acuerdo con la selección del tipo de documento, debe ingresar el “Número del documento” correspondiente.

6. Ingrese el “Contenido” de la documentación a presentar, permitiéndose hasta un total de 2,000 caracteres.

7. Ingrese su “Dirección” (domicilio fiscal), la cual no deberá superar los 200 caracteres.

8. En el caso de no tener Clave SOL SUNAT, se debe ingresar un correo electrónico válido, permitiéndose hasta un total de 100 
caracteres.

9. Ingrese un número de “Celular” válido.

10. De haberse seleccionado un “Tipo de 
Documento” distinto al DNI o RUC, debe 
ingresar los “apellidos y nombres” 
relacionados al número de documento 
ingresado.

Sección “Datos relacionados al Trámite Aduanero”

De haberse seleccionado el trámite “ADUANAS”, se muestra adicionalmente una sección para complementar información 
vinculada a la documentación a presentar.

11. “Usuario Aduanas”, permite seleccionar el usuario de aduanas.

12. “Código”, permite ingresar o 
buscar (a partir del ícono “lupa” 
o el botón “Buscar Usuario”) el 
código del usuario de aduanas.

13. “Régimen”, permite seleccionar 
el tipo de régimen de aduanas.

14. Permite ingresar el “Año” y “Número” del documento vinculado.

Sección “Archivos a adjuntar”

15. Permite “Seleccionar el 
archivo” que se requiera 
adjuntar.

 Importante: Solo se 
permite los siguientes 
tipos de archivo: pdf, 
doc, docx, xls, xlsx, ppt, 
pptx, jpg, jpeg, xml.

16. Al adjuntar un archivo, 
debe ingresar la 
“Descripción del archivo”.

17. Permite “Adjuntar” al listado el archivo seleccionado.

18 Permite “Eliminar” del listado el archivo seleccionado.

19. Lista de archivos adjuntados, muestra el o los archivos que se hayan adjuntado para la presentación del documento.

Sección final

20. “Enviar”, permite continuar e iniciar las validaciones 
respectivas para el registro de la presentación del documento.

21. “Limpiar”, permite borrar todos los campos del formulario e 
iniciar un nuevo registro.

Luego, la plataforma solicita una autenticación de acuerdo con el tipo de identificación utilizado por el usuario, conforme a la 
siguiente tabla:

a) Los/las administrados/as que se 
identifican con su RUC y cuentan con 
Clave SOL, deben ingresar su RUC, 
usuario y contraseña, para luego 
continuar con lo que se indica en la 
página 11.

c) El/la administrado/a que se identifica con RUC sin Clave SOL, pasaporte, carné de extranjería o permiso temporal de 
permanencia deben continuar como se indica a continuación.

Inicio de registro:

1. Seleccionar el tipo de “Trámite” a realizar 
[ADUANAS, TRIBUTOS INTERNOS, 
ADMINISTRATIVOS u OTROS].

2. Ingresar el “Asunto”, permitiéndose 
hasta un total de 300 caracteres.

3. De seleccionar el tipo de trámite 
“ADUANAS”, permite adicionalmente 
especificar la dependencia a dónde se 
requiere dirigir la documentación.

Sección “datos del solicitante”
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b) Los/as administrados/as que se identifican con su DNI, deben ingresar el 
dígito de verificación de su DNI, fecha de nacimiento y seleccionar el 
CAPTCHA, para luego continuar con lo que se indica en la página 10.

Seguidamente, debe validar su correo electrónico, a dónde se le envía un código de seguridad, el cual deberá ingresar con la 
finalidad de culminar el registro del documento.

A continuación, la plataforma 
muestra un mensaje emergente 
con el número de expediente 
MPV asignado, de acuerdo con 
el tipo de identificación; sea éste 
sin Clave o con Clave SOL.

1
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b) Los/as administrados/as que se identifican con su DNI, deben ingresar el 
dígito de verificación de su DNI, fecha de nacimiento y seleccionar el 
CAPTCHA, para luego continuar con lo que se indica en la página 10.

Seguidamente, debe validar su correo electrónico, a dónde se le envía un código de seguridad, el cual deberá ingresar con la 
finalidad de culminar el registro del documento.

A continuación, la plataforma 
muestra un mensaje emergente 
con el número de expediente 
MPV asignado, de acuerdo con 
el tipo de identificación; sea éste 
sin Clave o con Clave SOL.
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b) Los/as administrados/as que se identifican con su DNI, deben ingresar el 
dígito de verificación de su DNI, fecha de nacimiento y seleccionar el 
CAPTCHA, para luego continuar con lo que se indica en la página 10.

Seguidamente, debe validar su correo electrónico, a dónde se le envía un código de seguridad, el cual deberá ingresar con la 
finalidad de culminar el registro del documento.

A continuación, la plataforma 
muestra un mensaje emergente 
con el número de expediente 
MPV asignado, de acuerdo con 
el tipo de identificación; sea éste 
sin Clave o con Clave SOL.
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Tipo de identificación

RUC (Registro Único de Contribuyentes) con Clave SOL

RUC sin Clave SOL

DNI (Documento Nacional de Identidad)

Pasaporte

CE (Carné de Extranjería)

PTP (Permiso Temporal de Permanencia)

Forma de autentificación

Usuario y contraseña de Clave SOL.

Validación del código enviado al correo electrónico.

Dígito validador del DNI, fecha de nacimiento y 
validación del código enviado al correo electrónico.

Validación del código enviado al correo 
electrónico.

b) Los/as administrados/as que se identifican con su DNI, deben ingresar el 
dígito de verificación de su DNI, fecha de nacimiento y seleccionar el 
CAPTCHA, para luego continuar con lo que se indica en la página 10.

Seguidamente, debe validar su correo electrónico, a dónde se le envía un código de seguridad, el cual deberá ingresar con la 
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21. “Limpiar”, permite borrar todos los campos del formulario e 
iniciar un nuevo registro.

Luego, la plataforma solicita una autenticación de acuerdo con el tipo de identificación utilizado por el usuario, conforme a la 
siguiente tabla:

a) Los/las administrados/as que se 
identifican con su RUC y cuentan con 
Clave SOL, deben ingresar su RUC, 
usuario y contraseña, para luego 
continuar con lo que se indica en la 
página 11.

c) El/la administrado/a que se identifica con RUC sin Clave SOL, pasaporte, carné de extranjería o permiso temporal de 
permanencia deben continuar como se indica a continuación.

Inicio de registro:

1. Seleccionar el tipo de “Trámite” a realizar 
[ADUANAS, TRIBUTOS INTERNOS, 
ADMINISTRATIVOS u OTROS].

2. Ingresar el “Asunto”, permitiéndose 
hasta un total de 300 caracteres.

3. De seleccionar el tipo de trámite 
“ADUANAS”, permite adicionalmente 
especificar la dependencia a dónde se 
requiere dirigir la documentación.

Sección “datos del solicitante”
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b) Los/as administrados/as que se identifican con su DNI, deben ingresar el 
dígito de verificación de su DNI, fecha de nacimiento y seleccionar el 
CAPTCHA, para luego continuar con lo que se indica en la página 10.

Seguidamente, debe validar su correo electrónico, a dónde se le envía un código de seguridad, el cual deberá ingresar con la 
finalidad de culminar el registro del documento.

A continuación, la plataforma 
muestra un mensaje emergente 
con el número de expediente 
MPV asignado, de acuerdo con 
el tipo de identificación; sea éste 
sin Clave o con Clave SOL.

Entrar
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4. Seleccionar el “Tipo de Documento”, con el cual presentará la documentación [DNI, RUC, PASAPORTE, CARNÉ DE 
EXTRANJERÍA o PERMISO TEMPORAL DE PERMANENCIA].

5. De acuerdo con la selección del tipo de documento, debe ingresar el “Número del documento” correspondiente.

6. Ingrese el “Contenido” de la documentación a presentar, permitiéndose hasta un total de 2,000 caracteres.

7. Ingrese su “Dirección” (domicilio fiscal), la cual no deberá superar los 200 caracteres.

8. En el caso de no tener Clave SOL SUNAT, se debe ingresar un correo electrónico válido, permitiéndose hasta un total de 100 
caracteres.

9. Ingrese un número de “Celular” válido.

10. De haberse seleccionado un “Tipo de 
Documento” distinto al DNI o RUC, debe 
ingresar los “apellidos y nombres” 
relacionados al número de documento 
ingresado.

Sección “Datos relacionados al Trámite Aduanero”

De haberse seleccionado el trámite “ADUANAS”, se muestra adicionalmente una sección para complementar información 
vinculada a la documentación a presentar.

11. “Usuario Aduanas”, permite seleccionar el usuario de aduanas.

12. “Código”, permite ingresar o 
buscar (a partir del ícono “lupa” 
o el botón “Buscar Usuario”) el 
código del usuario de aduanas.

13. “Régimen”, permite seleccionar 
el tipo de régimen de aduanas.

14. Permite ingresar el “Año” y “Número” del documento vinculado.

Sección “Archivos a adjuntar”

15. Permite “Seleccionar el 
archivo” que se requiera 
adjuntar.

 Importante: Solo se 
permite los siguientes 
tipos de archivo: pdf, 
doc, docx, xls, xlsx, ppt, 
pptx, jpg, jpeg, xml.

16. Al adjuntar un archivo, 
debe ingresar la 
“Descripción del archivo”.

17. Permite “Adjuntar” al listado el archivo seleccionado.

18 Permite “Eliminar” del listado el archivo seleccionado.

19. Lista de archivos adjuntados, muestra el o los archivos que se hayan adjuntado para la presentación del documento.

Sección final

20. “Enviar”, permite continuar e iniciar las validaciones 
respectivas para el registro de la presentación del documento.

21. “Limpiar”, permite borrar todos los campos del formulario e 
iniciar un nuevo registro.

Luego, la plataforma solicita una autenticación de acuerdo con el tipo de identificación utilizado por el usuario, conforme a la 
siguiente tabla:

a) Los/las administrados/as que se 
identifican con su RUC y cuentan con 
Clave SOL, deben ingresar su RUC, 
usuario y contraseña, para luego 
continuar con lo que se indica en la 
página 11.

c) El/la administrado/a que se identifica con RUC sin Clave SOL, pasaporte, carné de extranjería o permiso temporal de 
permanencia deben continuar como se indica a continuación.

Inicio de registro:

1. Seleccionar el tipo de “Trámite” a realizar 
[ADUANAS, TRIBUTOS INTERNOS, 
ADMINISTRATIVOS u OTROS].

2. Ingresar el “Asunto”, permitiéndose 
hasta un total de 300 caracteres.

3. De seleccionar el tipo de trámite 
“ADUANAS”, permite adicionalmente 
especificar la dependencia a dónde se 
requiere dirigir la documentación.

Sección “datos del solicitante”
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b) Los/as administrados/as que se identifican con su DNI, deben ingresar el 
dígito de verificación de su DNI, fecha de nacimiento y seleccionar el 
CAPTCHA, para luego continuar con lo que se indica en la página 10.

Seguidamente, debe validar su correo electrónico, a dónde se le envía un código de seguridad, el cual deberá ingresar con la 
finalidad de culminar el registro del documento.

Estimado Administrado,

Para confirmar el correo electrónico: usuario@hotmail.com que ha 
informado en SUNAT – Mesa de Partes Virtual, ingrese el siguiente 
código de seguridad:

604691

SUNAT

Nota: Por favor, no responda este mensaje, es remitido desde una 
dirección de correo desatendida

usuario

Validación de Correo Electrónico

IMPORTANTE

Para continuar con el trámite enviaremos un código de 
seguridad a la siguiente dirección de correo

A continuación, la plataforma 
muestra un mensaje emergente 
con el número de expediente 
MPV asignado, de acuerdo con 
el tipo de identificación; sea éste 
sin Clave o con Clave SOL.



REGISTRO DE INFORMACIÓN PARA LA PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS

4. Seleccionar el “Tipo de Documento”, con el cual presentará la documentación [DNI, RUC, PASAPORTE, CARNÉ DE 
EXTRANJERÍA o PERMISO TEMPORAL DE PERMANENCIA].

5. De acuerdo con la selección del tipo de documento, debe ingresar el “Número del documento” correspondiente.

6. Ingrese el “Contenido” de la documentación a presentar, permitiéndose hasta un total de 2,000 caracteres.

7. Ingrese su “Dirección” (domicilio fiscal), la cual no deberá superar los 200 caracteres.

8. En el caso de no tener Clave SOL SUNAT, se debe ingresar un correo electrónico válido, permitiéndose hasta un total de 100 
caracteres.

9. Ingrese un número de “Celular” válido.

10. De haberse seleccionado un “Tipo de 
Documento” distinto al DNI o RUC, debe 
ingresar los “apellidos y nombres” 
relacionados al número de documento 
ingresado.

Sección “Datos relacionados al Trámite Aduanero”

De haberse seleccionado el trámite “ADUANAS”, se muestra adicionalmente una sección para complementar información 
vinculada a la documentación a presentar.

11. “Usuario Aduanas”, permite seleccionar el usuario de aduanas.

12. “Código”, permite ingresar o 
buscar (a partir del ícono “lupa” 
o el botón “Buscar Usuario”) el 
código del usuario de aduanas.

13. “Régimen”, permite seleccionar 
el tipo de régimen de aduanas.

14. Permite ingresar el “Año” y “Número” del documento vinculado.

Sección “Archivos a adjuntar”

15. Permite “Seleccionar el 
archivo” que se requiera 
adjuntar.

 Importante: Solo se 
permite los siguientes 
tipos de archivo: pdf, 
doc, docx, xls, xlsx, ppt, 
pptx, jpg, jpeg, xml.

16. Al adjuntar un archivo, 
debe ingresar la 
“Descripción del archivo”.

17. Permite “Adjuntar” al listado el archivo seleccionado.

18 Permite “Eliminar” del listado el archivo seleccionado.

19. Lista de archivos adjuntados, muestra el o los archivos que se hayan adjuntado para la presentación del documento.

Sección final

20. “Enviar”, permite continuar e iniciar las validaciones 
respectivas para el registro de la presentación del documento.

21. “Limpiar”, permite borrar todos los campos del formulario e 
iniciar un nuevo registro.

Luego, la plataforma solicita una autenticación de acuerdo con el tipo de identificación utilizado por el usuario, conforme a la 
siguiente tabla:

a) Los/las administrados/as que se 
identifican con su RUC y cuentan con 
Clave SOL, deben ingresar su RUC, 
usuario y contraseña, para luego 
continuar con lo que se indica en la 
página 11.

c) El/la administrado/a que se identifica con RUC sin Clave SOL, pasaporte, carné de extranjería o permiso temporal de 
permanencia deben continuar como se indica a continuación.

Inicio de registro:

1. Seleccionar el tipo de “Trámite” a realizar 
[ADUANAS, TRIBUTOS INTERNOS, 
ADMINISTRATIVOS u OTROS].

2. Ingresar el “Asunto”, permitiéndose 
hasta un total de 300 caracteres.

3. De seleccionar el tipo de trámite 
“ADUANAS”, permite adicionalmente 
especificar la dependencia a dónde se 
requiere dirigir la documentación.

Sección “datos del solicitante”
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b) Los/as administrados/as que se identifican con su DNI, deben ingresar el 
dígito de verificación de su DNI, fecha de nacimiento y seleccionar el 
CAPTCHA, para luego continuar con lo que se indica en la página 10.

Seguidamente, debe validar su correo electrónico, a dónde se le envía un código de seguridad, el cual deberá ingresar con la 
finalidad de culminar el registro del documento.

A continuación, la plataforma 
muestra un mensaje emergente 
con el número de expediente 
MPV asignado, de acuerdo con 
el tipo de identificación; sea éste 
sin Clave o con Clave SOL.
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Una vez sea admitido el expediente MPV en el sistema de gestión documental de la SUNAT, la MPV-SUNAT envía una 
comunicación al Buzón SOL o al correo electrónico, según corresponda (de acuerdo con el tipo de identificación utilizado según 
la Tabla insertada en la página 8). A partir del cual, el usuario podrá obtener el cargo de recepción en formato PDF.

En caso de que se realice alguna observación al expediente 
MPV, el detalle de la observación y el plazo para subsanarla 
serán remitidos en el cargo de recepción que se envía al Buzón 
SOL o correo electrónico para la admisión del expediente MPV.

a) En las siguientes imágenes, se muestran la notificación y el 
cargo de recepción del expediente MPV admitido.
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NOTIFICACIÓN

Estimado(a) Sr(a): NOMBRES Y APELLIDOS   
Identificado con DNI: 00000000

Se le comunica a usted que ha registrado correctamente su Expediente MPV. El cargo 
correspondiente puede ser obtenido aquí.

Número de Expediente MPV: 000-URD999-2020-184444

Asunto: 

Le recordamos que puede consultar el estado de su expediente MPV en el siguiente 
enlace:
http//www.aduanet.gob.pe/cl-ti-itsigad/sigadS02Alias

Lima, 00 de mayo de 2020

Nota: Por favor, no responda este mensaje, es remitido desde una dirección de correo desentendida

EXPEDIENTE:
 000-URD999-2020-10083
DATOS DEL SOLICITANTE:
NOMBRES: APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRES
DOC_ID: 00000000
DIRECCIÓN: DIRECCIÓN DOMICILIO
CORREO: ususario@gmail.com
TELÉFONO: 999 999 999

Tipo de  Correo ( X )  Buzón SOL (   )

ASUNTO: Asunto de expediente

CONTENIDO:
Contenido de expediente

Adjunta documentos:
Nombre: archivo adjunto

Documentos de referencia:     999---0

OBSERVACIONES:
Contenido de la observación

URD: Mesa de Partes Virtual
Expediente: 019-URD999-2020-10083
Fecha de Presentación: 02/05/2020 07:25 h.
Prceso MPV: 02/05/2020 16 h.
Req.: XXXX

DOCUMENTO RECIBIDO

CARGO

b) Si hubieran observaciones, se reflejarán las siguientes 
imágenes. 
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Una vez sea admitido el expediente MPV en el sistema de gestión documental de la SUNAT, la MPV-SUNAT envía una 
comunicación al Buzón SOL o al correo electrónico, según corresponda (de acuerdo con el tipo de identificación utilizado según 
la Tabla insertada en la página 8). A partir del cual, el usuario podrá obtener el cargo de recepción en formato PDF.

En caso de que se realice alguna observación al expediente 
MPV, el detalle de la observación y el plazo para subsanarla 
serán remitidos en el cargo de recepción que se envía al Buzón 
SOL o correo electrónico para la admisión del expediente MPV.

a) En las siguientes imágenes, se muestran la notificación y el 
cargo de recepción del expediente MPV admitido.

NOTIFICACIÓN

Estimado(a) Sr(a): NOMBRES Y APELLIDOS   
Identificado(a) con DNI: 00000000

Se le comunica a usted que  su Expediente MPV: 055-URD999-2020-184444 ha sido 
observado. El cargo correspondiente puede ser obtenido aquí

Observación: “Texto de la observación”

Por lo tanto, usted puede subsanar las observaciones y presentar un nuevo 
requerimiento por el mismo medio

Lima, 00 de mayo de 2020

Nota: Por favor, no responda este mensaje, es remitido desde una dirección de correo desentendida.

EXPEDIENTE:
 000-URD999-2020-10083
DATOS DEL SOLICITANTE:
NOMBRES: APELLIDO 1 APELLIDO 2, NOMBRES
DOC_ID: 00000000
DIRECCIÓN:    DIRECCIÓN DOMICILIO
CORREO: usuario@sunat.gob.pe
TELÉFONO: 999 999 999

Tipo de notificación:     Correo ( X )      Buzón SOL (    )

ASUNTO: Asunto del expediente

CONTENIDO:
Contenido del expediente

Adjunta documentos:
Nombre: archivo adjunto

Documentos de referencia:     
Sin documentos de referencia

OBSERVACIONES:
Contenido de la observación

URD: Mesa de Partes Virtual
Expediente: 019-URD999-2020-10083
Fecha de presentación: 02/05/2020 07:25 h.
Proceso MPV: 02/05/2020 21:16 h.
Req.: XXXX

DOCUMENTO OBSERVADO

CARGO

b) Si hubieran observaciones, se reflejarán las siguientes 
imágenes. 
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Para consultar el estado de los expedientes presentados, se accede a la MPV-SUNAT conforme se indica en la página 3 de este 
manual. Una vez dentro de la plataforma, se pulsa en la pestaña “Consulta de Expedientes” y luego en la opción “Por Número de 
Expediente”.

a) Clic en la pestaña “Consulta de Expedientes”

b) Clic en el ítem “Por número de Expediente”
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Como se aprecia en la siguiente imagen, debe indicarse el año y número de expediente MPV, según la información consignada en 
la notificación y cargo de recepción que se detallan en las páginas 12 y 13, según corresponda. Tratándose de trámites aduaneros, 
también debe seleccionarse la dependencia que se indicó en el formulario presentado en la página 4.

A continuación, la 
plataforma mostrará 
el seguimiento del 
expediente consultado 
como se aprecia en 
esta imagen.
 



Como se aprecia en la siguiente imagen, debe indicarse el año y número de expediente MPV, según la información consignada en 
la notificación y cargo de recepción que se detallan en las páginas 12 y 13, según corresponda. Tratándose de trámites aduaneros, 
también debe seleccionarse la dependencia que se indicó en el formulario presentado en la página 4.

A continuación, la 
plataforma mostrará 
el seguimiento del 
expediente consultado 
como se aprecia en 
esta imagen.
 




