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OBJETIVO

Proporcionar la informacidn necesaria a el/la administrado/a
para presentar un documento a través de la plataforma
ubicada en la pagina web de la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT.

ALCANCE

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

DESCRIPCION GENERAL DE LA MPV-SUNAT

La MPV-SUNAT esta disefiada para facilitar la presentacion
de documentos, registrando informacion desde la pagina
web de la entidad, lo que permite automatizar y optimizar el
tiempo en el proceso de presentacion de documentos.

Una vez que se consigna la informacion y se adjuntan los
archivos, de ser el caso, en la MPV-SUNAT, se efectua la
autenticacion de los usuarios segun el tipo de identificacion
que se registra (RUC, DNI, CE, PTP o pasaporte).



& SUNAT

Plataformna digital dnica

- Qﬂb-Pe | del Estado Peruano

El acceso a la MPV-SUNAT se realiza por medio de la pagina web institucional (www.sunat.gob.pe), seleccionando la pestana
“Tramites y servicios”, opcion “Mesa de Partes Virtual SUNAT”.
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REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS

$SUNAT

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

Mesa de Partes Virtual

Consulta de Expedientes Denunciss Transparencia Quejas y Sugerencies

[# Registro de Expediente MPY

Tramite:

Asunto de la Solicitud:

& Datos el Salicitants
Tipo de Doc.:

Contenido:

Direccitn:
Comeo Electronico:

Celular:

R Archives s Adjurdsr

Archiva:

@®Seleccionar archivo

Mingdn archivo seleccionado.

[=Seleccione--] [v

Caraoteres restantes

ingrese de que frata la soliciiud

DNI ﬂ Nimero de Doc.: Mumero de Doc

Caractenes restantes:

Ingrese ef contenido de su solicitud

yresa la Dire T
NGB ol SO STl Autorize que las comunicaciones do la MPV-SUNAT se remitan a esta
ingrese & COiMmed «eCironico

direccidn de corred (en caso no cuents con Burdn SOL)

Desoripeidn del archiva:

narese la descripcion de su archivo

(e permite hasia § archivos con un maximo de 10 Mb por eada una)

* Saolo se permiten los siguientes tipos de archive: pdf, doc, doex, xis, zisx, ppt, pptx, jpg, jpeg. xml

Archivo

Tamafo Deseripeién ¥ Adjuntar

Mingtin dato disponible an esis tsbia

Mastrando 0 de un total de & registros




REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS

$ SUNAT

} Inicio de registro:

1.

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

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

De seleccionar el tipo de tramite
“ADUANAS”, permite adicionalmente
especificar la dependencia a donde se
requiere dirigir la documentacion.

} Seccion “datos del solicitante”

& Dztos del Soficitante

4 Tipo de Doc.: DNI

6 Contenido: Caracteres restantas

7 Direccién: Ingrese la Direccion

8  Correo Elecirénico: Ingrese el coreo electrinico

9 Celular:

[ Registro de Expediente MPV

1 Tramite: | [--Seleccione--] "|

Caracteres restan=s

Asunto de la Solicitud;

e e Y Srada fo aollabe
2 Ingrese de que trata la solicitud

[# Registro de Expediente MPV

Tramite: Aduanas v 3 Aduana: 000 - SEDE CENTRAL - CHUCWLITO  +

Caracteres restanias

Asunto de la Sobicitud:

W 5 Namero de Doc.: Numero de Doc

Autorizo que laz comunicaciones de la MPV-SUNAT se remitan a esta
direccion de correo (en cago no cuente con Buzon S0OL)



REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS Q SUNAT

4. Seleccionar QI “Tipo de Documento”, con el cual presentard la documentacion [DNI, RUC, PASAPORTE, CARNE DE
EXTRANJERIA o PERMISO TEMPORAL DE PERMANENCIA].

5. De acuerdo con la seleccion del tipo de documento, debe ingresar el “NUmero del documento” correspondiente.
6. Ingrese el “Contenido” de la documentacion a presentar, permitiéndose hasta un total de 2,000 caracteres.
7. Ingrese su “Direccion” (domicilio fiscal), la cual no debera superar los 200 caracteres.

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

9. Ingrese un numero de “Celular” valido.
10. De haberse seleccionado un “Tipo de & Datos del Salicitante

Documento” distinto al DNI o RUC, debe
ingresar los  “apellidos 'y nombres”

_ ’ Tipo de Doc.: PASAPORTE w | Ndamero de Doc.:
relacionados al numero de documento
ingresado. 10
Nombres:

} Seccidon “Datos relacionados al Tramite Aduanero”

De haberse seleccionado el tramite “ADUANAS”, se muestra adicionalmente una seccion para complementar informacion
vinculada a la documentacion a presentar.



REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS

$ SUNAT

14.

15.

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

“Codigo”, permite ingresar o
buscar (a partir del icono “lupa”

B Datos Relacionados al Tramite Aduanero

11 12

0 el botdn “Buscar Usuario”) el

codigo del usuario de aduanas.

“Régimen”, permite seleccionar

el tipo de régimen de aduanas.

Permite ingresar el “Afo0” y “NUmero” del documento vinculado.

Seccion “Archivos a adjuntar”

Permite “Seleccionar el
archivo” que se requiera
adjuntar.

Importante:  Solo  se
permite los siguientes
tipos de archivo: pdf,
doc, docx, xls, xIsx, ppt,

pptx, jpg, jpeg, xml.

Al adjuntar un archivo,
debe ingresar la

“Descripcion del archivo”.

R Archivos a Adjuntar

Archivo: 15 16 Descripcion del archivo:

Ningun archivo seleccionado

(Se permite hasta & archivos con un maximo de 10 Mb por cada uno)

* Solo se permiten los siguientes tipos de archivo: pdf, doc, docx, xis, xisx, ppt, ppix, jpg, jpeg, xmi.

Archivo Tamafo Descripcion

]9 Mingln dato disponible en esta tabla

Mostrando 0 dé un lotal de 5 regisiros

Permite “Adjuntar” al listado el archivo seleccionado.

Permite “Eliminar” del listado el archivo seleccionado.

Usuano Aduanas: [-3 gi.:_g;igne__] v Cadigo:
13 14
Régimen: [-Seleccione-] v Ano: \fit Nro.:

Q Q Buscar Usuario

17 18

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



REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS QSUNAT

D Seccién final

20. "Enviar”, permite continuar e iniciar las validaciones 20 2
respectivas para el registro de la presentacion del documento.

N , , « Enviar
21. “Limpiar”, permite borrar todos los campos del formulario e

iniciar un nuevo registro.

} Luego, la plataforma solicita una autenticacion de acuerdo con el tipo de identificacion utilizado por el usuario, conforme a la
siguiente tabla:

Tipo de identificacion Forma de autentificacion
RUC (Registro Unico de Contribuyentes) con Clave SOL Usuario y contrasefa de Clave SOL.
RUC sin Clave SOL Validacion del codigo enviado al correo electrénico.
DNI (Documento Nacional de Identidad) Digito validador del DNI, fecha de nacimiento y

validacion del cddigo enviado al correo electronico.

Pasaporte

Validacion del codigo enviado al correo

CE (Carné de Extranjeria) electrénico

PTP (Permiso Temporal de Permanencia)




N

REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS Q SUNAT
a) !-OS/|_61§ administrados/as que se b) Los/as administrados/as que se identifican con su DNI, deben ingresar el
identifican con su RUC y cuentan con digito de verificacion de su DNI, fecha de nacimiento y seleccionar el
Clave SOL, deben ingresar su RUC, CAPTCHA, para luego continuar con lo que se indica en la pagina 10.

usuario y contrasefa, para luego
continuar con lo que se indica en la

pagina 1. Verificacion del DNI
Nimero de DNI: Dig.de Verific.: Fecha de Nacimiento:
. . 40952528 =
Bienvenido
Ingresa los datos de tu Clave SOL Py
No soy un robot

Electronico

Recuérdame, para entrar mas facil m

5t phvidasla tu usuario yo confrasefia solicitalos desda SUNAT Virsal

= o i

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



REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS QSUNAT

Seguidamente, debe validar su correo electronico, a donde se le envia un codigo de seguridad, el cual debera ingresar con la
finalidad de culminar el registro del documento.

Validacion de Correo Electronico

IMPORTANTE

Para continuar con el trémite enviaremos un codigo de
seguridad a la siguiente direccion de correo

usuario@hotmail.com

Registro del Codigo de Seguridad

Ingrese el codigo de seguridad enviado a su correo eleclronico.

Ingrese el cidigo de seguridad enviado a su Comeo

Estimado Administrado,

Para confirmar el correo electrénico: usuario@hotmail.com que ha Ingrese el codigo mostrado en la parte inferior;
informado en SUNAT - Mesa de Partes Virtual, ingrese el siguiente
codigo de seguridad: Ingrese el codigo capicha
604691 —}
SUNAT UE AB AP

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

10



REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS Q SUNAT

} A continuacion, la plataforma
muestra un mensaje emergente
con el nimero de expediente
MPV asignado, de acuerdo con
el tipo de identificacion; sea éste iSu documento ha sido registrado correctamente!

sin Clave o con Clave SOL.

Expediente Registrado

Se le asigno el expediente N.* 2020 - 000651
El cargo correspondiente podra obtenerio desde su correo electrénico dentro de las 24 horas hébiles

Horario de atencion de lunes a viernes de 0830 a 16:30 horas

Expediente Registrado

iSu decumento ha sido registrado correctamente!
Se le asignd el expediente N * 2020 - 000651
El cargo comrespondiente podra obtenerlo desde su Buzon SOL dentro de las 24 horas habiles

Horario de atencion de lunes a viernes de 03-30 a 16:30 horas

11



REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS QSUNAT

} Una vez sea admitido el expediente MPV en el sistema de gestion documental de la SUNAT, la MPV-SUNAT envia una
comunicacion al Buzon SOL o al correo electronico, segun corresponda (de acuerdo con el tipo de identificacion utilizado segun
la Tabla insertada en la pagina 8). A partir del cual, el usuario podra obtener el cargo de recepcion en formato PDF.

En caso de que se realice alguna observacion al expediente

MPV, el detalle de la observacion y el plazo para subsanarla QSUNAT
seran remitidos en el cargo de recepcion que se envia al Buzon CARGO
SOL o correo electronico para la admision del expediente MPV. o
Q@ SUNAT
. . . , o ., URD: Mesa de Partes Virtual
a) En las siguientes imagenes, se muestran la notificacion y el EXPEDIENTE: Expediente: 019-URD999-2020-10083
cargo de recepcién del expediente MPV admitido. 000-URD999-2020-10083 Fecha de Presentacion: 02/05/2020 07:25 h.
DATOS DEL SOLICITANTE: Prceso MPV: 02/05/2020 16 h.
NOMBRES: APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRES | Red:: XXXX
DOC_ID: 00000000 DOCUMENTO RECIBIDO
NOTIFICACION DIRECCION: DIRECCION DOMICILIO
CORREO: ususario@gmail.com
Estimado(a) Sr(a): NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO: 999 999 999

Identificado con DNI: 00000000 Tipo de Correo (X) Buzén SOL( )

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

Nimero de Expediente MPV: 000-URD999-2020-184444 CONTENIDO:

Contenido de expediente

ASUNTO: Asunto de expediente

Asunto:
Adjunta documentos:

Le recordamos que puede consultar el estado de su expediente MPV en el siguiente Nombre: archivo adjunto

enlace:

http//www.aduanet.gob.pe/cl-ti-itsigad/sigadS02Alias Documentos de referencia:  999--0
. OBSERVACIONES:

Lima, 00 de mayo de 2020 Contenido de la observacién

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

12



REGISTRO DE INFORMACION PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS

& SUNAT

b) Si hubieran observaciones, se reflejaran las siguientes

imagenes.

NOTIFICACION

Estimado(a) Sr(a): NOMBRES Y APELLIDOS
|dentificado(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 aqui

Observacion: “Texto de la observacion”

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 direccion de correo desentendida.

& SUNAT

CARGO

EXPEDIENTE:
000-URD999-2020-10083

DATOS DEL SOLICITANTE:

NOMBRES: APELLIDO 1 APELLIDO 2, NOMBRES

DOC_ID: 00000000

DIRECCION: DIRECCION DOMICILIO

CORREO: usuario@sunat.gob.pe

TELEFONO: 999 999 999

Tipo de notificacion: Correo (X)  Buzdn 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 observacién

$SUNAT
URD: Mesa de Partes Virtual
Expediente: 019-URD999-2020-10083
Fecha de presentacién: 02/05/2020 07:25 h.
Proceso MPV: 02/05/2020 21:16 h.
Reg.: XXXX
DOCUMENTO OBSERVADO

)

13



CONSULTA DE EXPEDIENTES & SUNAT

} Para consultar el estado de los expedientes presentados, se accede a la MPV-SUNAT conforme se indica en la pagina 3 de este
manual. Una vez dentro de la plataforma, se pulsa en la pestafia “Consulta de Expedientes” y luego en la opcion “Por Numero de

Expediente”.

a) Clic en la pestana “Consulta de Expedientes”

Mesa de Partes Virtual Denunciss Transparencis Cusias y Sugerencas

[# Registro de Expediente MPV

Tramite: | [-Seleccione—] v]

Aduntcde b Soliciud: ~ maciees ritanies

& Datos del Sclcianie

b) Clic en el item “Por nimero de Expediente”

Consulta del estado de los expedientes presentados

14




CONSULTA DE EXPEDIENTES & SUNAT

} Como se aprecia en la siguiente imagen, debe indicarse el afio y nimero de expediente MPV, segln la informacion consignada en
la notificacion y cargo de recepcion que se detallan en las paginas 12 y 13, segun corresponda. Tratdndose de tramites aduaneros,
también debe seleccionarse la dependencia que se indico en el formulario presentado en la pagina 4.

Consulta de expedientes presentados

iSatmiﬂnﬂ Dependencia: |ﬂ'[]ﬂ- SEDECENTRAL V[ Afio - Nro de Exp. : 2020 ¥ . | Consultar | | Limpiar |

plataforma mostrara
el seguimiento del

expediente consultado OFICINA DE RECEPCION: URDS99-MPV - SUNAT
como se aprecia en Usuario: ont
) Tramite 112% - INSCRIPCION O REACTIVACION EN EL RUC

esta imagen. Asunto
Documento de Referencia OTROS- - -0
Fecha y Hora de Recepcion 22/05/2020 17:34
Area de Derivacidn Inicial del Exped.
Situacién Actual CONCLUIDO
Area que Concluyo
Fecha gque Concluyd 26/05/2020

Seguimiento
Condicién Facha Hora Area Accifn

RECIBIDO 22/05/2020 17:34 URDS9S-MBYV - SUNAT
SEGUIMIENTD 25/05/2020 14159 7MO0500-DIV.SERV.CONTRI-IR L ACCION NECESARIA
SEGUIMIENTO 26/05/2020 2z:40 TMOS00-DIV.SERV.CONTRI-IR L ATENDIDO
CONCLUIDO 26/05/2020 FMO500-DIV.SERV.CONTRI-IR L ARCHIVADO

Documentos Relacionados

Documento Fecha Asunto Area
No hay datos de documentos relacionados. 15



& SUNAT

Juntos cumplimos con el Peru





