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1.

Introduccion

1.1.

1.2.

1.3.

A través del Portal del Tribunal Fiscal se puede consultar los diversos servicios
qgue presta el Tribunal Fiscal, tales como, Mesa de Partes, Reserva de Citas,
Busqueda de Jurisprudencia, Busqueda de Estado de Expediente, Buzdn
Electrénico, entre otros.

Es un medio por el cual se puede dar trdmite a los escritos de los expedientes
electrénicos de apelacion, asi como a las partes del procedimiento a acceder a
servicios vinculados a este.

Objetivo
El objetivo del presente manual es detallar las funcionalidades de la plataforma
informatica denominada Portal del Tribunal Fiscal.

Alcance
Considera la descripcion de la funcionalidad del médulo de Mesa de Partes

Definiciones, siglas y abreviaturas
Se definen los siguientes términos para mejor interpretacion del contenido de
este documento:

v OGTI: Oficina General de Tecnologia de informacién
v TF: Tribunal Fiscal

v" SITFIS: Sistema Informatico del Tribunal Fiscal



2. Funcionalidad del sistema

2.1. Ingreso al Sistema.
El ingreso al sistema es a través de la padgina web del Ministerio de Economia y Finanzas
en la URL: https://www.mef.gob.pe/, en el rubro del Tribunal Fiscal, botdon leer mas y
botdn “Acceder” al Portal del Tribunal Fiscal. (Ver Figura 01)

Asimismo, se puede ingresar a través de la pagina Web del Tribunal Fiscal en la URL

https://www.mef.gob.pe/es/tribunal-fiscal, en la seccion Novedades Tribunal Fiscal.
(Ver Figura 02)

Figura 01: Pagina Web del Ministerio de Economia y Finanzas

gob.pe

Inicio 3 ElEstado 3 MEF 3 Tribunal Fiscal

Tribunal Fiscal

EI Tribunal Fiscal es un érgano resolutivo del Ministerio de Economia y Finanzas que
depende administrativamente del Ministro, con autonomia en el ejercicio de sus funciones

especificas

Conocer mas acerca de: Funciones, Estructura orgdnica, Conformacién de Salas

Especializadas y Oficina de Atencién de Quejas

—————

Accede al Portal del Tribunal Fiscal :

> NOTIFICACIONES

3 RESERVA DE CITAS

@ E @

PERU Ministerio

Tribunal Fiscal

<<Irala Pagina de inicio del Portal

de Economia y Finanzas

Glosarie | Preguntas Frecuentes | English - Short version | Portal de Transparencia ()

&Te sirvié el contenido?

B <

|mptimic  Compartic  Guardar

Buscar...

EI Tribunal Fiscal es un érgano resolutivo del Ministerio de Economia y Finanzas que depende administrativamente del Ministro, con autonomia en el ejercicio

de sus funciones especificas.
Leer més.

‘Conocer més acerca de: Funciones, Estructura organica, Conformacion de Salas Especializadas y Oficina de Atencion de Quejas

ATENCION AL CIUDADANO

Sede Central del Tribunal Fiscal
Calle Diez Canseco N° 258, Miraflores, Lima - donde
se ubica la Mesa de Partes.

Sede San Isidro
Av. Javier Prado Oeste N* 1115, San Isidro, Lima
HORARIO DE ATENCION PRESENCIAL

Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas

NOVEDADES TRIBUNAL FISCAL
PORTAL DEL TRIBUNAL FISCAL

———
(~Leer mas

MESA DE PARTES VIRTUAL DEL
TRIBUNAL FISCAL

Al entrar en funcionamiento el
Portal del Tribunal Fiscal, el
acceso a la Mesa de Partes Virtual

- ———

- ———

NOTIFICACIONES

STRATIVOS POR PUBLICACION EN
LA PAGINA WEB DEL TRIBUNAL FISCAL.

NOTIFICACION DE ACTOS
ADMINISTI
=> Leer mds

NOTIFICACIONES POR MEDIO
ELECTRONICO DEL TRIBUNAL FISCAL

Sistema de Alertas
=> Leer mas

Acceso para afiliacion de Usuario -
administrado.

Se recomienda a los usuarios que a fin de ue opera con el correo »> Leer mis
facilitar la atencion de consultas v tal como electrénico

. ! ¥ TFmesadepartes@mef.gob.pe), )
se sefiala en esta pégina pueden realizarse a serd a travds de dicho portal. Acceso solo para la Administracion
través de los siguientes correos electrénicos: Tributaria

Consultas respecto a horarios de atencion,
consultas de procedimientos, y otros

Tribunafiscal@mef.gob.pe

Consultas relacionadas a la Notificacién Por
Medios Electronicos del Tribunal Fiscal

TF_notifica_consultas@mef.gob.pe

Asimismo, a través de los teléfonos ABATO
indicados se realizan consultas sobre tramite
de expedientes, reserva de citas para lectura
de expedientes, o para solicitar una
entrevista, entre otros

==Atencion Mesa de Partes Virtual

>>Leer consideraciones
RESERVA DE CITAS
>l eer mas

DIRECCIONES ELECTRGNICAS DEL

TRIBUNAL FISCAL
>>Leer mas

ORALES
=>Leer mas

>>Leer consideraciones - Informe Oral

=> Leer mas

Acceso Directo a Buzén Electrénico

=> Leer mas

Gonsultas: Puede comunicarse al teléfono
(01) 4489686 - Anexos 5111, 5121, o
escribir al cormeo electronico

tf_notifica_consultas@mef.gob.pe . a fin
de poder ayudario

Este cormeo Solo puede ser utlizado para
consultas sobre el Sistema de Notificacion
Electronica, de acuerdo con | Resolucion
sidencia N° 004-2020-EF/40.01

Figura 02: Pagina Web del Tribunal Fiscal



Seleccionar el botdn Acceder y se abrird una nueva ventana de inicio de sesidn el cual
se podra acceder con el nombre de usuario y contraseiia, Ver Figura 03.

Figura 03: Pagina de Inicio de sesién.
Portal del Tribunal Fiscal

Inicio de Sesion
Ingrese su Codigo de Usuario y Clave de Acceso

& Codigo de Usuario

@ Clave de Acceso

¢ Olvide mi Clave de Acceso?

; ; 2
¢ Todavia no tienes una cuenta 7 Ingresar ©

Persona Natural o Juridica: ~ Crear una cuenta
- Manual de Usuario
- Videos Tutoriales

2024 © Tribunal Fiscal

NOTA: La clave es sensible a las mayusculas y minusculas.

2.2. Sistema del Tribunal Fiscal.

2.2.1. Inicio de Sesion
Para acceder al sistema se debera ingresar el usuario y la contrasefia registrada en el
sistema, Ver Figura 04.

Figura 04: Inicio al sistema.
Portal del Tribunal Fiscal

BE:

Inicio de Sesion

Ingrese su Codigo de Usuario y Clave de Acceso

& Codigo de Usuario

@ Clave de Acceso

¢ Olvide mi Clave de Acceso?

; ; 2
¢ Todavia no tienes una cuenta 7 Ingresar ©

Persona Natural o Juridica: ~ Crear una cuenta
- Manual de Usuario
- Videos Tutoriales

2024 © Tribunal Fiscal




Detalles del Inicio de Sesion

Campo para ingresar el nombre del usuario.

Usuario

Mombre de usuario

Campo para ingresar la contrasefia del usuario.

Contrasefia

Botdn que permite validar los datos ingresados en los campos usuario y
contrasefia para el acceso al sistema.

Esta opcidn permite abrir una ventana para el proceso de registro de un
usuario y asi obtener las credenciales para acceder al sistema.

Botdn Ingresar

Crear una cuenta .
Crear una cuenta

Esta opcidn permite realizar la recuperacion de la contrasea del usuario
en caso no pueda tener acceso al sistema.

¢Olvide mi
contrasefia? £ Olvide mi contrasefia?

2.2.1.1.Ingresar al Modulo — Mesa de partes del Tribunal Fiscal

Ingresar al Sistema

Pre requisito

- Ser un usuario registrado en el sistema y activo, caso contrario no se podra tener acceso.

Procedimiento
- Ingresar a la pagina de inicio de sesidn del sistema:
Portal del Tribunal Fiscal

ninuon

sCne

Inicio de Sesién

L




Ingresar el usuario y contrasena.

Ingrese su usuario y clave para ingresar

& Nombre de usuario x

& Contrasefia

Al acceder correctamente al sistema se podra visualizar la bandeja del portal digital del tribunal
fiscal, el cual mostrara la opcion de acceso al mdédulo de Mesa de Partes del Tribunal Fiscal.

Portal del Tribunal Fiscal

sztada cxpas

oy

N

ETriBunal Fiseel del MEF,

pracaci

para o presentaeidn de dorumentos. emitidos por el Tribunal Tisca:

Hatiricacion do Actes. Natificaionss par medic Acusrden gs Sala Plena ¥

Iz Pégina Wek del Tribunal Fiscal Obligotoria (desde 1980)

Seleccionar la opcién/enlace de “MESA DE PARTES”.

Mesa de Partes
del Tribunal Fiscal

@
El Tribunal Fiscal del MEF,
pone a disposicién de los usuarios,
contribuyentes y Administraciones
Tributarias, un canal virtual
para la presentacién de documentos.

Mesa de Partes

Automaticamente nos redirigird a la bandeja del sistema de mesa de partes (Externo) del
Tribunal Fiscal.



Portal del Tribunal
Fiscal

{ar Menti - Opciones

[IMédulo de Mesa de Partes

2 Médulo de avisos

[LIMédulo de Expedientes

Inicio /

Mis solicitudes

USUARIO

Nro. Solicitud: EJ. 00002 Tipo Documento: - Todos - v Nro. Documento: EJ. 1008-500
Fecha Inicio 24/08/2024 u} Fecha Fir 2310972024 =] ® Limpiar
Listado de solicitudes presentadas
--Seleccionar Orden--
= o Fecha de Nro Estado de la
Ver Seguimiento  Subsanar Solici{un Expediente/Nro. Presentacion Tipo Documento Duc‘umsnm solicitud
Documento TF
™ 20/09/2024 Solicitudes de cerreccion,
1 { - 134
Q b 42998 04:27:48 pm ampliacion o aclaracion GBI
_ 200872024 Expedientes de apelacion de
2 Q L 1342597 04 a3inm administraciones diferentes a /N RECIBIDO

2.2.1.2.Crear una cuenta.

Para acceder al Portal del Tribunal Fiscal tendremos la opcién de crear una
cuenta con los siguientes tipos de persona:

= Como persona Natural.

= Como persona Juridica.

=  Como persona de Administracion Tributaria.
= Como persona Sucesién.

= QOtros.

2.2.1.2.1. Crear una cuenta - Persona Natural.

Pre requisito

Crear cuenta como Persona Natural

- Estar ubicado en la pagina de inicio de sesién del Tribunal Fiscal:
https://appstest.mineco.gob.pe/portaltf/

Procedimiento

- Seleccionar la opcion de “Crear una cuenta”.

Crear una cuenta

- Este nos abrird una ventana donde se procedera a llenar los datos requeridos.



Registre de Nueve Usuaric

Imagen de DN ieqitie

e § Cancinse

TERMINDS Y EONDICIONFS I 150 [ SFRVICK)
ClHe leido y acepto os términes y condicionss

[EE————

- Seleccionar la opcidn de Persona Natural.

Persona Natural ~
|
Documento de |dentidad =
Juridica
Administracién Tributaria
Nombres Sucesién
) Otros
Apellido Paterno
- Seleccionar el tipo de documento.
Tipo de Documento --Seleccione-- v
—Seleccione—
susc I
Carnet de Extranjeria
Pasaporte
. Otros
Apellido Materno
RUC

Talafann fiin

- Ingresar el Documento de Identidad, llenar el cédigo captcha de seguridad
correctamente y dar clic en el botén “Buscar”.

- El sistema automaticamente completard los datos de la persona de acuerdo al
numero de Documento ingresado y segun lo registrado en la RENIEC.

Persona Natural v Tipo de Documento —-Seleccione-- v
Documento de Identidad n QBuscar
Nombres
Apeliido Paterno Apeliido Materno

Celular Teléfono fijo
Correo

Repetir Correo

Direceitn

Ubigeo ~Selecclone— - ~Selecclone-- ~ ~-Selecclone— ~



10

11

Llenar la seccion de “Preguntas de seguridad”.

Por medidas de seguridad debe responder estas preguntas para poder obtener su Usuario y Contrasefia

Fecha de nacimiento dd/mm/asas =)
Cédigo verificador del DNI Dénde se encuentra mi cédigo verificador ven el DNI?
Cadigo de UBIGEO del Dénde se encuentra mi codigo de UBIGED ~en el DNI?
DNI

it - - - .
Imagen de DNI legible Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Aceptar los Términos y condiciones.

Términos y Condiciones

- TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL SERVICIO

[ He leido y acepto los términos y condiciones

Aceptar la declaracién jurada.

Declaracién Jurada

- DECLARACION JURADA

() Declaro bajo juramento que los datos de identificacion consignados son verdaderos y me pertenecen.

() Doy conformidad para recibir las comunicaciones y/o jes en el moédulo de avisos de este Portal.

Aceptar la conformidad para recibir Notificaciones de avisos.

[J Doy conformidad para recibir las comunicaciones y/o mensajes en el modulo de avisos de este Portal.

Escribir correctamente el cédigo Captcha.
Escriba el cédigo de seguridad mostrado en la imagen

weck3bw

Refrescar codigo captcha

Seleccionar el boton de “Enviar”.

Aceptar la pregunta de seguridad para generar el registro.

¢ Esta seguro de que desea generar su Cddigo de Usuario %

y Clave de Acceso?
Cancelar v Aceptar




- Al finalizar el sistema mostrara un mensaje donde se indica que
las credenciales de acceso se enviaron al correo que se ha
registro.

Estimado administrado se le enviara las
credenciales a su correo electronico registrado

v Aceptar

- Se podra verificar un mensaje al correo electrénico como el
siguiente:

“ &~
() \

Para: Lun 23/09/2024 12:45

)
PERU | Ministerio
de Economia y Finanzas

MESA DE PARTES - TRIBUNAL FISCAL

Sr(a) registrado como persona Natural e identificado con el DNI , mediante este
correo le enviamos su usuario y clave para ingresar al portal digital.

Usted ha recibido un aviso con los siguientes datos:

DATOS DEL AVISO
Usuario
Clave :

Atentamente,

TRIBUNAL FISCAL
TRIBUNAL FISCAL Copyright 2024, Todos los derechos reservados
“ Responder ~? Reenviar
2.2.1.2.2. Crear una cuenta - Persona Juridica/Sucesion/Otros

Crear cuenta como tipo de Persona: Juridica/Sucesion/Otros

Pre requisito

- Estar ubicado en la péagina de inicio de sesién del Tribunal Fiscal.

https://appstest.mineco.gob.pe/portaltf/

Procedimiento

- Seleccionar la opcion de “Crear una cuenta”.

Crear una cuenta



- Este nos abrird una ventana donde se procedera a llenar los datos requeridos.

Registro de Nuevo Usuario

Ingrese sus datos Personales

Persona Jundica e

[ sin RUC
RUC H Q Buscar

Telfono fijo

Domicilio Fiscal

Ubigeo ~Selecciane-- ~ ~Seleccione - ~ —~Seleccione - ~

Representante legal

3 Seleccione: ~
ntidad Q Buscar
H

Apellido Materno

- Seleccionar la opcion de Persona Juridica o Sucesidn (estos tendran las mismas opciones en el
registro).

Persona Natural v

Natural
Administracion Tributaria
Sucesién

Otros

Documento de Identidad

Nombres

Apellido Paterno

Tendremos la opcidn de registrar el tipo de persona (Juridica/Sucesion/Otros) con Ruc o sin Ruc.

Persona Juridica v

(J sin RUC
RUC

- Ingresar el nimero de RUC, llenar el cddigo captcha de seguridad correctamente y dar clic en el
botén “Buscar”.

- El sistema automaticamente autocompletara los datos de la persona juridica de acuerdo al Nro.
De RUC ingresado y a lo registrado en SUNAT.

Persona Juridica v

(J sin RUC

RUC H Q Buscar

Llenar la seccién de los “Datos del representante legal”.



Representante legal

Tipo de Documento -Seleccione- v
Documento de Identidad H Q Buscar
Nombres
Apellido Paterno Apellido Materno
Direccion
Celular

Correo

Resolucién de designacion o vigencia de Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado

poder

- Adjuntar el archivo requerido.

Resolucién de designacion ’ Seleccionar archivo ‘ Ningun archivo seleccionado

o vigencia de poder

- Aceptar los Términos y condiciones.

Términos y Condiciones

7 - TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL SERVICIO
[J He leido y acepto los términos y condiciones
- Aceptar la declaracién jurada.
Declaracién Jurada
8 )
- DECLARACION JURADA
(J Declaro bajo juramento que los datos de identificacion consignados son verdaderos y me pertenecen.
- Aceptar la conformidad para recibir Notificaciones de avisos.
9 U Doy conformidad para recibir las comunicaciones y/o mensajes en el médulo de avisos de este Portal.
- Escribir correctamente el cédigo Captcha.
Escriba el codigo de seguridad mostrado en la imagen
10

Refrescar cadigo captcha

- Seleccionar el botdn de “Enviar”.

11




- Aceptar la pregunta de seguridad para generar el registro.

¢ Esta seguro de que desea generar su Codigo de Usuario %

y Clave de Acceso?

- Al finalizar el sistema mostrard un mensaje donde se indica que las credenciales
de acceso se enviaran después de un proceso de validacidn al correo que se ha

registrado.

Se te enviara un correo con la
1 confirmacion de tu registro, luego del
proceso de validacion
v Aceptar
- Se podra verificar un mensaje al correo electrénico como el siguiente:
Persona registrada (Usisicsemenon secitidos < a @
G AL AL BTt e &
MESA DE PARTES - TRIBUNAL FISCAL
2.2.1.2.3. Crear una cuenta - Persona de Administracién Tributaria.

Crear cuenta como tipo de Persona: Administracion Tributaria

Pre requisito

- Estar ubicado en la péagina de inicio de sesién del Tribunal Fiscal.

https://appstest.mineco.gob.pe/portaltf/

Procedimiento



- Seleccionar la opcidon de “Crear una cuenta”.

Crear una cuenta

- Este nos abrird una ventana donde se procedera a llenar los datos requeridos.

Registro de Nuevo Usuario

Ingrese sus datos Personales

Administraciin Tributaria ~

B o

~Seleccions—- ~ ~Geleccions-- - ~Gsleccions--

Representante legal

-Swleccions- v

ﬂ Q Buscar

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

- Seleccionar la opcidn de Persona de tipo Administracion Tributaria.

Persona Natural v

. Natural
Documento de Identidad e

Juridica

Administracion Tributaria

Sucesion
Otros

Nombres

Apellido Paterno

- Ingresar el nimero de RUC, llenar el cddigo captcha de seguridad correctamente y dar clic en el
botén “Buscar”.

- El sistema automaticamente autocompletara los datos de la persona de acuerdo al Nro. De RUC
ingresado y a lo registrado en SUNAT.

Persona Administracion Tributaria hd

RUC ﬂ Q Buscar

Llenar la seccion de los “Datos del representante legal”.

Representante legal

Tipo de Documento —Seleceione— ~

Documento de Ident

Bl oo

Apeliido Materno

Nombres
Apeliido Patero

Direcei®

Celula:

Correo

Resolucion de designacion o vigencia de Seleceionar archivo | Ningtn archivo seleccicnade



10

11

Adjuntar el archivo requerido.

Resolucion de designacion

o vigencia de poder

’ Seleccionar archivo ‘Ningun archivo seleccionado

Aceptar los Términos y condiciones.

Términos y Condiciones

- TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL SERVICIO

[J He leido y acepto los términos y condiciones

Aceptar la

Declaracion Jurada

declaracién jurada.

- DECLARACION JURADA

[ Declaro bajo juramento que los datos de identificacion consignados son verdaderos y me pertenecen.

Aceptar la

conformidad para recibir Notificaciones de avisos.

(J Doy conformidad para recibir las comunicaciones y/o mensajes en el médulo de avisos de este Portal.

Escribir correctamente el cédigo Captcha.

Selecciona

Aceptarla

Escriba el cédigo de seguridad mostrado en la imagen

e o e

Refrescar cédigo captcha

r el botén de “Enviar”.

pregunta de seguridad para generar el registro.

¢ Esta seguro de que desea generar su Cédigo de Usuario %

y Clave de Acceso?
Cancelar v Aceptar

- Al finalizar el sistema mostrara un mensaje donde se indica que las credenciales
de acceso se enviaran después de un proceso de validacién al correo
registrado.



Se te enviara un correo con la
confirmacion de tu registro, luego del

proceso de validacion

v Aceptar

2.2.1.2.4. Crear una cuenta - Otros.

Crear cuenta como tipo de Persona: Otros

Pre requisito

Estar ubicado en la pagina de inicio de sesidn del Tribunal Fiscal.

Procedimiento

- Seleccionar la opciéon de “Crear una cuenta”.

Crear una cuenta

- Este nos abrird una ventana donde se procedera a llenar los datos requeridos.

Ingrese sus datos Personales

*ersona Otros

Sin RUC

Seleccione- ~ Seleccione: v Seleccione:

Representante legal

Documento —Seleccione—-

B oo

Resolucion de designacion o vigencia de Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

- Seleccionar la opcién de Persona Otros.



Persona Natural v

. Natural
Documento de Identidad .
Juridica

Administracién Tributaria
Nombres

Sucesion

Apellido Paterno

- Ingresar los datos solicitados

Ingrese sus datos Personales

Persona Otros hd

& sin RUC

Razon Social
Celular Teléfono fijo
Correo

Repetir Correo

Domicilio Fiscal

Ubigeo --Seleccione— ~ ~Seleccione-- v --Selecciong-- v

- Llenar la seccién de los “Datos del representante legal”.

Representante legal

Tipo de Documento --Seleccione-- ~
Documento de Identidad Q Buscar
ﬂ
Nombres
Apeliido Paterno Apellido Materno
Direccion
Celular
Correo

Jlucién de designacion o vigencia d .
Resolucion de designacidn o vigencia de Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
poder

- Ingresar el Documento de Identidad, llenar el cédigo captcha de seguridad
correctamente y dar clic en el botdn “Buscar”.

- El sistema automaticamente autocompletara los datos de la persona de acuerdo al
Documento de Identidad ingresado y a lo registrado en SUNAT.

- Adjuntar el archivo requerido.

Resolucion de designacion I Seleccionar archivo ‘ Ningun archivo seleccionado
o vigencia de poder

- Aceptar los Términos y condiciones.

Términos y Condiciones

- TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL SERVICIO

[ He leido y acepto los términos y condiciones

- Aceptar la declaracion jurada.



Declaracion Jurada

- DECLARACION JURADA

[ Declaro bajo juramento que los datos de identificacion consignados son verdaderos y me pertenecen.

- Aceptar la conformidad para recibir Notificaciones de avisos.

8 O Doy conformidad para recibir las comunicaciones y/o mensajes en el médulo de avisos de este Portal.

- Escribir correctamente el cédigo Captcha.
Escriba el codigo de seguridad mostrado en la imagen

weck3bw

- Seleccionar el botdn de “Enviar”.

” m

- Aceptar la pregunta de seguridad para generar el registro.

; Esté seguro de que desea generar su Cédigo de Usuario X

y Clave de Acceso?
Cancelar v Aceptar

- Alfinalizar el sistema mostrara un mensaje donde se indica que las
credenciales de acceso se enviaran después de un proceso de
validacion al correo registrado.

11

Se te enviara un correo con la

confirmacion de tu registro, luego del
proceso de validacion

+ Aceptar




2.2.1.3.Recuperar contrasena.

Recuperar contrasena

Pre requisito

- Ser un usuario registrado en el sistema, estar activo y contar con el correo
electrénico con el cual se registré en el sistema.

Procedimiento

- Seleccionar la opcién de:

¢, Olvide mi Clave de Acceso?

- Este nos abrird la ventana de recuperacion de contrasefia.

Recuperar contrasefia

1 Ingrese el correo electranico asociado a su cuenta

Ej. richard123@gmail.com

)pBMEC @
[

® Cerrar

- Ingresar el correo con el cual se ha vinculado en el registro de datos
personales.

2 Ingrese el correo electrénico asociado a su cuenta

Ej. richard123@gmail.com

- Ingresar el cédigo Captcha correctamente.

; N23XPS @

- Seleccionar el botén de enviar.

- Ingresar el cadigo de recuperacién que hemos recibido en el correo
5 electrénico.



Recuperar contrasefa

Ingrese el codigo enviado a su correo electronico

36fe9Bad-ee51-49de-8ff6-4555f33384a5

tS\{tTg - m 2 cerrar

1oYIT8

- Seleccionar el botén de Verificar.

6 . - . . .
- Siel codigo es correcto nos abrira la bandeja del sistema para
proceder a realizar la actualizacion de la contrasefia.
- Ingresar la nueva contrasefia y repetirla como se solicita.
Nueva: Ej. 1@s..2Clave
7
Repetir; Ej. 1@s..2Clave
- Seleccionar el botén de Actualizar.
N .
8 # Actualizar
- Aceptar le mensaje de actualizacion satisfactoria.
Mensaje x
9 \/ Credenciales actualizadas

correctamente

2.2.2. Estructura del médulo de Mesa de Partes.
Al ingresar al médulo se podra visualizar un menu con los siguientes opciones:

- Opcidn “Modulo de Mesa de partes”.
- Opcidén “Modulo de Avisos”.
- Opcidn “Modulo de Expedientes”

2.2.2.1.Bandeja de entrada.
El usuario al ingresar al sistema se le mostrard el portal Digital del Tribunal
Fiscal, el cual, seleccionando la opcidon de Mesa de Partes, este nos llevard a la
bandeja de entrada del sistema, Ver Figura 04.



Figura 04: Bandeja del portal Digital del Tribunal Fiscal.
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2.2.2.1.1. Opcion “Modulo de Mesa de Partes”.

Figura 05: Opcién “Modulo de Mesa de Partes”
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2.2.2.1.1.1. Registrar nueva solicitud.

Registrar nueva solicitud

Pre requisito

Estar ubicado en la seccidn del opcién de “Modulo de Mesa de partes”.

Procedimiento

- Seleccionar el botéon de “Nuevo”.

1 © Nuevo

- Llenar los datos requeridos dependiendo el tipo de documento:

Documentos Generales (Externos)
© Nueva Solicitud

Tipo de documento: Documento Generales(Externos)

Nro. de documento: | Sino tiene Nro. colocar SN Nro. de folios:

Resumen del documento:

Nro Caracteres: 0 restan 4000

Documento Principal Ningun archivo seleccionado

- Documento principal (en formato PDF/A, que contiene la firma de quien presenta)

- Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
2 Documentos Adicionales 9 + Agregar anexo

Nro. Nombre de Archivo Fecha Tamafo

Sin Anexos

- El fotal de documentos (principal y adicionales) no debe exceder de 150
MB. Los documentos adicionales son de hasta un nimero de 10
documentos.

- Cada documento no debe pasar de 25 MB.

- Los documentos a anexar pueden tener los siguientes formatos: PDF, TXT,
Word, Excel, JPG, JPEG y XPLE. Los archivos mencionados pueden
presentarse en formato comprimido ZIP o 7Z.

Nro. Solicitud Asociada:

Escritos relacionados a los expedientes ingresados al Tribunal Fiscal



Tipo de documento: Escritos relacionados a los expedientes ingresados al Tribunal Fiscal
Tipo de Anexo: ~Seleccione—
Administracion: | —Seleccione—

Nro. de expediente: Nro. de folios:

Resumen del documento:

Nro Caracteres: 0 restan 4000

Documento Pringipal Ninguan archivo seleccionado

- Documento principal (en formato PDF/A, que contiene la firma de quien presenta)

N Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
Documentos Adicionales 9

Nro. Nombre de Archivo Fecha Tamafio

Sin Anexos

- El total de documentos (principal y adicionales) no debe exceder de 150
MB. Los documentos adicionales son de hasta un numero de 10
documentos.

- Cada documento no debe pasar de 25 MB.

- Los documentos a anexar pueden tener los siguientes formatos: PDF, TXT,
Word, Excel, JPG, JPEG y XPLE. Los archivos mencionados pueden
presentarse en formato comprimido ZIP 0 7Z

@ cerrar

Expediente de Quejas

© Nueva Solicitud

Tipo de documento: Expediente de quejas
Administracion: --Seleccione--

Nro. de documento: | St no tiene Nro. colocar SN Nro. de folios:

Resumen del documento:

Nro Caracteres: 0 restan 4000

Documento Principal Ningun archivo seleccionado

- Documento principal (en formato PDF/A, que contiene la firma de quien presenta)

. Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Documentos Adicionales 0 + agregar anexo

Nro. Nombre de Archivo Fecha Tamafio

sin Anexos

- El total de documentos (principal y adicionales) no debe exceder de 150
MB. Los documentos adicionales son de hasta un numero de 10
documentos.

- Cada documento no debe pasar de 25 MB.

- Los documentos a anexar pueden tener los siguientes formatos: PDF, TXT,
Word, Excel, JPG, JPEG y XPLE. Los archivos mencionados pueden
presentarse en formato comprimido ZIP o 7Z.

Expedientes de apelaciones de administraciones diferentes a SUNAT.



© Nueva Solicitud

Tipo de documento Expedientes de apelacion de ad traciones diferentes a SUNAT v
Expediente administracion: | 46736-2024
Fechaingresoala | 1710712024 o
administracion
Nro. oficio de elevacion: | 7902024
Fecha de oficio. | 171072024 o
Administracion Municipalidad Distrital de Castila .
Nro. de documento: | SN Nro. de folios: 25

Resumen del documento:

Nro Caracteres: 0 restan 4000

Documento Principal Oficio Elevacion.pdf

- Documento principal (en formato PDF/A, que contiene la fima de quien presenta)

Seleccionar archivo | Expediente.pdf
Documentos Adcoles peclenie»

Nro. Nombre de Archivo Fecha Tamario

sin Anexos

- El total de documentos (principal y adicionales) no debe exceder de 150
MB. Los documentos adicionales son de hasta un numero de 10
documentos

- Cada documento no debe pasar de 25 MB

- Los documentos a anexar pueden tener los siguientes formatos: PDF, TXT,
Word, Excel, JPG, JPEG y XPLE. Los archivos mencionados pueden
presentarse en formato comprimido ZIP 0 7Z

Solicitudes de correccién, ampliacion o aclaracion

© Nueva Solicitud

Tipo de documento: Solicitudes de correccion, ampliacién o aclaracion -
Administracion: ~Seleccione— -
Nro. de resolucion: Nro. de folios:

Resumen del documento:

Nro Caracteres: 0 restan 4000

Documento Principal Ningun archivo seleccionado

- Documento principal (en formato PDF/A, que contiene |a firma de quien presenta)

. Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Documentos Adicionales 0 + Agregar anexo

Nro. Nombre de Archivo Fecha Tamafio

Sin Anexos

- El total de documentos (principal y adicionales) no debe exceder de 150
MB. Los documentos adicionales son de hasta un numero de 10
documentos.

- Cada documento no debe pasar de 25 MB

- Los documentos a anexar pueden tener los siguientes formatos: PDF, TXT,
Word, Excel, JPG, JPEG y XPLE. Los archivos mencionados pueden
presentarse en formato comprimido ZIP o 7Z.

Seleccionar el botdn de “Enviar”.



- El sistema mostrard un mensaje para confirmar el registro de la solicitud.
- Clicen “Aceptar”.

¢; Estas seguro de enviar la solicitud? X

- El sistema mostrara un mensaje de éxito con la fecha del registro.

Su solicitud (Documento
Generales(Externos)) ha sido
registrada con fecha 23-09-2024
13:29:43, previstos en el Texto Unico
Ordenado de la Ley Nro 27444 de
Procedimiento Administrativo General.
Los resultados del proceso de
validacion le seran comunicados a
través de su Mdédulo de avisos

v Aceptar

- El sistema registrara un aviso como el siguiente:

== Visualizar

Nro. Documento | 2024002511
Fecha de registro del aviso: | 20/09/2024 04:27:49 pm.
Asunto: SE SOLICITA LAAMPLIACION DE LA RESOLUCION

olicitudes de on, liacion o

Tipo de documento:

sr(a)
USUARIO
Usted ha recibide un aviso con los siguientes datos.

DATOS DEL AVISO

Nro de Solicitud 1342598-2024

Fecha registro : 20/09/2024 04:27:48 PM

Oficina que recibe - MESA DE PARTES DEL TRIBUNAL FISCAL

SU SOLICITUD HA SIDO REGISTRADA CON EL NRO EXPEDIENTE 2024000492 CON FECHA 20/09/2024 04:27:48 PM
Atentamente.

TRIBUNAL FISCAL

Constancia de Presentacion

@ cerrar




2.2.2.1.1.2. Ver Solicitud

Ver Solicitud

Pre requisito

- Estar ubicado en la seccion del opcidn de “Mesa de partes”.

Procedimiento

- Seleccionar el icono “Ver” de un registro de la lista de solicitudes.

Listado de solicitudes presentadas

Seleccionar Orden:

Nro.
Ni Fechs N 1{ I
ver | seguimiento Subsanar iro. Expediente/Nro, echa de Tipo Documsnto o fstado de la
solicitud Presentacion Documento solicitud
1 Documento TF
23/08/2024 Documento
1 i . 1342599 PENDIENTE
Q 01:29:43 p.m. Generales(Externos)
= 2010912024 Solicitudes de correccion
2 - 1342598 RECIBIDO
Q 04z748pm  ampliacion o aclaraciéen ==
. 20082024 Expedientes de apelacion de
3 Q [ - 1342567 administraciones diferentes & s/N RECIBIDO
04:26:43 p.m SUNAT

- El sistema mostrara la ventana “Ver Solicitud”, con el detalle de la
solicitud seleccionada y la vista previa del archivo adjunto de la solicitud

Visualizar Solicitud
Fecha cién Nro. de documento TF
po .
Documento Generales(Extsmos) v
e e ) cion
de Atencién al Publico
Nr imento Nro. de Folios
1 conal e . A spicar s setos, oa s - 1
oura el o2 o puevs ema
2 e e St gl e gty Resumer
G i, e nutva vaa de echira. Pusds conesst o fas fos s dFasd fos
Gcuraric  CATOSS o o - que dasne. S Neces eiensr i acura e
el
Remitente
USUARIC EXTERNO PRUEBA DN
Uni
Uridod Organica Fecha Estado Estodo
Anexa:
W Nombre de Archive Fecha Tamane
eerrar

2.2.2.1.2. Opcion de Avisos.
En esta opcidn podemos ver los avisos sobre las solicitudes registradas en la

opcién de mesa de partes.



Figura 06: Opcién de avisos.

[ Usuario activo ]

2

™ USUARIO

oN
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Inicio
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Menu de
opciones

& Médulo de avisos

- Todos - - Nre

Fecha Inicio 24/08/2024 a Fecha Fin: 23/09/2024 =] @ Limpiar
»
Estado de la solicitud

[ Listado de solicitudes presentadas

£}, 1008-500

[ Médulo de Expedientes

H HH Nro.
Listado de solicitudes ver  Seguimiento Subsanar Hre. Expediente/Nro. Fecha de Tipo Documento re. Fstado de la
— Solicitud D Presentacion Documento solicitud
ocumento TF
presentadas
= . 20/09/2024 Solicitudes de cormeccion,
! Q o ° 342598 04:27:48 p.m. ampliacién o aclaracion [
~ 0002024 Expedientes de apelacion de
2 Q L - 1342597 149543 adminisiraciones diferentesa  s/N
2.2.2.1.2.1. Visualizar Avisos
Visualizar los Avisos
. .
Pre requisito
. ., . A m
- Estar ubicado en la opcion de mddulo de “Avisos”.
..
Procedimiento
- Seleccionar el icono “Ver” de un registro del listado de avisos.
Listado de Avisos
r—
ver Nro. de documento del aviso Fecha de registro del aviso Tipo documento del aviso Estado(Leido/No Leido)
1 Q aaaaa 230912024 012046 pm Daocumento Generales(Extemnos) Leido
1 2 Q 2024002511 2000012024 042748 pm Solciudes dé coneccién, amplacion o aclaracion Leido
3 Q SN 20/09/2024 042543 pm Expedientes de apelarién de administraciones diferentes a SUNAT Leido
4 Q N 20v09/2024 04.04.16 p.m. Expediente de quejas Leido
5 Q 2024000467 200912024 03 3653 pm. Escritos relacionados a los expedientes ingresados al Tribunal Fiscal Leido
6 Q sin 200812024 024821 pm Bocumento Generales(Extemos) Leido
N’

- El sistema mostrara la ventana con el detalle de los Avisos.



& Visualizar

Nro. Documento | 2024002511

Fecha de registro del aviso; | 20/09/2024 04:27:49 p.m.

Asunto: SE SOLICITA LA AMPLIACION DE LA RESOLUCION

de on, on o

Tipo de documento:

- .
& L3I

s

MESA DE PARTES - TRIBUNAL FISCAL

sra).
USUARIO
Usted ha recibido un avise con los siguientes datos

DATOS DEL AVISO

Nro de Solicitud 1342598-2024

Fecha registio 20/09/2024 04:27:48 PM

Oficina que recibe MESA DE PARTES DEL TRIBUNAL FISCAL

SU SOLICITUD HA SIDO REGISTRADA CON EL NRC EXPEDIENTE 2024000492 CON FECHA 20/09/2024 04:27:48 PM
Atentamente,

TRIBUNAL FISCAL

Constancia de Presentacién

& cerrar

2.2.2.1.3. Opcion de expediente electrénico.
En esta opcion podemos ver los Expedientes electrénicos y sus documentos

cargados a través del médulo de mesa de partes del usuario externo, para el
caso de Escritos relacionados a los expedientes ingresados al Tribunal Fiscal
y a través del SITFIS del Tribunal Fiscal.

Figura 07: Opcion de “Modulo de Expediente”.
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2.2.2.1.3.1.Visualizar Expediente Electrénico.

Visualizar los Expedientes Electronicos

Pre requisito

- Estar ubicado en la opcion de “Modulo de Expediente”.

Procedimiento

- Seleccionar el icono “Ver” de un registro del listado de expedientes.

Listado de Expedientes (Puede visualizar los expedientes resueltos y en proceso del aino vigente y de
anos anteriores solo los que estan en proceso)

P—
Ver . Hro. da fecha de Dependencia Clave de Estado citas Buzon
expadiente administrocion ingreso expadiente
2024000452 - 2000912024 MUNI-Municipalidad Distrital de Ate 2361 Recibido fs =
1 2 - 2024000451 RDOD00002356 20/09/2024 MUNI-Municipalidad Distrital de Chancay 2062 Recibido c =
SUNAT-Intendencia de P < Contribuyentes
2024000480 20002024 aencia o ontrouy 8370 Recibido o =
Nacionaie
INAT Superintendencia Macional de Administiaci
4 Q 2024000488 . 13082024 SUNAT St tacknal o ot oooarar Recibido o =
outara
. . . MINTRABAIO-Superintendencia Nacional de - —~
5 - 024000487 XPDIENT 12/092024 337 Recibado
202 EXPDIENTE 2z Fiscalizacian Laboral - SUNAFIL “ o e
. S - N . ~
L] - 2024000486 - 110872024 APN-Autoridad Portuaria Nacional 8318 Recibido -~
N—

- El sistema mostrara la ventana con el detalle de los Avisos.
o AL hacer clic sobre el enlace del documento se puede descargar
el documento.
o Sltiene el mensaje No Visible, no se podra ver o descargar el
documento.

Nro. Expediente 2024000461

Facha de ingreso Estado:
0210872024 ENVIADO
Tipa de expediente Clave

Apelaciones SUNAT 19111
Dependencia
SIEV- Expediente de Apelacion

Listado de documentos anexos (TODA IMPRESION DE CUALQUIER DOCUMENTO ES COPIA SIMPLE)

Nro Nombre de Dogumento Nombre de Anexo Folios Fecha
1 Escrito de Recurso Apelacion (No 2 2024-08-02
Visible)
2 Gonstancia de ingreso de recurso de 1 2024-08-02

apelacion (No Visible)

Reporte de Ingreso de Recurso (No
Visible)

1 2024-08-02

4 Sustents (No Visible) 24 2024-08-02

5 Meios Probatorios (No Visible) 1 2024-08-02




