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Presentacion de documentos
mediante el Portal del Tribunal Fiscal

1. ;Coémo presento documentos a través del
Portal del Tribunal Fiscal?

Sigue los siguientes pasos:

o Ingresa con tu codigo de usuario y clave de acceso (ver Guia 2 para obtenerlos),
asegurandote de utilizar las mayusculas y mindsculas que correspondan.

Portal del Tribunal Fiscal
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Inicio de Sesidn

Ingrese su Codigo de Usuario y Clave de Acceso
& Codigo de Usuario
@& Clave de Acceso

¢Olvide mi Clave de Acceso?

Todavia no tienes una cuenta ?
& Ingresar ©

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

e

@) Se mostrara la siguiente pantalla:

-ﬁ!'ﬂi‘. Portal del Tribunal Fiscal
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e En esta seccidn, elige la opcion “Mesa de partes del Tribunal Fiscal”, que se
muestra en la imagen anterior, y se abrira la siguiente pantalla:

Portal del Tribunal = -'FW' (2} Ej”“m
= - sEnum O
Fiscal

Inicio / Modulo de Mesa de Partes
2 Meni - Opciones

Mis solicitudes
) Médulo de Mesa de Partes
(RECEL e ReS Criterios de biisqueda

Nro. Solicitud: £]. 00002 Tipo Documento: - - v Nro. Documento:  EJ. 1008-500
[ Médulo de Expedientes ! o Todos 10088
Fecha Inicio: 24/08/2024 a Fecha Fin: 23/09/2024 a ® Limpiar
Listado de solicitudes presentadas
Sel ar Ord
. Nro. Fecha d Nro. Estado de la
ver  seguimiento  Subsanar iy Expediente/N: Presentacion Document to licitud
nnnnnnnnnnn
2000912024
1 Q D - 1342598 oazrespm RECIBIDO
Xpe de apelacion d
2 Q (] - 1342597 2010972024 administraciones Zweremesa sIN RECIBIDO
0425:430m

@) Haz clic en el botén “Nuevo” para ingresar un documento:

@ Presentacion de documentos que no tienen relacion con algtn expediente:

Se trata de un documento “externo”. Elige la opcién “Documentos Generales
(Externos)” en el desplegable denominado “Tipo de documento” y ademds
llena los datos requeridos. Adjunta el documento principal en formato PDF
(con firma digital o documento firmado y luego digitalizado en formato PDF)
como se muestra en este ejemplo. También se permite adjuntar otros
documentos adicionales en los formatos indicados en el portal (ver imagen).
Luego, haz clic en el boton “Enviar”.

© Nueva Solicitud

| Tipo de documento: | Documento Generales(Externos) v |

Nro. de documento: | Si o tiene Nro. colocar SIN 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 9 + 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.

Nro. Solicitud Asociada
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@ Presentacion de documentos para ser anexados a un expediente:

> En el desplegable “tipo de documento”, elige la opcion: escritos relacionados
con expedientes ingresados al Tribunal Fiscal.

> Elige el tipo de Anexo, por ejemplo “Escrito ampliatorio”.

> En el desplegable denominado “Administracion”, elige la que corresponda a
tu caso.

> Ingresa el numero de expediente. Es muy importante que ingreses el nimero
correcto.

> Ingresa la cantidad de folios.

> En el recuadro denominado “Resumen del documento”, puedes hacer una
breve descripcion del documento que se esta presentando.

> Enla opcién denominada “documento principal”, debes presentar el archivo
o escrito principal que debe ser un PDF/A firmado digitalmente (o un
documento firmado en forma manuscrita y posteriormente digitalizado en
formato PDF/A).

> Puedes anexar archivos adicionales en la opcion “documentos adicionales”.

> Haz clic en el botén “Enviar”.

Nota importante sobre los formatos

Si tu expediente es fisico (en papel):

Presenta el archivo principal firmado en PDF. “
Archivos adicionales: Pueden adjuntarse archivos !%
adicionales en los formatos indicados en la pantalla.

Si tu expediente es electrénico:

Debes presentar un archivo principal en formato
PDF/A firmado. Los archivos adicionales pueden
ser: PDF; doc, docx, xls, xIsx, jpg, jpeg, xple txt.
Asimismo, estos archivos pueden presentarse en
formato comprimido zip o 7z.

En ambos casos, la firma del documento principal
puede ser digital o puedes obtenerla firmando el
documento en papel y digitalizandolo para obtener
el PDF.
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En la siguiente imagen se muestra cémo luce la pantalla en la que debes llenar
los datos necesarios para presentar el escrito:

@ Nueva Solicitud

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

Nro. de expediente: 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 | Ningtn archivo seleccionado
Documentos Adicionales 9 + 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 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.

¢Hasta qué momento puedo presentar escritos

para el expediente electronico mediante el
Portal del Tribunal Fiscal?

XXXyl

Hasta que se genere el oficio mediante el cual se remitira el
expediente a la Administracion Tributaria. Asimismo, para que
tus escritos sean considerados al resolver, observa los plazos
previstos por el articulo 150 del Cédigo Tributario.

eccccce

ecccee

oo
®ecccce
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@) Presentacion de un expediente nuevo de queja:

> En el desplegable que corresponde a “tipo de documento”, elige la opcion
“expediente de queja” y llena los datos que requiere la pantalla. Debes
presentar un documento principal en formato PDF/A firmado (puede ser
firmado digitalmente o también puedes digitalizar un documento en
formato de papel con tu firma, y que luego se convertird a un archivo PDF)
y puedes presentar documentos adicionales en los formatos indicados en la

pantalla.
© Nueva Solicitud
Tipo de documento: Expediente de quejas -
Administracion: —Seleccione-- -
Nro. de documento: Si no tiene Nro. colocar S/IN Nro. de folios:

Resumen del documento:

Nro Caracteres: 0 restan 4000

Documento Principal Ningan archivo seleccionado

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

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

Nro. Nombre de Archivo Fecha Tamaro

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.

G Presentacion de una solicitud de ampliacion, aclaracion o correccion de RTF
del Tribunal Fiscal:

> Llena los datos requeridos en la siguiente pantalla. En el desplegable “Tipo
de documento”, elige “Solicitud de correcciéon, ampliacién o aclaracion”.
Elige el tipo de Administracién. Indica el nimero de documento y de folios.
En el recuadro de “Resumen del documento”, puedes hacer una breve

descripcion. Por ejemplo: “presento solicitud de aclaracion de la RTF
N° 1667-Q-2024".
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> En la opcion de “documento principal”, adjunta un documento en formato
PDF firmado (la firma puede ser digital o puedes optar por firmar un

documento en papel y luego digitalizarlo en formato PDF). No debes omitir
este paso.

> El sistema te da la opcién de adjuntar documentos adicionales en los
formatos indicados en la pantalla.

> Una vez completados los pasos, haz clic en el botdn “enviar”.

© Nueva Solicitud

Tipo de documento: Solicitudes de correccién, ampliacion o aclaracion v
Administracion: | —Seleccione— M
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 la firma de quien presenta)

. Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Documentos Adicionales 9 + 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.

> El sistema emitira un mensaje indicando si estas seguro de registrar la
solicitud. Haz clic en Aceptar.

¢ Estas seguro de enviar la solicitud? X
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> Luego de ello, el sistema emitirda un mensaje en el que se indica que se
ha presentado la solicitud, el nimero de expediente generado y la fecha y
hora de presentacion.

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 serdn comunicados a
través de su Mddulo de avisos

v Aceptar

> Asimismo, seregistrara un aviso en el “Maddulo de Avisos”, como el siguiente:

% Visualizar

Nro. Documento | 2024002511

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

Asunto: SE SOLICITA LAAMPLIACION DE LA RESOLUGION

Solicitudes de correccién, ampliacién o aclaracién

Tipo de documento:

MESA DE PARTES - TRIBUNAL FISCAL

Sr(a)
USUARIO
Usted ha recibido 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
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eElevacién de expedientes digitalizados por parte de Administraciones
Tributarias distintas a la SUNAT:

> Llena los datos requeridos en la siguiente pantalla. En el desplegable “Tipo

de documento” escoge “Expediente de apelacion de administraciones
diferentes a SUNAT".

> Una vez completados los pasos, haz clic en el boton “enviar”.

@ Nueva Solicitud

Tioo de documento: Expedientes de apelacion de administraciones diferentes a SUNAT v

Expediente administracion: 46786-2024

Fecha ingreso a la 17/07/2024 [m]
administracion:
Nro. oficio de elevacion: 786-2024
Eecha de oficio: 1710712024 [m]
Administracién: Municipalidad Distrital de Castilla -
Nro. de documento: il 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 firma de quien presenta)

Documentos Adicionales Expediente.pdf + Agregar anexo

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 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.
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2. ;Puedo revisar los documentos que he

presentado por el Portal del Tribunal Fiscal?

Si, a continuacion te mostramos cémo puedes hacerlo:

> El primer paso es seleccionar la opcion “Mesa de Partes”

.E

Mesa de Partes
del Tribunal Fiscal

@
£l Tribunal Fiscal del MEF,
pone a disposicién de los usuarios,
contribuyentes y Administraciones

Tributarias, un canal virtual
parala de

Reserva de Citas.

Por medio de este sistema puede
programar una cita para revisar un
expediente o para ser atendido
por un Secretario Relator o por

Mesa de Partes

un de la Oficina

de Atencion de Quejas.

Roserva de Citas.

Portal del Tribunal Fiscal

Basqueda de
Jurisprudencia

o

En esta seccion ponemos a su
disposicion diversos accesos
que le permiten ubicar los
precedentes jurisprudenciales
emitidos por el Tribunal Fiscal.

1. Por contenido de Resoluciones

2. Por namero de Resolucion
o Expediente

Notificaciones por medio

P on
la Pagina Web del Tribunal Fiscal

=
Resoluciones y Oficios emitidos por

ol Tribunal Fiscal del MEF

Notificaciones y Oficios

Tribunal Fiscal
Acceso para Afiliacién de Usuario
Administrado.

2. Acceso s6lo para la Administracion
Tributaria

1

« (-

© Tribunal Fiscal

Busqueda de
Estado Expediente

Aqui podré realizar la consulta
del estado del expediente ingresado
al Tribunal Fiscal desde enero 2006. Nota
1. Consulta del Estado de Expedientes

con Clave de Internet.
2. Consulta del Estado de Expedientes
con Ingreso de Datos

Buzén Electrénico
Casilla olectrénica asignada al

usuario y que constituye su domicilio
procesal electrénico.

A partir del 26 de setiembre
de 2022 el Tribunal Fiscal cuenta
con un Buzén electrénico
mas accesible para consultar las,

notificaciones de los actos
administrativos que emite este
6rgano Resolutivo.

Buz6n Electrénico

Acuerdos de Sala Plena y.
Resoluciones de Observancia
Obligatoria (desde 1980)

i

1. Jurisprudencia Tribunal Fiscal.
2. Tribunal Fiscal

> Dentro de la columna “ver”, en el icono en forma de lupa, selecciona el registro

que desees revisar:

Seguimiento

Subsanar

Listado de solicitudes presentadas

Nro.
Nro. Expediente/Nro. Fecha de
Solicitud Presentacion
Documento TF
1342599 23/09/2024
01:29:43 p.m
1342598 20/09/2024
04:27:48 p.m
1342597 20/09/2024
04:25:43 p.m

--Seleccionar Orden—

Tipo Documento nro.

P Documento
Documento

Generales(Externos)

Solicitudes de correccion,
ampliacion o aclaracion

Expedientes de apelacion de
administraciones diferentesa  s/N
SUNAT

Estado de la
solicitud

PENDIENTE

RECIBIDO

RECIBIDO

> Se mostrara la ventana “Ver Solicitud”, con el detalle de Ia
seleccionada y la vista previa del archivo adjunto.
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3. ;Para qué sirve el Mddulo de avisos?

> En el moédulo de avisos podras encontrar comunicaciones referidas al
Portal del Tribunal Fiscal.

> Por ejemplo, cuando presentes algun documento, a este médulo llegara la
constancia de presentacion.

> El médulo de avisos en ningun caso reemplaza al buzén electrénico. Revisa
tu buzoén periddicamente. Ahi se te notificaran las resoluciones y otros
documentos referidos a tus expedientes.

Asi luce el mddulo de avisos:

Portal del Tribunal [IE5 .'!F-:am A USUARID
Fiscal 1o o

Inicio / Médulo de avisos
{2 Menti - Opciones

I Médulo de Mesa de Partes Avisos

& Médulo de avisos

Criterios de busqueda:

N° Documento: Ej. 1008-500 Tipo Documento: -- Todos — v

Fecha Aviso: dd/mm/aaaa a Estado: -- Todos -~ v ® Limpiar

Listado de Avisos

) Médulo de Expedientes

. Nro. de documento del Fecha de registro del . . Estado(Leido/No
Vver h h Tipo documento del aviso -
aviso aviso Leido)
23/09/2024 01:29:46
1 Q om Documento Generales(Externos) Leido
20/09/2024 04:27:49
2 Q om Solicitudes de correccion, ampliacion o aclaracion Leido
5 Q N 20/09/2024 04:25:43 Expedientes de apelacion de administraciones Leido
pm. diferentes a SUNAT
/09/2024 04:04:1
4 Q sIN 2010972024 04:04:16 Expediente de quejas Leido
pm.
5 Q 20/09/2024 03:36:53 Escritos alos ex; No leido
pm. al Tribunal Fiscal
02:49:21

Para ver un aviso en especifico, en la columna denominada “Ver”, haz clic en el
icono en forma de sobre que corresponda al registro que desees revisar.
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