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Introduccion

El presente documento ha sido elaborado con el fin de describir los objetivos y procedimientos a seguir
en la creacién y modificacién del usuario secundario al RUC a efectos de realizar las transacciones
aduaneras en el Portal del Operador de Comercio Exterior.

Objetivo

La presente cartilla tiene como objetivo explicar los pasos que debe seguir para la creacién del usuario
secundario de Clave SOL, asignacién de perfiles y roles de usuario secundario, asi como cambio de
estado del usuario secundario.

Participantes

Los participantes estdan conformados por los Operadores de Comercio Exterior, entre los cuales estan

comprendidos los transportistas o sus representantes en el pais, agentes de carga internacional,
depdsitos temporales, agentes de aduana y proveedores de software.



4. CREACION DE USUARIO SECUNDARIO - CLAVE SOL

A efectos de realizar sus transacciones aduaneras debe de realizar la creacion del usuario secundario
de la Clave SOL. Para tal efecto, siga los siguientes pasos:

4.1. Ingresamos al Portal de la SUNAT con la siguiente ruta:

http://www.sunat.gob.pe/

4.2. A continuacién se presentara la siguiente pantalla, en la cual debera hacer clic en el botén SIGAD
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4.3. Se muestra la siguiente pantalla en la cual se debe ingresar los datos referidos a la Clave SOL:
RUC del Operador, Usuario y Clave.


http://www.sunat.gob.pe/
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4.5. Enlasiguiente pantalla que se muestra seleccionamos la opcion Crear Usuario
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4.6. Elsistema le mostrara la siguiente pantalla en la cual ingresara:

v'  Eltipo de documento de identidad (elegir DNI)

v" Ndmero del Documento de identidad de la persona a la que desea darle el acceso.

v" Solo es necesario el ingreso de apellidos y nombres de la persona a la que desea darle el
acceso, en caso se elija un documento diferente a DNI.

v Elingreso de correo electrdnico es opcional.

v El usuario secundario a crear (la clave debe tener entre 8 a 12 caracteres, por lo menos 1 debe
ser un numero)

v La clave a asignar para dicha persona. Reingrese la nueva clave.
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4.7. Luego de ingresar los datos requeridos dar clic en siguiente, con lo cual el sistema generard el
usuario secundario
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5. ASIGNACION DE PERFIL DE USUARIO SECUNDARIO

Es recomendable que se asigne los perfiles necesarios al usuario secundario creado, tal como se
muestra a continuacioén:

v" Hacemos clic en el botdn Asignar Perfiles que se muestra en la pantalla anterior
v’ Luego se mostrara en el lado derecho dos paneles, el izquierdo para seleccionar los perfiles que

gueremos asignar al usuario y el derecho para asignar las opciones que tendra el usuario por cada
perfil seleccionado

v En nuestro caso seleccionamos el perfil “Portal del Operador de Comercio Exterior”
v Luego verificamos las opciones que tendrd el usuario en el perfil seleccionado
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5.1. Sobre la pantalla anterior hacemos clic en Siguiente y se muestra la siguiente pantalla para

confirmar y grabar los datos registrados. Hacemos clic en Grabar para finalizar la creacion del
usuario
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5.2. Luego que grabamos la operacion se muestra la siguiente pantalla confirmando la creacién del
usuario y sus perfiles: “El usuario secundario y sus perfiles han sido registrados
satisfactoriamente”. Hacemos clic en Aceptar
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6. ASIGNACION DE ROLES AL USUARIO SECUNDARIO

Una vez creado el perfil del usuario secundario se deberd asignarle roles. Para ello debe de marcar el
usuario secundario y a continuacion dar clic en Asignar Roles.



6.1. Seleccionamos el usuario secundario que hemos creado y hacemos clic en el botdon Asignar Roles
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6.2. Seleccionamos los roles que asignaremos y hacemos clic en Asignar
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6.3. En la siguiente pantalla se muestra mensaje de confirmacion “Se ha asignado los roles
correctamente al usuario”. Hacemos clic en Aceptar
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7. MODIFICACION DE PERFILES

7.1. Ingresamos a la pantalla de Administracién de Usuarios Secundarios y seleccionamos la opcién
Modificar Perfiles
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7.2. Se muestra la pantalla de Asignacion de Perfiles. Nétese que el usuario tiene el perfil “Portal del
Operador de Comercio Exterior”
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7.3. Como ejemplo modificaremos las opciones que tenia el perfil del usuario secundario. Para ello
seleccionamos el perfil “Portal del Operador de Comercio Exterior” y en el lado izquierdo dejamos
s6lo las opciones que queremos. Finalmente hacemos clic en el botdn Siguiente
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7.4. A continuacién se muestra la pantalla para verificar los cambios realizados. Procedemos a registrar
los cambios haciendo clic en el boton Grabar
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Luego se muestra pantalla con el siguiente mensaje de confirmacién: “El Usuario Secundario y sus Perfiles
han sido registrados satisfactoriamente. Usted Podra utilizarlos en aproximadamente una hora”
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8. CAMBIAR ESTADO DE USUARIO SECUNDARIO

SUSPENSION DE USUARIO SECUNDARIO

8.1. Para suspender el usuario ingresamos a la pantalla de Administracion de Usuarios Secundarios,
ubicamos el usuario y seleccionamos en la fila y columna correspondiente la opcién Modificar
Estado a Suspender. Finalmente hacemos clic en Cambiar Estado
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E5ta 0pCion ia permvte rear y MoSfcar LEupnios SOL realadonados 8 su Ueva. Dara > o] o Wis) 8 que dan 3 date Partiles,

Pare crusr moevos Ususnios Secondancs, salecocne la sigusete opcibn:

wl usuarc & modificar. y presiane sl Bcbdn “Modfice Perdles”

L) USUO0001 QUERUBIN MUGKUAG KAJLG 03500061

L USU00002 SANCHIM NUCKUAG CMAIG 03ec0coa

| VodcorPedios | | Aegres e

o\ Al

usJooool QUERUDIN NUGKUAG KAIIG Azthe

e
YSU00002 SANCHIM NUGKUAG CHAIG Activo III (o)

8.2. Se muestra mensaje para confirmar o cancelar el cambio de estado

£330 0pcion le parmite cree v modificar Usuarios SOU realacaonados § Su ussanio. pare @ otrads) (1] & aue den » Farties.

USUO00 QUERUBIN NUGKUAG KAIG Active L o)

USLOoooZ SARCHIM NUGKUIAG CMAID Active - o
| Contie Extage

8.3. Si hacemos clic en Aceptar se muestra mensaje de confirmacion “Modificacion de Estado(s)
realizado(s) satisfactoriamente”
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| txta epcion le permae treer ¥ modificar Uscecios 200 reslacionados & su usuanc, pers swtorzes s otra(s) persomals) » gue scoeden s determinedos Serfiles
|
| Creacrhn de Usuarios Secendanos
| ‘Paen craer nusves U 5 d s wguiante opodm)
| Cwer Ususso
|
| e e - oo
| ‘Pare modificar perfiles ya axgnedcs « o, o auanc s modificar, ¢ . ol botin “Modricar Parfas”
| USLD0001 QUERLSTN UG puAL DE 03500008 Active
- a bMAL OF "
usucoao2 SANCHIN N L‘k Modfcacion de Eqtadols) realeadoli] satisfactoriamente. 03600002 Sutgrends
Noddow Fafies Apgrwt Fckes
| Mo cion de Entados d scund; | Aceptar ]
Para MoARcar of #Etado Rotua! de wn VILING | reatane, v pr e ol Botdn "Cambiar Estago”™
| el e
| W X Modificar Estado a0
1 Usuarin Nombres y Apalidos tatada " ‘ d Eliminar
UsSucoool QUERALUGIN NUIKUAG XAJIG Astivo
| USuQao2 SARCHIM NUGKUAG CHALG Suspesdido
|
| | Conter Estads

REACTIVAR USUARIO SECUNDARIO

8.4. Para REACTIVAR el usuario que se encuentra suspendido ingresamos a la pantalla de
Administraciéon de Usuarios Secundarios, ubicamos el usuario y seleccionamos en la fila y columna
correspondiente la opcidn Reactivar. Finalmente hacemos clic en Cambiar Estado

Este cpuidn le permite ceur ¢ mod@icar Usunrios SOL resladonedos » su usuand, Dara autorizes & orels] personais] & que sccedan o daterminudos Derliles

Oarw cresr nuescs Us = o, Ty e iy opcian

Modificaciin de Perfiles de Usuerns Secundaros

Pacs modificar perfiles va asignados a usuaioe secundarios, selecncne o wiusno » modiicar, v preasiane el batdn “Mosificar Rectiles”

= . = DOC. NACIONAL TE .
USU0000 1 QUERAUBIN MUGKUAG KAJIG IOENTIDAD 560000 Activo
UsU00003 BANCHIM NUGKUAD CHAIG ;"’%ﬂ:‘o‘:‘éo""‘ DE 02600003 Suepandida
Modificacii de Eestados de - 2
Parn modificar ¢ estado actus! de un LIURID SecuNdane. B [0 Columne "MoAficar Eed0” seleccone 18 2I0GN Que »» » raalizar, y presione & botdn "Cambear Estade”
545 - o - Modificar Tu‘v -
Usucccol QUERUDIN NUGKUAG KAJIG Active

UBU00002 SANCHIM MJGHUAG CHAIG Suspandido I:I
| Cortowr Bt |
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8.5. Se muestra mensaje para confirmar o cancelar el cambio de estado

Creacsin de Usuaros Secamdanas
Parn craar nueves Usuanos Secundanos. selections la siguiente opodn

Craer Ususto

Moaditicacstn de Porfilec da hsuarnss Secundarios

Para modificar pecfilee ya azigradcs a

Beta cpcian le cermie craar y modificar Usuancs SOL malacionsdas & su wsuanic, para autortzas & cirele) parscaale) = que sccedan & determimaccs Farfes.

ol usuaric @ modficar, v B wl botan ‘Modéicar Perfiles”
USL00001 QUERLBIN NLGKUA end 05600001 Active
usucoooz SANCHIN NUIKUAG 0 Destareg elllos) cambiofs] de Estada realuado(s)T pe 03600002 Scapendide
Moddicaciin de §etados do a t Aceptar J | Conceler |
Parn nw-ﬁm o e3tpdo stunl de un WuRGO secur alizes, v presione el botdn "Cambisr Estede”
Usuana Nombres y Apelidos Estada Resctivar : di e
USUOCCOS QUERLEIN NUGKUAG KAJIG Actva
USueCoo2 SARCHIMN HUGKUAS CHAIG Suspundido °
Canter Eodo

8.6. Si hacemos clic en Aceptar se muestra mensaje de confirmacién “Modificacion de Estado(s)

realizado(s) satisfactoriamente”

Pacn crear nuaves Usuarion Secundanan, taleccions I niguisnte opoon

Conar Uvuirs

Modticaciin de Perfine de Uiuarioc Secundarios

E9ta 000N lu parmite crosr v mOANCer Usunnios SOL realacionndos & Su Usuadio. DOra aulon2as 3 otrals) persenals) B que sccadan & determinades Perfies,

Parm ficar parfilac ya - U a *;‘*‘ l“l‘i’ o -ﬁ'gx Parifen”
: Wew de
A AL DF &
Usuoono! QUERUBIN MuC /k Modificacion de Estadofs) reakeadols) setzfactoriemente. G3600002
Usuouoo2 SANCHIM MUGK paL o A%600002
Nodfce Pefies Pagra Roles
(L Acwpr ]
Modificacion de doc d 2,
Pars modhicar ol estado sctual de un WEURNO Betundano, o0 la columne "Modficar Estado” seletcone 1 BICKHA Que vE B reRS2al, ¢ presione of Botdn 'C."‘?‘l' Estndo”
- = Manditicar Fatado a:
Usuana Nombres y Apelidas Entads wpend
USLOO001 QUERUBIN MUGKLAG KAJIG Activo
USLOODOZ SANCHIM MUGKLAQ CHAID Actrc
Cantity £t030

ELIMINAR USUARIO SECUNDARIO

8.7. Para eliminar el usuario ingresamos a la pantalla de Administracién de Usuarios Secundarios,

ubicamos el usuario y seleccionamos en la fila y columna correspondiente la opcién Eliminar.

Finalmente hacemos clic en Cambiar Estado.
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MUGKUAC CHAIC Activa

£3ta cpaon e war g x 200 dos 82U uswenio, pers « cteals) () » que - Parfies,
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8.9. Se muestra mensaje “La eliminacidén no se puede revertir. Esta seguro?

ESta 0p0on M permite crear y modificar Uswasios SOL reall » para » otra{s) (%) » que L] dJos Perties.

o La diminacion no se puede reverte. Eda segure?

05600003 Ativo

8.10. Si hacemos clic en Aceptar se muestra mensaje de confirmacién “Modificacion de Estado(s)
realizado(s) satisfactoriamente”
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