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1. Introduccion

El presente documento ha sido elaborado con el fin de describir los objetivos y los pasos a
seguir en la creacion del usuario secundario al RUC a efectos de realizar las
transacciones en el Nuevo Proceso de Despacho Aduanero — Nuevo Sistema Integrado
de Gestion Aduanera (NPDA-NSIGAD).

2. Objetivo

La presente cartilla tiene como objetivo explicar los pasos que debe seguir para la
creacion del usuario secundario.

3. Participantes

Los participantes estdn conformados por los Operadores de Comercio Exterior, entre los
cuales estan comprendidos los transportistas o sus representantes en el pais, agentes de
carga, depésitos temporales, agentes de aduana y proveedores de software.



4. Creacion de usuario secundario - Clave SOL

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

1. Ingresar al Portal de la SUNAT a la siguiente ruta:

http://www.aduanet.gob.pe/operatividadAduana/index.html

A continuacién se presentara la siguiente pantalla, en la cual debera ingresar los datos
referidos a la Clave SOL: RUC del Operador, Usuario y Clave.

SUNAT OPERACIONES EN LINEA

Superintendencia Macional de Administracion Tributaria

TRUC:
& 20100066603
Ingrese ndmero de RUC
LISUARIC

bl
]

Ingrese usuario SOL
CLAVE

]

Ingrese clave de accesao

Imiciar Sesian

0411212009

Fuolitica de privacidad Aprendse sobre SOL BN @ 1007-2000 @ SUMAT - FERL. Todos los Derechos Resenvados:

Ingresar su usuario y clave SOL.

2. Después de ingresar a Comunidad del Operador, elija la opcién
“Administracion Usuario”

Supari denci ional de

Sistermas

Tareas Pendientes

__r Portafolio
=

@ Administacion usuarios



3. Dar click en la opcion “Crear Usuario” e ingrese.

Esta opcidn le permite crear y modificar Usuarios S0L realacionados a su usuario, para autorizas a otrals) perso
accedan a determinados Perfiles,

Creacién de Usuarios Secundarios
Para crear nuevos Usuarios Secundarios, seleccione la siguiente opcion:

Crear Usuario

Modificacion de Perfiles de Usuarios Secundarios

Para modificar perfiles ya asignados a usuarios secundarios, seleccione el usuario a modificar, y presione el bot
"Modificar Perfiles"

" : _ . ) T Nro de. . ———
Usuario Nombres y Apellidos Tipo de Documento Documenta Correo Electrdnico

4. Elsistema le mostrara la siguiente pantalla en la cual ingresara:

e Eltipo de documento de identidad. (elegir DNI)
e Numero del documento de identidad
e |Los nombres y apellidos de la persona a la que desea darle acceso.

e Correo electrénico

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

e Laclave a asignar para dicha persona. Reingrese la nueva clave.

e Dar click en siguiente, con lo cual el sistema generara el usuario
secundario

werifigue los datos gue se muestran a continuacidn:
Usuario :PRUEBA35
Tipo de Documento 1DOC, NACIONAL DE IDEMTIDAD
Nimero de Documento (09642276
Apellido completo VWALDEZ AREVALO
Nombres PJOHMMY ANTONIC
Correo Electranico tJvaldez@sunat.gob.pe
Asignar Perfiles | ‘ Retroceder ‘ | Cancelar \

Importante

e Asignar Perfiles. Es recomendable que se asigne los perfiles necesarios al
usuario secundario creado tal como se muestra en la pantalla.



Asignacidn de Perfiles al usuario VALDEZ AREVALO, JOHNNY ANTONIO { PRUEBA3S )

Seleccionar determinador Perfiles - . !
Si desea asignar determinador perfiles del Menl S0OL, debera seleccionar los perfiles determinados con un CHECK

SELECCIONE LOS PERFILES PARA EL

USUARIO .S“EILECCIONE LAS OPCIONES PARA EL USUARIO
| Opciones 5
| Perfiles W Mi reintegro tributario
Mi RUC | O Mi reirtegro tributario
Comprobantes de Pago I e
; : W Garantias
Mis declsraciones y pagos | Garantias
Otras declaraciones v solictudes - Wer Opoionss..
Obgervacionss realizadas por SUNAT r ¥ Registra de Equipas y TnDL’”antes
Revizidn de miz deudaz I et Opoiones.,
Mi fraccionamiento - M sSEIDA
Miz tramites aduaneros W \SIEPS it
I 2,
Opcidn pars Imprentas SOL Il

W Manifiesto de Carga
Manifiesto de Carga

=l
PR A !

| siguierte || Retroceder || Cancelar |

En esta pantalla seleccionar el perfil “Mis Tramites Aduaneros”; con la
seleccion indicada se mostraran todas las opciones a las cuales el usuario
secundario tendra acceso. Para acceder a ellas dar click en la(s)
opcion(es) que se necesiten por tipo de operador

Luego de click en Siguiente, se mostrara la opciones otorgadas

werifigue |os Perfiles que ha asignado al usuaric VALDEZ AREVALO, JOHNNY ANTONIO ( PRUEBA3S )

RESUMEN DE PERFILES ASIGNADOS AL USUARIO

Mis tramites aduaneros

Mi reintegro tributario
Mi reintegrotributario
Garantias
Garantias

Registro de Equipos ¥ Tripulantes

SEIDA
SEIDA
Registro de Equipos v Tripulantes

Contingente arancelario de importacion
Contingerts arancelaro de importscion
Manifiesto de Carga
Manifiesto de Caras
Garantias

|Graba‘r || Retroceder || Cancelar

Marque Grabar y el sistema le respondera

Microsoft Internet Explorer ii

& El Usuario Secundario v sus Perfiles han sido registrados satisfactoriamente. Usted Podra utiizarla en
| i

aproximadamente 1 hara,
|




e Una vez creado el Perfil debera de crear ASIGNAR ROLES al usuario
secundario. Para ello debe de marcar el usuario secundario y a
continuacion dar click en Asignar Roles.

Aszighar Roles

e Se mostrara la siguiente pantalla en la cual marcar lo que corresponda.

Indique a continuacidn los roles que desea asignar al usuario RODRIGUEZ, JUANA ( PRUEBAZ0 )

[ PRICO

[~ ESPECIALISTA EN DUA

[~ ESPECIALISTA EM MANIFIESTO
[~ TRANSPORTE EM TRANSITO

¥ MO WER BUZOM ELECTRONICO
[ MO VER PORTAFOLIC

e Dar click en Asignar, con lo cual el sistema le respondera que “Se ha
asignado los roles correctamente al usuario”



