2.3. Habilitar usuario secundario

Considerando que la Clave SOL es usada para diferentes transacciones
tributarias, se ha previsto que el contribuyente genere un usuario



secundario (clave secundaria) para que solo sea utilizado para el envio de
documentos electrénicos, en el marco de la facturacion electronica

Dentro del sistema SOL — Sunat Operaciones en linea, el contribuyente
puede generar otros Codigos de Usuario y Claves SOL a otros usuarios a
fin de autorizarles la realizacion de todas o algunas de las operaciones que
se realizan dentro de este sistema.

Asi, con esta opcion, el emisor electrénico podra generar otro codigo de
usuario y clave de acceso (clave secundaria) para otra persona que
considere conveniente, otorgandole el uso dicha clave para el proceso de
envio de los documentos electronicos a SUNAT. Es asi que todos los
envios realizados por esta persona, se consideran enviados por el emisor

electrénico.

Pasos a seguir para la creacion de usuario secundario:

1. Después de haber ingresado con su clave a SUNAT Operaciones en
Linea, en “Acceso Directo” ubique y elija la opcién “Administracion
Usuarios”. Ingresada a esta opcion, ubique y de clic en el botén “Crear

Usuario”
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2. A continuacién le aparecera la siguiente pantalla. Ingrese el tipo y
namero de documento de identidad del usuario secundario (solo si el
tipo de documento que ha elegido es diferente al DNI, el sistema le
requerird registrar los nombres y apellidos). El ingreso del correo
electronico es opcional. Luego, ingrese el usuario y la clave que utilizara
el usuario secundario y presione el botdn “Siguiente”. Recuerde que el
usuario comprende una longitud de 8 caracteres necesariamente
alfanuméricos. La clave debe contener entre 8 y 12 caracteres



Ingrese los datos del nuevo usuario, que se solicitan a continuacion.

Tipo de Documento : - v

Nimero de
Documento

Nombres *

Apellidos

completos *

Correo Electrénico _
* % .

Usuario

Clave ***

Reingrese Clave

* Solo es necesario el ingreso de apellidos y nombres en caso se elija un documento diferente a DNI.

*=* El ingreso de correo electrénico es opcional.

*=*=* La clave debe tener entre 8 y 12 caracteres.

3. Seguidamente aparecera una pantalla que le solicitara verificar los
datos del usuario secundario. De estar correctos de clic en el botén
“Asignar Perfiles”, de no estar correctos de clic en el botdn “Retroceder”
para corregir.
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4. A continuacién aparecera la siguiente pantalla de Asignacion de
Perfiles, que le permite marcar los perfiles y/u opciones de consultas y
tramites de SOL a los que dard acceso al usuario secundario




designado. Debera seleccionar el Perfil “Comprobantes de pago” vy

seleccionar opciones:
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Nota.- Cada perfil tiene un conjunto de opciones de consultas y/o
tramites relacionados a un tema. Cuando seleccione un perfil, por
defecto, el sistema marcara todas las opciones, los cuales puede
mantener o retirar para restringir el acceso. Para este caso, debera
desmarcar todas las opciones y mantener solo la de comprobantes de

pago.

5. Luego de seleccionar el botdn “siguiente” le aparecera una pantalla que
le solicita verificar los perfiles y/u opciones que ha autorizado para el
usuario secundario. De estar correctos, realice un clic en el boton
“Grabar”, con lo cual finaliza el proceso de registro del nuevo usuario
secundario
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6. Finalmente el sistema mostrara un mensaje indicando la creacién
exitosa del usuario secundario.

Mensaje de pagina web @

\ ElUsuario Secundario y sus Perfiles han sido registrados
y !\: satisfactoriamente.

Recomendacion.-

El usuario secundario, tiene la posibilidad de visualizar el BUZON
ELECTRONICO, lugar al cual SUNAT remite diferentes notificaciones y/o
avisos de obligaciones tributarias. En tal sentido, se recomienda retirar
esta posibilidad. Para tal efecto, se deberan seguir los siguientes pasos:

1. Marcar en la ventana el usuario secundario creado, y dar clic en el
botdn de “Modificar perfiles”.
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2. En la pantalla de “Asignacion de Roles”, marcar la opcion “No ver buzén
electrénico” y dar clic en el boton

“Asignar”.
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3. El sistema mostrard un mensaje indicando que se asigno correctamente

el usuario.

s

Hensaje He ggma weE E

”h\ Se han asignado los roles correctamente al usuario

Aceptar




