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PASOS PARA CREAR USUARIO SECUNDARIO SUNAT

1. Entrar a http://www.sunat.gob.pe/ e ingresar a Tramites y consultas
() Mis Declaraciones y Pagos SUNAT OPERA{/_NES EN LINEA
N
Redanagones Elethinko EL T

QP SUNAT e}

Portal de
Transparencia

—ETETE

de tus gastos realizados en

& Deduce 15%

| . del Impuesto ala Renta 2019

Mis Accesos Directos

2. Ingresar datos de acceso clave sol

QSUNAT 28/06/2019 :

SUNAT Operaciones en Linea

Ingresa por DNI Ingresa por RUC

. 20549370676
G Usuario
clavesol

HHOOKKXX

Contrasena

4 Te olvidaste tu usuario o clave?

Marque la casilla de sequridad:

\/ No soy un robot

Mayor informacion al 0801-12100 (desde teléfonos fijos) 6 al 315-0730 (desde celulares),

N e T R A e R LS S N L T e b SraMir e


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

bbost
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3. Debajo del nombre de la empresa ingresar a la opcion ADMINISTRACION DE USUARIOS
SECUNDARIOS

QSUNAT ¥ Buzon Electrénico X Favoritos v #24 Imprimir

shmenldo' o

ABBOSTE.LRL.
RUC: 20549370676

¢, Qué necesitas hacer? Busque una opcién del menu

Usuario: XXX

» Mi RUC y Otros Registros
e

» Comprobantes de pago

& Empresas
» Mis declaraciones informativas OPERACIONES
Qo Operador de Actualizar datos del RUC
Comercio Exterior » Otras declaraciones y solicitudes

Cambiar nombre de usuario

» Ve illa de At ion al ‘\r d dministracion de usuarios secundarios
lave

» Observaciones realizadas por SUNAT o Exterior
Modificar pregunta y respuesta segura

Accesos Directos

4. Clic en CREAR USUARIO

s' SUNAT A Ir al inicio X Buzon Electronico % Favoritos = ¥4 Imprimir

Esta opcidn le permite crear y modificar Usuarios SOL realacionados a su usuario, para autorizas a otra(s) persona(s) a que accedan a determinados Programas.

Creacion de Usuarios Secundarios

= Secundarios, seleccione la siguients opeién:
< Crear Usuana

de Usuarios
Para modificar programas ya asignados a usuarios secundarios, seleccione el usuario a modificar, y presione el botdn *Modificar Perfiles”
Usuario Nombres y Apellidos Tip Nro de Cor Estado

[ Modificar Programas | [ Asignar Roles

de Estados de Usuarios
Para modificar el estado actual de un usuaria secundario, en la columna “Modificar Estads” seleccione |a accion que va a realizar, y presione el boton “Cambiar Estado”
Modificar Estado a:

Usuario Nombres y Apellidos Estado Reactivar Suspender Eliminar
Cambiar Estado

Copyright & SUNAT 1997 - 2019
& SUNAT
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5. Al darle clic en Crear Usuario se abrird una ventana para ingresar un DNI valido. Colocar un
nombre de usuario y una clave que no sea muy comun.

S Re

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

Tipo de Documento : DOC. NACIONAL DE IDENTIDAD ¥

Niamero de Documento 112345678
Nombres *

Apellidos completos *

: soporte@abbost.com

Usuario : USUARIO _
Clave **x* PRETTYTTIN

Reingrese Clave 1 |esesenes | _

| siguiente || cancelar |

Correo Electrénico **

Aparecera el mensaje de Confirmacidn de Usuario Secundario. Para continuar dar clic en
ASIGNAR PROGRAMA

QSUNAT +-

B ot Bacirin. W ool = i g

TR

Parwpmads, ARBOST LIML = Cuomidie: Mabads Aty

1!
i

7. AL darle clic en ASIGNAR PROGRAMA nos llevara a la ventana de asignar permisos. Buscar

al lado izquierdo la carpeta COMPROBANTE DE PAGO => SEE- DEL CONTRIBUYENTE Y
ENVIO DE DOCUMENTOS. Al Buscar en cada carpeta nos aparecerd opciones al lado
derecho. Marcar todas las opciones.
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Asignacion de opciones al usuario USUARIO SECUNDARIO (usuario01)

Para asignar determinadas opciones del Ment SOL, debe seleccionar las opciones en el lado izquierdo y marcarlas con un check en el lado derecho

SELECCIONE LAS OPCIONES PARA EL USUARIO Resumen de opciones asignadas
B W) OSINERGMIN .
i ¥ opcion
b L] MINCETUR B

- Wy SMV « Servicio de Envio de Documentos Electrénicos por Servicio Web

- |.] MiRUC y Otros Registros

4. ||| comprobantes de pago « Servicio de Envio de Documentos Electronicos por Servicio Web
-,

+ .| Comprobantes de Pago Flsico

J Ssee-soL

.| SEE - Del Contribuyente y Envio de Documentos
..| Servicio de Envio de Documentos Electrénicos
g Certificado Digital

i Consultar Envios de CPE

| Factura Electronica

.| Proveedor de Servicios Electronicos-PSE

.| Comprobantes - Contingencia

.| Contingencia de Comprobantes de Pago -

8. Sidamos clic en RESUMEN DE OPCIONES ASIGNADAS, los permisos para el nuevo usuario
deben quedar como sigue:

és U NAT #ral inicio M Buzén Electronico % Favoritos + ¥4 Imprimir

28106/2019 16:56 Bienvenido, ABBOSTE

Verifigue las opciones que ha asignade 2! usuario XXXXX XXXXX , XXXX ( USUARIO )

RESUMEN DE OPCIONES ASIGNADAS AL USUARIO

« TRIBUTARIOS
© Comprobantes de pago
= SEE - Del Cantribuyente y Envio de Documentos

= Servicio de Envio de Documentos Electrénicos
s e Envio de Documentos Electrénicos por Servicio Web
u Servicio de Envia de Documentos Electrénicos por Servicia Web

= Certificado Digital
= Registro y Mantenimienta de Correo y Certificados Digitales

® Consultar Envios de CPE
= Consultar Envio de Comprobante de Pago Electrénicos
= Consultar Envio de Comunicacién de Bajas
® Consultar Envio da Resumen de Boletas de Venta Electrénica
® Consultar Disponitilidad del Servidor

* Factura Electrinica
= Certificado Digital
® Registro y Mantenimients de Correo y Certificados Digitzles
u Correo Electrénico
= Actualizar Correa Electranico
= Consultar Factura, Boletas y Notas v

Grabar || Retroceder || Cancelar
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¢ TRIBUTARIOS
o Comprobantes de pago
= SEE - Del Contribuyente y Envio de Documentos
= Servicio de Envio de Documentos Electronicos
= Servicio de Envio de Documentos
Electrénicos por Servicio Web
= Servicio de Envio de Documentos
Electrénicos por Servicio Web
= Certificado Digital
= Registro y Mantenimiento de Correo y
Certificados Digitales
= Consultar Envios de CPE
= Consultar Envio de Comprobante de Pago
Electronicos
= Consultar Envio de Comunicacion de Bajas
= Consultar Envio de Resumen de Boletas de
Venta Electronica
= Consultar Disponibilidad del Servidor
¢ ADUANEROS
¢ BIENES FISCALIZADOS

9. Para finalizar es muy importante dar clic en el boton GRABAR. Aparecera un mensaje
indicando que los permisos se han agregado al nuevo usuario.

10. Para que el usuario este activo habra que esperar 1 hora. En caso contrario desmarcar
los permisos y volverlos a asignar.



