SRi

Guia para contribuyentes

Administracion de usuarios adicionales en
el portal transaccional SRI en Linea.



Portal web transaccional SRI en linea

Usuarios adicionales

Los usuarios adicionales son terceros autorizados por el titular para acceder a las opciones
de SRI en linea, para asignar usuarios adicionales seleccione el servicio Claves y escoja la
opcion Usuarios adicionales — “Crear y administrar”.

Para poder asignar a los usuarios adicionales, se debe considerar lo siguiente:

e Debe tener clave de acceso a SRI en linea.
e Debe aceptar la solicitud para ser usuario adicional enviada por el titular.
e Podran visualizar las alertas y avisos enviados al titular al buzon del contribuyente.

Se debe tomar en cuenta que:

e Si el titular no tiene aceptada la ultima version del Acuerdo de Responsabilidad de
Uso de Medios Electrénicos, el usuario adicional no podra acceder a SRI en linea.

e Para acceder como usuario adicional a SRI en linea, el usuario adicional debe
ingresar el RUC, cédula o pasaporte del titular, nimero de cédula y clave del usuario
adicional.

e A los usuarios adicionales no se les habilita la opcion para administracion los
usuarios adicionales del titular.

e Cuando el usuario adicional ingresa a SRI en linea, el perfil del ciudadano y/o
contribuyente contara con la informacion del titular y del usuario adicional.

Titular

Para crear, editar y/o recuperar la clave de usuarios adicionales a SRI en linea, seleccione
el servicio Claves y escoja la opcién usuarios adicionales Crear o administrar.

v @™  CLAVES
Generar o recuperar clave
Cambiar clave
v Usuarios adicionales
Crear y administrar
Confirmacion

Conozca mas ...

O desde el perfilamiento seleccione Crear y administrar usuarios adicionales; a
continuacion, se detalla la funcionalidad.
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Crear y administrar usuarios adicionales

Para crear un usuario adicional, ingrese el numero de cédula del tercero al que autoriza el
acceso.

Crear y administrar usuarios adicionales

Genere el acceso para que terceros autorizados por el titular accedan a determinadas funcionalidades en el portal transacciona
SRl en linea.

Registrar usuario adicional

Numero de identificacion
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o La responsabilidad de generar una clave a terceros y
permitir el acceso a su informacién o el mal uso de la
misma, es responsabilidad exclusivamente del titular o
representante legal.

Para acceder a la clave de usuario adicional previamente
debe estar registrado en el SRl y tener clave de acceso
al portal transaccional SRl en linea.

El sistema devolvera el resultado de la busqueda, mostrando el menu de SRI en linea, de
esta manera, debera seleccionar las opciones que desea habilitar al tercero autorizado.

e Elmenu se habilita de acuerdo con el perfilamiento del titular, al seleccionar el primer
nivel se habilita todo el proceso, o puede marcar Unicamente la opcion que requiere
habilitar.




e Si el contribuyente cuenta con roles especificos por su actividad, estas opciones
estaran marcadas de color azul y podran ser habilitadas al tercero autorizado.

Crear y administrar usuarios adicionales

Genere el acceso para que terceros autorizados por el titular accedan a determinadas funcionalidades en el portal transaccional
SRl en linea.

Datos usuario

Identificacion: 1713063558001
Apellidos y nombres: SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA

Correo electrénico: peXXXXXX@icloud.com

Seleccione el mend que se asignara al usuario adicional. Roles especificos se visualizan de color azul. o~

D RUC
> (Acceso a las opciones del mend de RUC.)

D Facturacion Fisica
> (Acceso a las opciones del menu facturacicn fisica.)

D Facturacién Electronica
> (Acceso a las opciones del menu de facturacidn electrénica.)

— Declaraciones

Cancelar

Una vez creado el usuario adicional, en la parte inferior se visualizara una tabla con los
datos, la seccion estado corresponde a lo siguiente:

Activo: El usuario adicional acepté la solicitud del titular para ser usuario adicional.
Inactivo: El usuario principal eliminé el acceso para el usuario adicional.
Pendiente: El usuario adicional no aprueba o rechaza la solicitud.

Rechazado: El usuario adicional no acepto la solicitud para ser usuario adicional.

Detalle de usuarios adicionales - 3 registros

PENDIENTE

1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA

2 1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA 19/12/2024 19/12/2024 INACTIVO

3 0914005665 CAMPUZANO SOTOMAYOR JUAN CARLOS 07/11/2024 19/12/2024

o

INACTIVO

La seccion acciones corresponde a lo siguiente:




e Desactivar usuario adicional. - Esta opcion permite inactivar al usuario adicional
cuando el estado sea activo, para habilitarlo nuevamente debe realizar el proceso de
creacion.

Detalle de usuarios adicionales - 3 registros

1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA PENDIENTE

2 1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA 19/12/2024 19/12/2024 INACTIVO

0914005665 CAMPUZANO SOTOMAYOR JUAN CARLOS 07/11/2024 19/12/2024 INACTIVO

e Editar usuario adicional. - Esta opcion permite visualizar las opciones asignadas al
usuario adicional, de esta manera puede habilitar o deshabilitar opciones al usuario
adicional, la opcién se mantiene habilitada cuando el estado sea activo o pendiente.

Detalle de usuarios adicionales - 3 registros

>

1 1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA PENDIENTE @ , =

2 1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA 19/12/2024 19/12/2024 INACTIVO f/_-‘:ﬂ

3 0914005665 CAMPUZANO SOTOMAYOR JUAN CARLOS 07/11/2024 19/12/2024 INACTIVO @ A/\ >
o

e Recuperar clave usuario adicional: esta opcién envia al correo electrénico
registrado un enlace para restablecer la clave de acceso del usuario adicional, la
opcién se habilita cuando el usuario esta en estado activo.

Una vez que el titular realice el proceso, el usuario adicional a través del enlace
recibido debera generar una nueva clave como usuario adicional.




Detalle de usuarios adicionales - 3 registros

1 1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA PENDIENTE @ ,
2 1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA 19/12/2024 19/12/2024 INACTIVO @
3 0914005665 CAMPUZANO SOTOMAYOR JUAN CARLOS 07/11/2024 19/12/2024 INACTIVO @ _"

o

Q Se ha enviado al correo electrénico chX00000000OMX@ sriprueba.ad la informacion para reactivar la clave, la misma caducara en 48 horas

sino es confirmada.

Confirmacioéon de usuario adicional

Para aceptar o rechazar ser usuario adicional, acceda a SRI en linea como titular
registrando el numero de RUC, cédula o pasaporte y su clave, seleccione el servicio Claves,
escoja la opcion usuarios adicionales — confirmacion.

- P= CLAVES

Generar o recuperar clave

Cambiar clave

- Usuarios adicionales

Crear y administrar

Confirmacion

Conozca mas ...

Al ingresar visualizara las solicitudes remitidas a su usuario por parte de un titular para ser
usuario adicional, la misma puede ser aceptada o rechazada.

Contribuyents £ ldentificacion
N Acciones
= E—
1 SERVICIO DE RENTAS INTERNAS 1760013210007 Aceptar Rechaza

Si acepta la solicitud, el sistema enviara al correo electronico registrado un enlace para
crear la clave de acceso como usuario adicional:




° Se ha enviado al correo electrénico dacl010811@sriprueba.ad el enlace para activar la clave, el mismo caducara en 48 horas sino es

confirmado.

Cuando el usuario adicional acceda a SRI en linea a nombre del titular, debera realizarlo
registrando el niumero de RUC, cédula o pasaporte del titular, nUmero de cédula y clave del
usuario adicional.

Al ingresar al portal transaccional SRI en linea, el perfil del ciudadano y/o contribuyente
contara con la informacion del titular y del usuario adicional, de la siguiente manera:

1768097520001

CONSEJO DE LA JUDICATURA

Representante legal
AR PENA CARLOS TOMAS

Usuario adicional

Cambiar clave de usuario adicional

Para cambiar la clave de acceso a SRI en linea como usuario adicional, seleccione el
servicio Claves y escoja la opcion cambiar clave, debe ingresar la clave vigente, ingresar la
clave nueva y confirmarla, el sistema realizara las validaciones de seguridad
correspondientes y cerrara las sesiones activas para que inicie nuevamente la sesion con
la nueva clave, cabe indicar que la clave modificada corresponde Unicamente al usuario
adicional.




