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ADMINISTRACION DE USUARIOS ADICIONALES EN
EL PORTAL TRANSACCIONAL SRI EN LINEA

El presente documento muestra el proceso para realizar la creacion, eliminacion y
recuperacion de la clave de acceso de los usuarios adicionales a través del portal
transaccional SRI en Linea.

Los usuarios adicionales, son terceros autorizados a acceder a las opciones del portal
transaccional previamente autorizados por el titular.

a) Para ser usuario adicional debe tener clave de acceso al portal transaccional SRI en
linea y haber aceptado la solicitud enviada por el titular.

b) Para acceder como usuario adicional debe ingresar el RUC, cédula o pasaporte del
titular, nUmero de cédula y clave del usuario adicional.

¢) Los usuarios adicionales no tienen habilitadas las funcionalidades de cambiar clave,
modificar medios de contacto, administrar usuarios adicionales.

d) Los usuarios adicionales, podran visualizar las alertas y avisos enviados al titular al
buzdn del contribuyente desde el menu lateral.

e) Si el titular no tiene aceptada la ultima versién del Acuerdo de uso de medios
electronicos el usuario adicional no podra ingresar al sistema.

Ingreso ala pagina del SRI

El usuario titular en la pagina web institucional www.sri.gob.ec debe escoger la opcion
“SRI en linea” y luego registrar su ingreso al sistema con su RUC y clave.
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Creacion, edicion y recuperacion de claves de usuarios adicionales

Ingrese al menu Claves y seleccione Usuarios adicionales y de clic en Crear y

administrar.
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O desde la pagina del perfil del contribuyente seleccione Crear y administrar
usuarios adicionales:

1724451990

MANTILLA CABRERA ESTEFANIA MERCEDES
tefy15_165@hotmail.com o
0999532925 o

+
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usuarios adicionales

Valores de matriculacion pendientes E




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

Registrar usuario adicional
Numero de identificacion

1700000000
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o La responsabilidad de generar una clave a terceros y
permitir el acceso a su informacion 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 SRI y tener clave de acceso
al portal transaccional SRI en linea.

El sistema devolvera el resultado de la busqueda y habilitara el menu para que el
titular seleccione las opciones a las que se le asignara el acceso al usuario adicional.

a) El menu se habilita de acuerdo con el perfilamiento del titular, al seleccionar el
primer nivel se puede habilitar todo el proceso o habilitar ciertas opciones.

b) Para los contribuyentes que por su actividad cuenten con roles especificos, estas
opciones se visualizaran en el menu con letra de color azul.

Datos usuario

Identificacién: 1705947560
Apellidos y nombres: MANTILLA RIVADENEIRA JORGE ERNESTO

Correo electrénico: te XXXXXXX@hotmail.com

Seleccione el menu que se asignara al usuario adicional. Roles especificos se visualizan de color azul ~
© e (ACLESU & IS OPUIUNES UeT HIEIU U RISE.)

RUC

v (Acceso a las opciones del ment de RUC.)

Consulta
(Consulta de RUC para obtener datos de contribuyentes registrados en RUC.)

Actualizacién
(Actualizacion de informacidn para modificar datas en el RUC.)

Certificados
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Una vez creado el usuario adicional en la parte inferior se visualizara una tabla
con los usuarios adicionales creados por el titular y el estado de acuerdo con el
siguiente detalle:

e Activo: El usuario acepto la solicitud del titular para ser usuario adicional.

e Inactivo: El usuario principal elimino el acceso para el usuario adicional.

e Pendiente: El usuario todavia no aprueba o rechaza la solicitud para ser
usuario adicional.

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

Apellldos y nombres <
Fecha inicio = Fechafin = Estado = Acciones

1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA 25/02/2021 25/02/2021 RECHAZADO @ , >
2 1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA 20/02/2021 20/02/2021 INACTIVO @
3 1705947560 MANTILLA RIVADENEIRA JORGE ERNESTO 23/12/2020 ACTIVO @ f =
4 1705947560 MANTILLA RIVADENEIRA JORGE ERNESTO 09/06/2020 23/12/2020 INACTIVO @

°

El titular podré realizar las siguientes acciones, conforme el estado del usuario
adicional:

Desactivar_usuario_adicional: esta opcion se habilita Unicamente cuando el
usuario esta en estado activo y permite desactivar al usuario adicional para su
acceso al portal transaccional.

Detalle de usuarios adicionales - 4 registros

Apdlldns y nombres +
Fecha inicio + Fecha fin = Estado *

1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA 25/02/2021 25/02/2021 RECHAZADO @ , >
2 1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA 20/02/2021 20/02/2021 INACTIVO @
3 1705947560 MANTILLA RIVADENEIRA JORGE ERNESTO 23/12/2020 ACTIVO E f =
4 1705947560 MANTILLA RIVADENEIRA JORGE ERNESTO 09/06/2020 23/12/2020 INACTIVO @

Para habilitar un usuario adicional inactivo debe registrar nuevamente la
identificacion y realizar el proceso normal de creacién de usuarios adicionales.




Editar usuario adicional: esta opcion habilita el menu para que el titular
seleccione o elimine las opciones que se le asignara al usuario adicional, se
habilita cuando el usuario esta en estado activo o pendiente.

Detalle de usuarios adicionales - 4 registros

Apellldusynombms s
Fecha inicio + Fecha fin = Estado =

1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA 25/02/2021 25/02/2021 RECHAZADO /‘ =
2 1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA 20/02/2021 20/02/2021 INACTIVO @ _/‘ o
3 1705947560 MANTILLA RIVADENEIRA JORGE ERNESTO 23/12/2020 ACTIVO ® , L ot
4 1705947560 MANTILLA RIVADENEIRA JORGE ERNESTO 09/06/2020 23/12/2020 INACTIVO @ _" >

°

Recuperar_clave usuario_adicional: esta opcidon genera una nueva clave al
usuario adicional, el sistema enviara al correo electronico registrado un enlace
para crear la clave de acceso, se habilita cuando el usuario esta en estado
activo.

Detalle de usuarios adicionales - 4 registros

Apellldusynombms s
Fecha inicio + Fecha fin = Estado =

1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA 25/02/2021 25/02/2021 RECHAZADO =
2 1713063558 SALAZAR MEJIA MARIA FERNANDA 20/02/2021 20/02/2021 INACTIVO @ / - o
3 1705947560 MANTILLA RIVADENEIRA JORGE ERNESTO 23/12/2020 ACTIVO ® , L
4 1705947560 MANTILLA RIVADENEIRA JORGE ERNESTO 09/06/2020 23/12/2020 INACTIVO @ _" -

°

Usuario adicional
Confirmacion de usuario adicional
Ingrese al menu Claves y seleccione Usuarios adicionales y de clic en

Confirmacion, al ingresar se visualizara las solicitudes vigentes creadas para
su numero de identificacion, con la opcidn aceptar o rechazar:

1 SERVICIO DE RENTAS INTERNAS 1760013210001 Aceptar ! Rechazar




Una vez aceptada la solicitud el sistema enviard al correo electrénico registrado
un enlace para crear la clave de acceso como adicional.

Cuando el usuario adicional ingresa al portal transaccional SRI en linea, el perfil
del ciudadano y/o contribuyente contard con la informacién del titular y del
usuario adicional, de la siguiente manera:

1768097520001
CONSEJO DE LA JUDICATURA

ebas@hotmail.com
0999990999

Representante legal

4539
R PENA CARLOS TOMAS

LV

Usuario adicional

BAHAMONDE MALDONADO

Las opciones habilitadas

COLE

signadas por el titular

Cambiar clave de usuario adicional

Ingrese al menu Claves y seleccione la opcion Cambiar clave, cuando registre
la nueva clave, el sistema automaticamente modificara la informacion y cerrara
las sesiones activas, cabe indicar que la clave modificada corresponde
Unicamente al usuario adicional.

Recuperar clave usuario adicional

Una vez que el titular realice el proceso de recuperacion de clave desde la
administracion, el usuario adicional recibira el correo electrénico que contiene el
enlace para generar una nueva clave como usuario adicional.




