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GESTION DE USUARIOS (3ros
APNA Vinculados)

El Servicio de Impuestos Nacionales (SIN), tiene disponible la opcidn de Gestidon de Usuarios, en el SIAT en
Linea, que permite a los contribuyentes otorgar accesos especificos a terceras personas que los asisten en el
cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Emite facturas a través de la modalidad Portal Web en Linea, realiza la
consolidacién del Registro de Compras y Ventas (RCV), realiza el tramite
de Autorizacion de facturas manuales y diversas opciones que brinda el
modulo “SISTEMA DE FACTURACION?.

Envia la informacion de los Estados Financieros, Registro Auxiliar de
Bancarizacién y diversas opciones que brinda el médulo “INFORMACION
COMPLEMENTARIA”.

Realiza la declaracion mensual de los formularios Recurrentes y No
Recurrentes, consulta del Extracto Tributario y diversas opciones que
brinda el médulo “DECLARACION JURADA V2».

Realiza la declaracion del Formulario 608 y eI’envio de la Planilla Tributaria;
y diversas opciones que brinda el médulo “REGIMEN COMPLEMENTARIO
AL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO"”.
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A. ACCESO A GESTION DE USUARIOS

‘ Para habilitar el acceso a terceros usuarios (contador, administrador, etc.) que colaboran con la gestién
tributaria, realice los siguientes pasos:

«  Ingrese al Médulo Gestién de usuarios y seleccione en ADMINISTRACION DE USUARIO.

@
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CREACION DE NUEVO USUARIO

Haga clic en Gestidn de 3ros Vinculados.

___________________________________________________

...................................................
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Haga clic en Nuevo usuario.
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REGISTRO DATOS DE LA PERSONA

Llene los Datos de la Persona a quien habilitard como usuario, luego haga clic en Siguiente.

&
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REGISTRO DATOS DEL USUARIO

’ Llene los Datos del usuario, luego haga clic en Validar.

»

* Para revisar todos los Tipos de vinculacion revise el anexo de la pagina 24.

¢ La Fecha de Validez puede ser actualizada una vez terminado el registro.
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SELECCION DE PROCESOS (ROLES)

Seleccione los procesos (Roles) que habilitard al nuevo usuario, luego haga clic en Registrar.

Si selecciona el titulo del proceso se marcaran todos los servicios del mismo.
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Una vez finalizada la secuencia de pasos, el sistema le indicard que el proceso de registro fue
correcto, para finalizar haga clic en ACEPTAR.
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ADMINISTRACION DE USUARIOS

En Administraciéon de Usuarios del Contribuyente, tendrad los datos del nuevo usuario que
0 registro, si requiere registrar mas usuarios, haga clic en Nuevo usuario y siga los pasos anteriores.

&
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0 EDITAR USUARIO
“6 En caso de requerir modificar los datos de un usuario, haga clic en el botdn /’

@
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EDITAR USUARIO - VALIDEZ

Modificado el dato haga clic en Siguiente.

En este apartado solo puede editar la fecha Valido hasta ahora, si requiere modificar otro dato solo

elimine el registro del usuario e inicie el registro nuevamente.
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a EDITAR USUARIO - ACTUALIZAR PROCESOS

“ En caso de requerir, modifique los procesos que tiene habilitado el usuario, luego presione en Actualizar.

@
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DATOS ACTUALIZADOS

Al concluir con el procedimiento el sistema le indicard que la actualizacidén fue realizada
correctamente, para finalizar haga clic en ACEPTAR.
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ASIGNAR ROL
“69 Para agregar mas procesos (Roles) a un usuario elija el botdn

@
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Agregue o deshabilite Procesos al usuario habilitado, haga clic en Actualizar.
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Al concluir con el procedimiento el sistema le indicard que la actualizacidén fue realizada
correctamente, para finalizar haga clic en ACEPTAR.
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ELIMINAR USUARIO

—
Para eliminar uno o mas usuarios, haga clic en el botén lm
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e El sistema solicitara su confirmacioén para eliminar al usuario, para continuar haga clic en
Aceptar.

* El sistema le indicard que la baja del usuario fue realizada correctamente, para finalizar
presione en ACEPTAR.
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USUARIO REGISTRADO - CORREO DE
CONFIRMACION

El sistema enviard automaticamente un mensaje al correo electrénico del nuevo usuario,
comunicando la creacion de su cuenta para acceder al SIAT del contribuyente, asimismo le

proporciona una contrasefa autogenerada para su acceso.

En caso que el espacio de la contrasefa
autogenerada aparezca en blanco, debe ingresar

con los datos creados por el usuario en otro
registro.
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El sistema le solicitara que registre un nuevo céddigo de seguridad, mismo que sera enviado
a su correo electrénico, luego pulse en VERIFICAR.
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ACCESO DEL USUARIO REGISTRADO
V

Antes de ingresar el usuario debe actualizar la
contrasefa autogenerada (ver pagina 21).

&

Una vez que el usuario acceda al SIAT en
Linea con la contrasefa generada enviada
al correo electronico solo tendra acceso a
los modulos y roles asignados.
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ANEXO ROLES

Roles disponibles para las personas vinculadas:

CONTADOR

CONTADOR - EXTERNO
COORDINADOR

DECANO

DIRECTOR

DIRECTOR EJECUTIVO
DIRECTOR GENERAL
EJECUTIVO DE CUENTAS
FAMILIAR

GERENTE ADJUNTO
GERENTE ADMINISTRATIVO
GERENTE COMERCIAL
GERENTE FINANCIERO
GERENTE DE OPERACIONES
GERENTE DE VENTAS
GERENTE EJECUTIVO
GERENTE FINANCIERO
GERENTE GENERAL
GERENTE TECNICO
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GESTOR

LIQUIDADOR

PRESIDENTE

PRESIDENTE DIRECTORIO
PRESIDENTE EJECUTIVO
RECTOR

SECRETARIO

SOCIO

SUBGERENTE

TESORERO

TUTOR

VICEPRESIDENTE
VICERRECTOR

VOCAL

ACCIONISTA
ADMINISTRADOR
AFILIADO

ASESOR ADMINISTRATIVO
ASESOR ADMINISTRATIVO -

EXTERNO

ASESOR COMERCIAL

ASESOR COMERCIAL - EXTERNO
ASESOR FINANCIERO

ASESOR FINANCIERO - EXTERNO
ASESOR LEGAL

ASESOR LEGAL - EXTERNO
ASESOR TRIBUTARIO

ASESOR TRIBUTARIO EXTERNO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE COMERCIAL
ASISTENTE CONTABLE
ASISTENTE FINANCIERO
ASISTENTE LEGAL

ASISTENTE TRIBUTARIO

AUDITOR O CONTADOR PUBLICOS
AUTORIZADOS
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