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El ingreso a la extranet institucional es de dos formas:

- Mediante el enlace http://extranet.mincetur.gob.pe.

- Haciendo clic en el icono-, desde el portal institucional:
www.mincetur.gob.pe (Figura 1).

uuuuu

INIIO  INSTITUCIONAL ¥ COMERCIO EXTERIOR ~

Perl dzstino gastrondmicy

NOTICIAS

Figura 1
Al ingresar a la extranet se mostrara la siguiente ventana, mediante la cual se autentica

la identidad del usuario:

]|

Extranet MINCETUR

Para ingresar a la extranet,

selecciona una de las dos opciones de autenticacion.

Personas naturales y/o Juridicas con RUC

Autenticacion SOL

Personas naturales sin RUC

Autenticacion EXTRANET
MANUAL DE USUARIO

La Extranet del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo permite el acceso a la informacion existente en nuestros sistemas como parte

del servicio que queremos proporcionar a nuestros usuarios.

Figura 2
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EXTRANET

Existen dos modalidades de autenticacién, las mismas que se detallan en la Tabla 1

Modalidad Descripcién

Autenticacion
SOL

Para aquellos usuarios, tanto naturales como juridicos, que
cuenten con un RUC, usuario y contrasefia otorgado por la
SUNAT (Clave SOL).

Clave Sol.- es una firma electrénica regulada por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria -
SUNAT, utilizada para autenticacion de usuarios en la Extranet
de MINCETUR.

Autenticacion

Extranet

Para aquellos usuarios que no cuenten con un RUC. La
autenticacion sera a traves de credenciales (usuario y

contrasefia) otorgados por MINCETUR.

Tabla 1

4.1 Autenticacion SOL

Hacer clic en la opcién Autenticacion SOL de la interfaz principal (Figura 3).
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Extranet MINCETUR

Para ingresar a [a extranet,
selecciona una de las dos opciones de autenticacion.

Personas naturales y/o Juridicas M
Autenticacion SOL

Personas naturales sin RUC

Autenticacion EXTRANET

La Extranet del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo permite el acceso a la informacion existente en nuestros sistemas como parte

del servicio que queremos proporcionar a nuestros usuarios

Figura 3

Se mostrara una ventana, tal y como muestra la Figura 4. En dicha ventana se

presentan dos secciones (Tabla 2).

Extranet de Comercio Exterior

Bienvenido, ingrese con su Clave SOL

eso a SUNAT en Linea

Ingresa por RUC Ingresa por DNI
RUC | Ingrese RUC ‘
‘ Usuario Ingrese usuario
Contrasedia Contrasefia

iTe olvidaste tu usuario o clave?

Iniciar Sesion

Si experimenta algin inconveniente actualice la
pagina utilizando las teclas Control + F5.

Figura 4
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Ingresa por RUC Ingresa por DNI

Se ingresan los siguientes datos: Se ingresan los siguientes datos:
- Ruc, otorgado por SUNAT. - Dni, propio de la persona.
- Usuario, otorgado por SUNAT. - Contrasefia, otorgado por
- Contrasefia, otorgada por SUNAT.
SUNAT.
Tabla 2

Nota: Si es la primera vez que se ingresa a la extranet, el sistema solicitara llenar
un formulario (Figura 5) con algunos datos adicionales como el correo electrénico,

el teléfono. Luego del llenado correspondiente presione el botén Confirmar.

Extranet MINCETUR

Confirmacién de Informacion Personal

CONFIRMACION DE INFORMACION PERSONAL

r— Datos Generales

RUC: * Telfono: A ’ Correo Blectrnico:

Direccin
Tipo Zona: v Nombre Zona:
Tipo Va: v * Nombre Va * Nmero:

Referencia:

Figura 5

4.1.1 Olvide mi contrasefia

En caso de olvidar la contraserfia, hacer clic en ¢ Te olvidaste tu usuario o

clave?, ubicado debajo del campo Contraseiia (Figura 6).
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Extranet de Comercio Exterior

rese con su Clave SOL

Ingreso a SUNAT en Linea

ﬁ Ingresa por RUC Ingresa por DNI
RUC ‘ [ngrese RUC ‘

Usuario Ingrese usuario

Contrasefia Contrasefia

iTe olvidaste tu usuario o clave?

Iniciar Sesion

Si experimenta algin inconveniente actualice la
pagina utilizando las teclas Control + F5.

Falta 5 min para que expire la peticién..haga clic aqui si necesita mas tiempo.
BIENVENIDOS A LA EXTRANET DE MINCETUR

Ingrese su Clave SOL para acceder 2 nuestros servicios
Central Telefdnica : 513-6100
Comentarios : webmaster@mincetur.gob.pe

Figura 6

A continuacién, se abrirA una ventana mostrandole dos (2) opciones,
mediante las cuales le permitiran recuperar de su contrasefia. Seleccione una

opcion y haga clic en el botén IR (Figura 7).

RECUPERA TU CLAVE S50L

Selaccione una de estas opciones para :
®) Recuperar mi clave SOL mediante mi pregunta secreta.

() Recuperar mi clave SOL P de

— e

Figura 7

Luego de esa accién, se mostrara una pagina externa perteneciente a
SUNAT, en la cual debera completar los datos solicitados para continuar con
el proceso de recuperacion de contrasefia.

Importante: La Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria -
SUNAT es responsable de la gestion de credenciales del codigo de usuario y
clave SOL.
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4.2 Autenticacion Extranet

Secretaria Direccion General
General de Informatica

So6lo si NO CUENTA con Clave Sol, seleccione la opcion Autenticacion
EXTRANET (Figura 8).

] )

Extranet MINCETUR

Para ingresar a la extranet,
selecciona una de las dos opciones de autenticacion.

Personas naturales y/o Juridicas con RUC

Autenticacion SOL

Personas naturales sin RUC,

Autenticacion EXTRANET
MANUAL DE USUARIO

La Extranet del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo permite el acceso a la informacion existente en nuestros sistemas como parte

del servicio que queremos proporcionar a nuestros usuarios,

Figura 8

A continuacion se mostrara una ventana donde se ingresara el usuario y el
password (contrasefia) otorgado por el MINCETUR. Para completar la operacién
haga clic en Ingresar (Figura 9).

Acceso a la Extranet MINCETUR

USUARIO:
PASSWORD:

REGISTRARME
:0lvidaste tu contrasena?

Figura 9
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42.1 Solicitar Acceso Extranet

En caso de no contar con las credenciales (usuario y contrasefia), hacer clic
en REGISTRARME (Figura 10).

Acceso a Lla Extranet MINCETUR

USUARIO:
PASSWORD:

REGISTRARME
:0lvidaste tu contrasena?

Figura 10
Se abrird una ventana la cual esta dividida en tres secciones. En la primera
seccion, se deberd ingresar los datos generales de la persona (Figura 11),

tener presente que al correo electronico de esta seccion, la extranet le
comunicara la CONTRASENA.

SOLICITA ACCESO A LA EXTRANET

— Datos Generales
Tipo Persona : Matural v
Tipo Documento ~Seleccione-- ¥+ Num. Decumento : + Género: ~Seleccione- v
Ap. Paterna : « Ap. Matemo : + Nombres :
Correa : * Teléfone : R
— Direccién
Ubigeo : ~
Tipo Via : --Seleccione-- v Vi * Nro.: * Int/Dpto
Tipo Zona : --Seleccione-- v Zona:
Referencia :

En caso necesite acceso a algin sistema particular favor de seleccionarlo, sino estara solicitando el acceso a los sistemas pdblicos de la Extranst.

Sistemas

Seleccione los sistemas particulares a los que solicita acceso

Sistema Sel.
Formularie En Linea T1-Mensual De Establecimiento De Hospedaje

Inventario De Recursos Turisticos

Monitoreo Cites

Bremio Mincetur Evaluadores

Registro Nacional De Artesanos

Figura 11

Nota: Los campos marcados con (*) son obligatorios.
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En la segunda seccion, registrara los datos de la ubicacion donde reside el
solicitante (Figura 12).

SOLICITA ACCESO A LA EXTRANET

— Datos Generales
Tipe Persona : Natural v
Tipe Documento : --Seleccione-- v * Num. Documento : * Género : --Seleccione-- v .
Ap. Paterno : ¢+ Ap. Materno : * Nombres : 4
Correo : * Teléfono : -5

r— Direccién
Ubigeo : ~
Tipe Via : --Seleccione-- v Via: * Nro.: * Int/Dpto
Tipe Zona : --Seleccione-- v Zoma:
Referencia :

En caso necesite acceso a algun sistema particular favor de seleccionarlo, sino estara solicitando el acceso a los sistemas publicos de la Extranet.

Sistemas

Seleccione los sistemas particulares a los que solicita access

Formulario En Linea T1-Mensual De Establecimiento De Hospedaje

Inventaric De Recursos Turisticos

Monitoreo Cites

Premio Mincetur Evaluadores

Registro Macional De Artesanos

Figura 12

En la tercera seccion, el solicitante deberd marcar los sistemas a los cuales
desea obtener acceso. Si no marca ningun sistema, por defecto, sélo se

habilitar4 el acceso a los sistemas publicos de la extranet (Figura 13).
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SOLICITA ACCESO A LA EXTRANET

— Datos
Tipe Persona : Natural v
Tipo Documento : ~Seleccione-- v * Num. Documento : * Género: -Seleccione-- ¥+
Ap. Paterno : + Ap. Matemo + Nombres :
Correo : * Teléfono : -5 v
r— Direccidn
Ubigeo : )
'
Tipe Via : --Seleccione-- v Mia: * Nro. : * Int/Dpto
Tipe Zona : ~Seleceione— v Zona:
Referencia :

En caso necesite acceso a algdn sistema particular favor de seleccionarlo, sino estara selicitando el acceso a los sistemas pdblicos de la Extranet.

Sistemas

Seleccione los sistemas particulares a los que salicita acceso

Formulario En Linea T1-Mensual De Establecimiento De Hospedaje

Inventario De Recursos Turisticos

Monitoreo Cites

Premio Mincetur Evaluadores

Registro Nacicnal De Artesanos

Figura 13

Nota: En caso de marcar un sistema en particular, los administradores
funcionales de dicho sistema en el MINCETUR, seran quienes aprobaran
dicha solicitud.

Una vez completados los campos requeridos, en las tres secciones se
mostrara el botdén Enviar, el cual debera seleccionar para enviar la solicitud
de acceso a la Extranet (Figura 14).

En caso necesite acceso a algun sistema particular favor de seleccionarlo, sino estara solicitando el accese a los sistemas publices de la Extranet.

Sistemas.

Seleccione los sistemas particulares a los que solicita acceso

[Sistema

£

Formulario En Linea T1-Mensual De Establecimiento De Hospedaje

®

Inventario De Recursos Turisticos a

Monitoreo Cites [m]

Premio Mincetur Evaluadores a

Registro Nacional De Artesanos (W]

- ”
» Enviar Cancelar

Figura 14

422 Olvidé mi Contrasena

En caso no recuerde la contrasefia, hacer clic en ¢, Olvidaste tu contrasefia?,
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este enlace se encuentra ubicado debajo de la opcion REGISTRARME
(Figura 15).

Acceso a la Extranet MINCETUR

USUARIO:
PASSWORD:

Ingresar cancelar

REGISTRARME
:0lvidaste tu contraseia) «@——

Figura 15

A continuacion, se abrird una ventana en la cual deberd ingresar el usuario
con el que accedia y después seleccionar la opcion Enviar (Figura 16). Luego
de ello, automaticamente, el sistema enviara una nueva contrasefa al correo

electrénico asociado a la cuenta.

Extranet MINCETUR

Envio de Contrasena Extranet MINCETUR

(OLVIDO SU CONTRASENA?

No se preocupe, ingrese su usuario y enviaremos una nueva contraseiia al correo asociado a su cuenta.

Usuario : | . I

——ceD

Figura 16
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5 INTERFAZ PRINCIPAL DE LA EXTRANET

Una vez que Ud. haingresado a la extranet se mostrard una ventana, en la cual se podra
seleccionar el perfil con el cual desea ingresar a la Extranet. Los perfiles se crean

cuando un usuario le otorga permisos para que pueda ingresar por él.

Usted podra seleccionar: ingresar como usted mismo o en representacion de la persona

gue le otorgd el acceso (Figura 17). Para ello deberd hacer clic sobre el icono ,
correspondiente a la opcion deseada.

Extranet MINCETUR

Solicita Acceso Extranet MINCETUR

Usted tiene acceso por los siguientes usuarios, seleccionar por quien desea ingresar.

< J<] £

Figura 17

Nota: En caso de que no exista permiso alguno por parte de otro usuario, ingresara

directamente a la interfaz principal de la extranet.

La interfaz principal de la extranet se divide en dos secciones: en la parte superior se
encuentra el menu con las opciones disponibles para el usuario; y en la parte inferior se
encuentran los sistemas a los que se tiene acceso, divididos en 3 categorias:
Institucionales, Comercio Exterior y Turismo (en caso de no tener permiso sobre alguno
de los sistemas perteneciente a una categoria, esta no se mostrara). Para poder
ingresar a un sistema so6lo debe ubicar la seccion a la que corresponde y hacer clic

sobre el nombre del aplicativo (Figura 18).
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£ * <1

SOLICITAR ACCESO OTORGAACCESD  ACTUALIZARDATOS  MAMUALDEUSUARIO  CERRAR SESION

Extranet MINCETUR

Extranet MINCETUR

Categorias

INSTITUCIONALES  [STCIEDY

Sistemas MINCETUR

Seccién
«—

Sistemas

* Consulta tu Expediente

k] A » solicitud de Informacidn de Transparencia (SAIP)

Gl

Figura 18

Importante: La primera vez que ingrese a un sistema, en la parte superior derecha

puede aparecer un mensaje como el siguiente:
[x Ventana emergente bloqueada

Dar clic sobre el mensaje “Ventana emergente bloqueada” y se abrira la siguiente

pantalla, donde debe seleccionar la opcién “Permitir siempre pop-ups de

List
http://extranet.mincetur.gob.pe” y a continuacién dar clic en el boton l — |:

Se han bloqueado los siguientes pop-ups en esta pagina:

D http://extranet.mincetur.gob.pe/rna/a...28sDTg%3D%3D&RUC=10427
®) Permitir siempre pop-ups de http//extranet.mincetur.gob.pe

Seguir bloqueando pop-ups

Administrar bloqueo de ventanas emergentes... I Listo l

Una vez realizado esto, dar clic nuevamente sobre el nombre de la aplicacion.
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6 DESCRIPCION DEL MENU PRINCIPAL DE LA
EXTRANET

Cada opcion del menu principal realiza una determinada accion, las cuales se describen

en la Tabla 3.

Opciones de la
Extranet

Quienes ven la opcidn Descripcion

Inicio Todos Muestra el menu principal de la extranet.

Muestra los sistemas particulares a los
gue se tiene acceso y permite solicitar
Solicitar Acceso Todos acceso a unos nuevos. Requiere una
aprobacion de los administradores del
sistema en MINCETUR.

Muestra la relacion de personas a las
gue se han otorgado acceso en
representacion de la empresa.

Otorgar Acceso Todos Permite otorgar acceso a una persona

en representacion de la empresa. No
requieren aprobacion de algun
funcionario del MINCETUR.

Personas que ingresen
por si mismas con
Cambiar Contrasefia Usuario/Contrasefia a
través de la opcién
Autenticacion

Permite modificar la contrasefia de
acceso.

Extranet
i Permite modificar los datos registrados,
Actualizar Datos Todos . . . .
tales como teléfono, mail y direccion.
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Cambiar Usuario

Personas que cuenten
con acceso 0
representacion
otorgado por alguna

En caso de que se cuente con algun
permiso otorgado por otra persona, esta
opcion redireccionara a la ventana en la
gue se selecciona el perfil (usted mismo
0 en representacion de la empresa que

empresa. le otorg6 el acceso) con el que se desea
ingresar a la extranet.
., Cierra sesién y redirecciona a la pagina
Cerrar Sesion Todos . y pag
de ingreso.
Tabla 3

6.1 Solicitar acceso

A través de esta opcion usted podra visualizar los sistemas particulares de la extranet

a los cuales tiene acceso. Adicionalmente, podra solicitar acceso a otro sistema.

6.1.1 Consultade accesos a los sistemas

En la pestafia principal de la opcion Solicitar Acceso, podra realizar la consulta

de los sistemas a los cuales tiene acceso; a través de los filtros de busqueda

(Figura 19), los mismos se describen en la Tabla 4.

Yy ry
INICIO  SOUCITARACCESO  ACTUALZARDATOS — CAMBIARUSUARIO  MANUALDEUSUARIO  CERRAR SESIGN

SOLICITA ACCESO A SISTEMA

Extranet MINCETUR

Extranet MINCETUR

[~ Buscar por

Sistema Seleccione--

Formulario en linea Ti-Mensual de
Establecimiento de Hospedaje DIRCETUR

Figura 19
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Filtros de Blusqueda Descripcion
Sistema Listado de sistemas particulares de la Extranet.
Estado Estado del acceso al sistema.

Tabla 4

Los resultados de la busqueda se mostraran debajo de los filtros de busqueda
(Figura 20), los cuales se describen en la Tabla 5.

» £ - *
INICID SOUCTTARACCESD  ACTUALZARDATDS  CAMGIARUSUARIO  MANUALDE USUARIO  CERRAR SESION

Extranet MINCETUR

Extranet MINCETUR

SOLICITA ACCESO A SISTEMA

[~ Buscar por

Sistema. Seleccione-- v Estado -Todos-- ¥
=
fsistema Usuario Rol Estado Eliminar

Formulario en linea T1-Mensual de
Establecimiento de Hospedaje: - [FEEELR Otorgado ("]

Figura 20

Campo Descripcion

Sistema | Sistema al que tiene acceso.

Usuario | Nombre del usuario.

Rol Rol con el que tiene acceso al sistema.

Estado | Estado del acceso al sistema.

Si el acceso esta en estado Otorgado, se mostrara una imagen que le
Eliminar | permitir4, de asi requerirlo, eliminar el acceso al mismo. Si elimina el
acceso no podra ingresar al sistema, tendria que solicitarlo nuevamente.

Tabla b
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6.1.2 Solicitar un nuevo acceso

Para realizar una solicitud de acceso, debera hacer clic sobre el botén Nuevo,
se abrird una ventana, en la cual debera seleccionar el sistema al cual desea

ingresar y el rol que desempefiard, luego hacer clic en el boton Guardar (Figura

Sistemas Usuario | X]
Sistema- --Seleccione-- v|
Rol --Seleccione-- ¥
—
| 1
Figura 21

Luego del envio de la solicitud de acceso, se mostrara en la grilla de la ventana
principal de la opcién Solicitar acceso (Figura 22), los accesos solicitados y la

situacion de los mismos (estados).

Posteriormente, su solicitud de acceso serd evaluada por el administrador del

sistema para su aprobacion.

R
INICID SOUCITAR ACCESO  ACTUALIZARDATOS ~ CAMBIAR USUARID  MAMUAL DE USUARIO  CERRAR SESION

Extranet MINCETUR

Extranet MINCETUR

SOLICITA ACCESO A SISTEMA

Buscar por
Sistema --Seleccione-- v Estado --Todos-- ¥
e
foistema Usuario Rol Estado Eliminar
Formulario en linea T1-Mensual de
Establecimiento de Hospedaje IEGEIE Dinreacio w
Registro nacional de artesanos DIRCETUR Pendiente 0

Figura 22

6.1.3 Eliminar acceso a un sistema

Para eliminar el acceso a un sistema, se debera buscar el registro que contenga
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dicho acceso (Ver paso 6.1.1) y hacer clic en el icono o correspondiente,
aceptar el mensaje de confirmacién (Figura 23) y automaticamente el registro

pasara a estado Inactivo (Figura 24).

tranet MINCETUR

Extranet MINCETUR

[ Estado Eliminar
DIRCETUR Otorgade "]
DIRCETUR pendiente o

Extranet MINCETUR

Extranet MINCETUR

Rol Estado Etiminar

ORCETUR otorgado )

DIRCETUR Pendiente <

Figura 24

6.2 Otorgar acceso

Esta opcion contiene informacion acerca de los accesos otorgados a otros usuarios
(persona natural o juridica). Mediante este privilegio, se le transfiere a otro usuario
la posibilidad de ingresar a la extranet en representacion del usuario que cede el

permiso.

Importante:
Las personas naturales y juridicas son totalmente responsable de la administraciéon
de los accesos otorgados o cedidos. EIl MINCETUR NO SE HACE RESPONSABLE
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DEL MAL USO DE UNA APLICACION, COMO CONSECUENCIA DE UN
ACCESO OTORGADO A UNA PERSONA NATURAL O JURIDICA.

6.2.1 Consulta de accesos otorgados

En la pestafia principal de Otorgar Acceso, se puede realizar la busqueda de
los accesos que fueron otorgados, a través de los filtros de busqueda (Figura

25), los cuales se describen en la Tabla 6.

* <1
INCIO  SOUCITARACCESO  OTORGAACCESD  ACTUAUZARDATOS  MANUALDE USUARID  CERRAR SESION

Extranet MINCETUR

Extranet MINCETUR

OTORGA ACCESO A SISTEMA

Buscar por
Usuario \ Sitema --Seleccione-- v|  Estado -Todos- ¥
-

ntidad Usuario Sistema [ Estado i
Formulario en linea T1-Mensual de .
Establecimiento de Hospedaje CONSULTA Activo @
Formulario en linea Ti-Hensual de .
Establecimiento de Hospedaje CERERA ctho o
Formulario en linea T1-ensual de e Active P

Establecimiento de Hospedaje

Figura 25

Los resultados de la busqueda se mostraran debajo de los filtros de busqueda

(Figura 26), los cuales se describen en la Tabla 6.
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Extranet MINCETUR

Extranet MINCETUR

OTORGA ACCESO A SISTEMA

Buscar por
’7U5uann \ Sistema| -Seleccione-- Y Estado -Todos- ¥

)
tidad Ustario Sistema Rol Estado Ei.
Formulario en linea Ti-Hensual de N
Establecimiente de Hospedaje gri=lan LB @
Formulario en linea T1-Mensual de X .
Establecimiente de Hospedaje Coa e CED L
Formulario en linea Ti-Mensual de .
e — Establecimiente de Hospedaje gri=lan L2 (]

Figura 26

Campo Descripcién

Entidad | Nombre de la persona.

Nombre del usuario, a quien se le ha otorgado accesos para entrar en

Usuario .
representacion de la persona.

Sistema | Sistema al que ha otorgado acceso.

Rol Rol con el que tiene acceso al sistema.

Estado | Estado del acceso al sistema.

Si el acceso esté Activo, se mostrara una imagen que permitira, de asi
Eliminar | requerirlo, eliminar el acceso. Si elimina el acceso del usuario, este ya no
podra ingresar al sistema por Usted.

Tabla 6

6.2.2 Otorgar acceso a un usuario
Para asignar un acceso a un usuario, debera hacer clic sobre el botén Nuevo,
se abrira una ventana en la cual debera seleccionar el usuario al cual se le

asignara el acceso. Para ello hacer clic sobre el icono *%, ubicado al lado del

campo Usuario (Figura 27).
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Otorga Permisos | X}
Usuario
A

Sistema | --Seleccione-- v

Rol --5elecciones-- v

Establecimiento Sel.

=
Figura 27

A continuacion, se mostrara una nueva ventana en la cual podremos buscar a
la persona por el RUC, el DNI u otro tipo de documento, incluso por el nombre
de la persona.

Una vez completado los campos hacer clic en el botén Buscar. El resultado se
mostrara en la parte inferior (Figura 28), hacer doble clic en el nombre de la
persona deseada y automaticamente se agregara el nombre en el campo
Usuario (Figura 29).

Criterios de Bisqueda |

S FIUC oD Mombre o Razdn
Otros Social |

Documentos:
minimo 8 u 11 caracteres para

DI/ RUC minimeo 5 caracteres

[ Pesor ] duns

Mombre o Razdn Social Tipo Persona Otros Documentos

. Matural g— - - ]

Figura 28

Nota: En caso de no encontrar a la persona requerida, comunicarse con el
funcionario del MINCETUR encargado del sistema, para coordinar el registro

de dicha persona.
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Otorga Permisas x|
. <&
<
Usuario
Y
Sistema | --Seleccione-- v
Rol --5eleccione-- v
Establecimiento sal.

— e

Figura 29

Una vez seleccionada la persona, se debera seleccionar el sistema al cual se
desea otorgar el acceso o representacion, junto al rol que desempefiara el
usuario. En la parte inferior, se debera seleccionar el establecimiento sobre el

cual se le otorgara el permiso correspondiente (Figura 30).

Otorga Permisos | X |

Usuario
Y
Sistema | --Seleccione--

Rol --5eleccions--

Establecimiento Sel.

Figura 30

Hecho esto, hacer clic en Guardar y automaticamente se le asignara el acceso
al usuario respectivo. Se podra apreciar el registro en la grilla de la pestafia

principal de la opcion Otorgar Acceso (Figura 31).

De no seleccionar un establecimiento se otorgara el acceso a todos los

establecimientos de la empresa.
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INCIO sOLK s OTORGAACCESD  ACTUALIZARDATOS  MANUALDEUSUARIO  CERRAR SESIGN

Extranet MINCETUR

Extranet MINCETUR

OTORGA ACCESO A SISTEMA

Buscar por
Usuario \ Sitema --Seleccione v Estado ~Todos- ¥
—
ntidad Usuario sistema Rol Estado Y
Formularic en linea Ti-hensual de .
Establecimiento de Hospedaje Grisiom LEEE (')
Formulario en linea T1-Hensual de .
Establecimiento de Hospedaje CONSULTA Active L1
Formulario en linea T1-Mensual de - —
Establecimiento de Hospedaje ConsuLTA petie o
= - Formularic en linea Ti-Hensual de consuuma . P

Establecimiento de Hospedaje

Figura 31

6.2.3 Quitar acceso a un usuario

Para quitar el acceso a un usuario en especifico, tendremos que buscar el

registro con el cual asignamos tal permiso (Ver Paso 6.2.1). Una vez

encontrado el registro, hacer clic sobre el icono @ correspondiente,
aceptamos el mensaje de confirmacion (Figura 32) y automaticamente el

registro pasara a estado Inactivo (Figura 33).

X £ * <1
ACTUMLITARDATOS  MANUALDE USUARIO  CERBAR SESION

Esta seguro que degea climinar el acceso ol sistema?

el xtranet MINCETUR

Extranet MINCETUR

OTORGA ACCESO A SISTEMA

Buscar por
Usuario A\ Sistema| --Seleccione-- T Estado ~Todos- ¥
=

ntidad Usuario Sistema Rol Estado =0
Formulario en linea Ti-Mensual de "
Establecimiento de Hospedaje TLIELEE L ]
Formulario en linea Ti-Mensual de .
Establecimiento de Hospedaje (FE LY it ]
Formulario en linea Ti-Mensual de
Establecimiento de Hospedaje 8L SEINE (]
Formulario en linea T1-Mensual de N
Establecimiento de Hospedaje EL=IEn b=t

- Formulario en linea T1-Mensual de FTIE

- Establecimiento de Hospedaje L3

Figura 32
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Extranet MINCETUR

Extranet MINCETUR

OTORGA ACCESO A SISTEMA
Buscar por
Usuario \ sistema ~Seleccione-- v Estade ~Todos- ¥
-
tidad Usuario Sistema [ Estado B
Formulario en linea T1-Mensual de "
Establecimiento de Hospedaje Ezizian HER® L]
Formulario en linea Ti1-Mensual de R
Estabiecimiento de Hospedaje CORSULTS ) L]
Formulario en linea T1-Mensual de
e aeseee CONSULTA Inactive < —
Formulario en tinea T1-ensual de .
Establecimiento de Hospedaje COES (=t
Formulario en hea T1-Mensual de ConsuTa ctivo °

Establecimiento de Hospedaje

Figura 33

6.3 Cambiar Contrasena

6.3.1 Modalidad de Autenticacion Extranet

Para realizar el cambio de la contrasefia, se debe seleccionar la opcién
Cambiar Contrasefia. Seguidamente se mostrard una ventana, en la cual
debera completar los campos con: la contrasefia actual y la nueva contrasefia
(Figura 34). Finalmente hacer clic en el boton Guardar y automaticamente se

reemplazara la contrasefia.

CAMBIAR CONTRASENA

Contrasefia Actual

Contrasefia Mueva

Confirmar Contrasefia

Figura 34

Para realizar el cambio de la contrasefia, se debe seleccionar la opcién
Cambiar Contrasefia. Seguidamente se mostrara una ventana, en la cual
debera completar los campos con: la contrasefia actual y la nueva contrasefia
(Figura 34). Finalmente hacer clic en el boton Guardar y automaticamente se

reemplazara la contrasefia.
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6.3.2 Modalidad - Autenticacion Sol

Para realizar el cambio de la contrasefa, debera presionar ¢ Te olvidaste tu
usuario o clave? e ingresar al portal de “SUNAT OPERACIONES EN LINEA
(SOL)”, oficina virtual de SUNAT, donde podra gestionar dicho cambio.

6.4 Actualizar Datos

Para actualizar los datos, se debe seleccionar la opcién Actualizar Datos. Se
mostrard una ventana en la que detalla los datos con los que actualmente se esta
registrado. Realice los cambios necesarios y luego hacer clic en el boton Guardar
(Figura 35).

Y

MNICIO SOLICITAR ACCESD ACTUALIZAR DATOS CAMBIAR USUARID  MANUAL DE USUARIO  CERRAR SESION

Extranet MINCETUR

Extranet MINCETUR

ACTUALIZAR DATOS

r— Datos Personales
Teléfono : - Y. . " Correo :
Ubigeo : o
Tipo Via : s - ¥ Via: . - « Nro.: 108 + Int/Dpto

Tipo Zona : . . v+ Zona:

Referencia :

Figura 35
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