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SOVOS

+

Este manual tiene como principal funcionalidad proporcionar una descripcién sencilla y directa de las
opciones presentadas en la aplicacion de Facturacion Electrénica de SOVOS Ecuador con acceso SSO
(Single Sign On).

1. ¢Como Utilizar este Manual?

Para hacer uso del manual correctamente es importante leer la tabla de contenidos, lo que posibilitara
una vision de las acciones disponibles y la manera en que podra referenciarlas durante su lectura.

En caso de que sea la primera vez que tenga acceso al manual, le sugerimos realizar una lectura lineal
de las principales funcionalidades de manera que pueda comprender los vinculos entre las distintas
operaciones disponibles. La comprensién de como estdn organizadas las secciones y los capitulos
ayudaran al lector a recorrer los textos y encontrar un maximo de informacién.

El manual contiene tablas y figuras ilustrativas. Ayudan a explicar el contenido del texto y facilitan
informacion adicional y relacionada con la aplicacion.

ADVERTENCIA: ESTE MANUAL DETALLA TODAS LAS FUNCIONALIDADES QUE POSEE LA
PLATAFORMA.LAS FUNCIONALIDADES QUE CADA CLIENTE TENDRA ACTIVADAS DEPENDERAN
DEL TIPO DE SERVICIO CONTRATADO Y DETALLADO EN SU NIVEL DE ALCANCE. EN CASO SE
DESEE CONTAR CON UNA FUNCIONALIDAD VISTA EN ESTE MANUAL, CONTACTAR CON SU
ASESOR COMERCIAL RESPECTIVO PARA SOLICITAR UN CONTROL DE CAMBIO Y EL PROVEERA
DE UN NUEVO CONTRATO DE SERVICIOS.
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SOVOS

2. ;:Como ingresar a la plataforma?

Para ingresar a la plataforma, realice los siguientes pasos:

e Abra el Navegador de Internet (Ej. Internet Explorer, Firefox, Chrome, Opera, etc.) en su
computador o dispositivo movil.

e Ingrese la URL del sistema de facturacion de la plataforma Sovos Stupendo de Ecuador, segun
el ambiente requerido:

AMBIENTE  URL DESTINO

Calidad https://pruebas.stupendo.ec/
Produccion https://app.stupendo.ec

A continuacién, se presentara la pantalla de ingreso para los usuarios tal como se muestra en la
siguiente imagen:

SOVOS STUFENDO

Hemos mejorado su seguridad

Nuestra prioridad es la seguridad y, con el fin de protegerle mejor, hemos
implementado un proceso de inicio de sesién mas moderno y segura

Por favor, dedique 3 minutos para volver a registrar su cuenta. Una vez
completado el registro con éxito, serd redirigido a Sovos Stupendo como
siempre. Solo necesitara hacer esto una vez.

Registrar nueva cuenta

Si usted ya se registro previamente, inicie sesion en Sovos

[ Iniciar en Sovos

:Necesitas ayuda? Abre el manual.

(iNecesitas ayuda? Escribenos a soporte@sovos.com
Conoce nuestra politica de proteccion de datos

Desde la pagina de inicio tendra las siguientes opciones para acceder al portal:

e Registrar nueva cuenta
e Iniciar en Sovos
e ;Necesitas ayuda? Abre el Manual:

Nota: Como parte de las mejoras de seguridad que hemos implementado, le informamos que ahora sus
inicios de sesion utilizaran tecnologia SSO (Single Sign On), Sovos Stupendo deja de administrar
credenciales de acceso de usuarios y se moderniza brindando mayor seguridad para gestionar la
informacion de su cuenta de usuario. La plataforma Sovos Stupendo sera uUnicamente accesible
mediante el mecanismo SSO, garantizando un proceso transparente y seguro para el acceso de
usuarios a la plataforma de facturacién electronica en Ecuador de Sovos.
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2.1 Registrar nueva cuenta

Esta opcion deberds ejecutarla una sola vez para cada usuario, tanto nuevo como antiguo, y permitira
que realices el registro de tu usuario al nuevo sistema login de Sovos SSO.

Te invitamos a seguir esta guia para tener la mayor facilidad y comprensién en el proceso de registro
de nuevas cuentas:

e Sieres un usuario antiguo de la plataforma de Stupendo, sigue estos pasos.
e Sieres un usuario nuevo con invitacién de correo, sigue estos pasos.

2.1.1 Usuario de la Antigua plataforma de Stupendo

1.- Para continuar accede a la opcién dando clic en el boton Registrar nueva cuenta.

SOVOS STUFENDO

Hemos mejorado su seguridad

Nuestra prioridad es la seguridad y, con el fin de protegerle mejor, hemos
implementado un proceso de inicio de sesién mas moderno y seguro.

Por favor, dedique 3 minutes para volver a registrar su cuenta. Una vez

completado el registro con éxito, serd redirigido a Sovos Stupendo como
siempre. 50lo necesitara hacer esto una vez.

Registrar nueva cuenta

Si usted ya se registré previamente, inicie sesién en Sovos.

Iniciar en Sovos |
L J

:Necesitas ayuda? Abre el manual.

2.- Ingresa el correo electronico y la contrasefia de usuario que antiguamente utilizabas en Sovos
Stupendo. Para este paso es importante considerar que, para continuar con este flujo, debes contar
con los datos de usuario con los que anteriormente ingresabas a la sesién de Sovos Stupendo.

Completa los datos solicitados y da clic en el botdn Ingresar

SOVOS STUFENDO SOVOS STUFENDO
Registrar nueva cuenta Registrar nueva cuenta
Q ingresar — Q) Registrar QO ingresar — ) Registrar

bara proceder con el registro de ; ngrese una vez més
Paraprocader cor el registro desu riveve cuenta Ingresy Wi vez mids Para proceder con el registro de su nueva cuenta, ingrese una vez ma

@sovos.com

—

éNecesitas ayuda? Abre el manual. ZNecesitas ayuda? Abre el manual.
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3.- La siguiente pantalla mostrara los datos almacenados de tu usuario para verificacion, actualizacion
y confirmacién. Aqui podrds realizar cualquier cambio que consideres necesario en: Identificacion,
Nombre, Apellido y correo electrénico, todos los campos de este formulario son obligatorios y debes
completarlos.

El correo electrénico que registres debe ser valido y accesible para futuros procesos relacionados a la
validacidn, verificacion y gestién de tu cuenta de usuario.

Una vez revisada y actualizada la informacion da clic en el botén Registrar.

SOVOS STUFENDO SOVOS STUFENDO

Registrar nueva cuenta
o Ingresar — O Registrar

Registre su nUeva cuenta para mejorar su seguridad

Registrar nueva cuenta
& ingresar — (O Registrar

Registre Su nueva cuenta para mejorar su seguridad

4 N
120

7 )

120

Apeliido

@sovos.com
@s0v0s.com

¢Necesitas ayuda? Abre el manual.

¢Necesitas ayuda? Abre el manual.

4.- Recibirds un mensaje de confirmacién sobre el registro de usuario en el sistema de login SSO de
Sovos, es importante que revises el correo que registraste para terminar de configurar y validar tu
cuenta de usuario, si no completas esta validacion no podras iniciar sesion.

Da clic en Volver al Inicio, para regresar a la pantalla principal pero no olvides realizar la verificacion
de cuenta con el correo que fue enviado a tu correo de usuario, para continuar este proceso los pasos
a seguir se encuentran en la siguiente seccidon de Usuarios nuevos con invitacion de correo para
registro.

SOVOS STUFENDO

Registro Exitoso

Hemos enviado un mensaje al correo electrénico registrada. Revise su
bandeja de entrada para validar los pasos de registro.

Volver al Inicio
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2.1.2 Nuevo Usuario con invitacidon de correo para

registro

1.- Pararegistrar un usuario mediante una invitacién de correo, debes revisar en tu bandeja la recepcion
de un correo con el siguiente formato y contenido.

B 0 ®

parami v

B D

SOVOS

Bienvenido a Stupendo Ecuador
Hola:

has sido invitado a Stupendo Ecuador. Plataforma de facturacion electrénica

STUPENDO Ecuador.
Finalizar la configuracion de la cuenta

Su invitacion a Sovos caduca después de 72 horas. Si tiene problemas para iniciar
sesion o su enlace ha caducado, comuniquese con support@sovos.com.

¢El botén no funciona?

htips:/iaccount-dev.sovos.comiinvite/accept?k=DnxCxAL 1ZH6aLNgNZ3QczIZWdoOJ0r8iWWPE4Js0jSUISbZ %
2FYjotHREMedg0g3h4W4CD%2FBSK3w6SReATPng7kiIRnWAFywpc3b%2FU%2FaYMcOcSAKAOJIL %
2BgFknsmuGEykMIFRaZ8HCbd 1Z2e3eQ69BvDRNIKQtNHrglashfvE7okqKcHnhkM72KHJSKIWJIvS%
2BmDsaES25LwONTMrHITsI0aRngAigY x2pOprRwwEWFGOmSQ%3D

Este correo electronico esta destinado a @gmail.com. Si lo ha recibido por error,
inférmenos. elimine este correo electronico e ignore su contenido.

De Los Helechos LT 115 Y, De Los Cipreses, Quito 170507, Ecuador.

2.- Para continuar con el proceso de registro debes dar clic en el botdn Finalizar la configuracion de
la cuenta o acceder al enlace de la parte inferior de la notificacidon en caso de que el botdn principal
no funcione correctamente.

has sido invitado a Stupendo Ecuador. Plataforma de facturacion electronica
STUPENDO Ecuador.

| Finalizar la configuracion de la cuenta I

Su invitacion a Sovos caduca después de 72 horas. Si tiene problemas para iniciar
sesion o su enlace ha caducado, comuniquese con support@sovos.com.

¢ El boton no funciona?

https:// ¥ DnxCxAL 1ZHB6aL NgNZ3QczIZWdoOJ0rsiVWP84Js0jSUISbZ%
2FYjotHREMedg0g3haW4CD%2FBSK3w6SReATPng7 kiRNWAFywpc3b%2FU%2FaYMcIc5AKAOJL %
2BgFknsmuGEykMIFRaZ8HCbd1Ze3eQ69BvDRndKQtNHrglashfvE 7 okqKcHnhkM72KHJSKIWJvo%e

2BmDsaE525L waNTMrHITsI0aRngAighYx2pOprRwwEwFGOmS5Q%3D
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3.- Enla siguiente pantalla lo primero que debes realizar para continuar con el registro de usuario, sera
establecer una nueva contrasefa de usuario, debes seguir las recomendaciones de contrasefias que
se presentan en la pantalla denominada Choose a Password

La nueva contrasefia debe cumplir con las siguientes validaciones:

Usar de 10 a mas caracteres.

Usar al menos 1 caracter con mayuscula.
Usar al menos 1 caracter con mindscula.
Usar al menos 1 nimero.

Usar al menos 1 caracter especial.

® Qo0 T o

Registra tu contrasefia y da clic en el botdn Continue, este se habilitara solo silas contrasefias cumplen
con las especificaciones que permiten garantizar mayor seguridad en sus credenciales de acceso a los
sistemas de Sovos.

Choose a Password Choose a Password

Your password must:

Your password must:
QO Use 10 or mare characters

O Use atleast 1 upper case letter 2 Use 10 or more characters
O Use at least 1 lower case letter © Use at least 1 upper case letter
Q Use at least 1 number Use at least 1 lower case letter

O Use at least 1 special character Use at least 1 number

Use at least 1 special character

4.- Para finalizar el proceso una vez actualizada tu contrasefa, seras redireccionado automaticamente
al Login Hub de la sesion de Sovos Stupendo con los médulos y perfiles de tu usuario.

SOVOS STUFENDO Cerrar Sesion

Bienvenido a Sovos Compliance Ecuador

Selecciona tu producto

E %

Emision Recepcién

Enlaces utiles

® ® ® N4

Perfil Soporte Informacion Sovos.com
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2.2 Iniciar sesion

La siguiente opcion te permitira ingresar a Sovos Stupendo con una cuenta de usuario registrada

previamente en el SSO de Sovos, que permite brindar un mayor nivel de seguridad y proteccion a tus
datos.

2.2.1 Acceso a Sovos Stupendo por SSO

1.- Una vez registrada exitosamente su cuenta para posteriores ingresos a la plataforma Sovos
Stupendo utilice el botén “Iniciar en Sovos”.

SOVOS STUFENDO

Hemos mejorado su seguridad

) 5 registré te, inicie sesién en Sovo
Iniciar en Sovos

¢Necesitas ayuda? Abre el manual.
2.- En la siguiente pantalla ingrese su correo y contrasefia de usuario, para continuar de clic en “Iniciar
sesion”.

SOVOos

Buenos dias

‘/ ) Soluciones globales impulsadas por la
: experiencia local

SOVOS

Buenos dias

ese su correo electrénico y contrasefa.

O Recordarme

sovos.com
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3.- La siguiente pantalla que veras sera la de Login Hub de acceso a Sovos Stupendo, donde podras
continuar con la misma funcionalidad que antes tenias en plataforma.

SOVOS STUFENDO -

Cerrar Sesi6n

Bienvenido a Sovos Compliance Ecuador

Selecciona tu producto

— =

Emision Recepcion

Enlaces utiles

® ® ® N4

Perfil Soporte Informacién Sovos.com

2.2.2 Recuperar contrasena

Para realizar la recuperacion de una contrasefia que has olvidado, en la pantalla de inicio de sesién con

Sovos tendras a disposicidn la opcidn de recuperar tu contrasefia siguiendo los pasos que se indican
a continuacion:

1.- Debes acceder por la opcion de Iniciar en sovos y utilizar el enlace ¢Olvidd su contraseiia?

SOVOS

Buenas tardes

Ingrese su correo electrénico y contrasefia.

Cofreo electronico
( @sovos.com

[ Recordarme

| +0lvidd su contrasefia? I Iniciar sesion
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2.- Ingresa el correo de usuario registrado y da clic en el botén Continuar

¢Olvido la contraseia?

Ingresa tu direccién de correo electrénico y te enviaremos un enlace
para restablecer tu contrasefa.

Ingrese la direccion de correo electrénico

Volver al inicio de sesion Continuar

¢ Olvido la contrasena?

Ingresa tu direccion de correo electrénico y te enviaremos un enlace
para restablecer tu contrasefia.

rese la direccion de GOMeo ekectionico

@sovos.com

Volver al inicio de sesion

3.- Recibiras en tu bandeja de correo una notificacion con un codigo para continuar con el proceso de
recuperacion de contrasefa tras obtener la siguiente notificacion

Comprobar codigo de recuperacion

Ingrese el cadigo de recuperacion enviado en su correo electrénico.

Por favor, no abandone esta pagina.

siguiente

4.- Dirigete a tu bandeja de correo, recibirds una notificacién con el asunto Your verification code, en
donde obtendras un cédigo numérico similar al de la imagen de referencia, este cédigo es aleatorio y
es Unico para cada peticidon de recuperacion de contrasefa

Eour verification codg

noreply-account@sovos.com
To Disovos.com

Retention Policy 13 Months Delete (1 year, 1 month)

Your verification code is|383266

sovos.com
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5.- Digita el cédigo que recibiste en el correo y da clic en Siguiente

Comprobar cédigo de recuperacion

Ingrese el codigo de recuperacion enviado en su correo electrénico.

Por favor, no abandone esta pagina.

383266 ]

6.- Ingresa tu nueva contrasefia y confirma la misma, a continuacion, da clic en el botén Continue para
continuar el proceso.

Choose a Password Choose a Password
(o] { .......... ®
L | [ | p— Iy
Your password must:
Your password must:
QO Use 10 or more characters
O Uss stiesst't ipper case latisd Use 10 or more characters
(O Use at18381 1 lower: Case letter Use at least 1 upper case letter

O use Use at least 1 lower case letter

O Use at least 1 special character

east 1 number
© Use at least 1 number

2 Useat least 1 special character

7.- El cambio de contrasefia exitoso habra finalizado una vez que recibas la confirmacion de
restablecimiento como la siguiente imagen, para finalizar da clic en Continuar para ingresar a tu cuenta
con tu nueva contrasefa.

Tu contraseiia se restablecio con éxito

sovos.com
Proprietary and Confidential - Do Not Distribute - ©Copyright 2023



2.3 Manual de usuario

Para facilitar el nuevo mecanismo de acceso a la plataforma Sovos Stupendo de manera segura y
correcta, recomendamos leer detenidamente el manual de usuario que esta disponible en la pagina de
inicio, mediante el enlace, “¢Necesitas ayuda?, abre el manual”

Tendrds acceso a un documento que guiara tu proceso tanto de registro de usuario como de inicio de
sesiodn con informacidn util para acceso a tu portal de Sovos Stupendo.

SOVOS STUFENDO

Hemos mejorado su seguridad

Nuestra prioridad es la seguridad y, con el fin de protegerle mejor, hemos
implementado un proceso de inicio de sesidén mas moderno y seguro.

Por favor, dedique 3 minutos para volver a registrar su cuenta. Una vez

completado el registro con éxito, sera redirigido a Sovas Stupendo como
siempre. Solo necesitara hacer esto una vez.

Registrar nueva cuenta

Si usted ya se registré previamente, inicie sesion en Sovos.

—_——
Iniciar en Sovos ‘
L J

iNecesitas ayuda? Abre el manual.
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