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SOVOS

1. ¢Como Utilizar este Manual?

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).

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 informacion.

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.

SOVOS SOVOS.COM



SOVOS

2. ;:Como ingresar a la plataforma?

Para acceder a la plataforma:

e Abra su navegador (Internet Explorer, Firefox, Chrome, Opera, etc.).
e Ingrese la URL del sistema de facturacion Sovos Stupendo de Ecuador segun el ambiente
correspondiente.

AMBIENTE  URL DESTINO

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

A continuacion, aparecera la pantalla donde los usuarios podran iniciar sesidon, como se muestra en la
imagen siguiente:

SOVOS STUFENDO

Hemos mejorado su seguridad

iNecesitas ayuda? Abre el manual

En la pdgina principal podra acceder al portal mediante estas opciones:

e Registrar nueva cuenta

e Iniciar en Sovos

e :Necesitas ayuda? Abre el Manual
e Usuario Externo

Nota: Incorporamos SSO (Single Sign On) como una nueva tecnologia para los inicios de sesion,
ofreciendo asi' un proceso mds transparente y seguro en la plataforma de facturacion electronica en
Ecuador de Sovos. Es importante sefialar que el inicio de sesion para las personas usuarias que solo
actuan como receptoras de comprobantes electronicos se mantendra disponible mediante la opcion
"Usuario Externo”.

SOVOS SOV0S.COM


https://app.stupendo.ec/

3 Opciones de Login
En la pantalla de inicio de sesion veras estas opciones:

e Crear nueva cuenta: Elija esta opcién si es la primera vez que va a registrar su cuenta en el
sistema de acceso.

e Acceder a Sovos: Utilice esta alternativa después de haber terminado el registro de su cuenta.

e Usuario externo: Seleccione esta opcidn Unicamente si recibe comprobantes electrénicos.

3.1 Registrar nueva cuenta

Esta accidon debe realizarse una Unica vez por cada usuario, ya sea nuevo o existente, y permitira
registrar su usuario en el nuevo sistema de login Sovos SSO.

Le recomendamos consultar esta guia para facilitar y comprender adecuadamente el proceso de
registro de nuevas cuentas.

e Sieres un usuario antiguo de la plataforma de Stupendo, sigue los pasos del literal 3.1.1.

e Sieres un usuario nuevo con invitacion de correo, sigue los pasos del literal 2.1.2.

e Sieres un usuario antiguo de la plataforma de Stupendo y no recuerdas tu contrasefia, sigue
los pasos del literal 2.1.3.

3.1.1 Usuario de la Antigua plataforma de Stupendo

1.- Para continuar accede a la opcion dando clic en el botdn Registrar nueva cuenta.

SOVOS STUFENDO

Hemos mejorado su seguridad

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

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

‘ Registrar nueva cuenta

Si usted ya se registrd previamente, inicie sesién en Sovos.
Iniciar en Sovos

¢Necesitas ayuda? Abre el manual.

Si usted es un receptor final ingrese agui.

Usuario Externo

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

Completa los datos solicitados y da clic en el botén Ingresar.

SOVOS SOVOS.COM



Nota: S/ no recuerdas tus datos de usuario y deseas recuperarlos, puedes dirigirte a la opcion ¢ Olvido
su clave de STUPENDO?, en donde te recomendamos dirigirte al apartado 2.1.3 para seqguir las
instrucciones correspondientes.

SOVOS STUFENDO SOVOS STUFENDO
Registrar nueva cuenta Registrar nueva cuenta
Q ingresar — () Registrar O itigesr— 0 reasira
Para proceder con el registro de sU nueva cuenta, iNgrese una vez mas.
Para proceder con el registro de su nueva cuenta, ingrese una vez ms.
Email }
@sovos.com
Contrasefia »

¢Olvidé su clave de STUPENDO?

3.- La siguiente pantalla mostrara los datos almacenados de tu usuario para verificacion, actualizacion
y confirmacion. Aqui podras realizar cualquier cambio que consideres necesario en: ldentificacion,
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
validacion, verificacion y gestion de tu cuenta de usuario.

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

SOVOS STUFENDO SOVOS STUFENDO

Registrar nueva cuenta
0 Ingrasar — O Registrar

Registre su nueva cuenta para mejorar su seguridad

Registrar nueva cuenta
@ ingresar — () Registrar

Registre su nueva cuenta para mejorar su seguridad

g ™)

/7 )
120
120

Apellido

@
@soves.com @sovos.com

4.- Recibirds un mensaje de confirmacidn sobre el registro de usuario en el sistema de login SSO de
Sovos, es importante que revises la bandeja de correo que registraste, recibirds una notificacién desde
la cual debes seguir sus instrucciones para terminar de configurar y validar tu cuenta de usuario, si no
completas esta validacion no podras iniciar sesion.

SOVOS SOVOS.COM



5.- 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 seccién de Usuarios nuevos con invitacién de correo para
registro.

SOYOS STUFENDO

Registro Exitoso

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

Volver al Inicio

SOVOS SOVOS.COM



3.1.2 Nuevo Usuario con invitacion 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.

[DEV]Bienvenido a Sovos Stupendo

Sovas <noreply@sovas.coms ‘@ ‘ €5 Responder | % Responderatodos | —» Reenviar ‘ | [T | ‘ e |
Para s @sovos.com martes 22/7/2025 12:36

Directiva de retencion 13 Months Delete (1 afio, 1 mes) Expira 21/8/2026

@ Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

SOvVOs

Bienvenido a Sovos Stupendo
Estimado cliente,
Su cuenta de Sovos Stupendo. Plataforma de Facturacion electrénica SOVOS en Ecuador. 5i tiene alguna

pregunta o necesita ayuda, por Faver péngase en contacto con nuestro equipo de soporte: soporte-
ecuador@sovos.com

Finalizar la configuracion de la cuenta

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

(El botdn no Fundona?

-dev.sovos.c i DIk=DNXCRAL 1 ZHESLNGNZIQLzIZWdO0 0rBiW PS4 S0]SUISh:
L 40D % 2F SREATPROTKIZZWAiaTBIOPr27L YOWEW0SVF3SHDFE%2F0WCE
2BPLWisCtIKhhEVUF1 TYuDfPngMhbngiFkRECH I0tCPSSFZ T 4BB0idpQ"

2BMdifhxeiUKsqYCaxidckwztle

Este correo electrénico esta destinadoa s Bsovos.com. Si lo ha recibide
por error, Inférmenos, elimine este comreo electrénico e ignore su contenide.

Quito - Ecuadar.

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.

| Finalizar la configuracion de la cuenta I

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

¢El boton no funciona?

hitps:/i DnxCxAL1ZH6aLNgNZ3QczIZWdoOJ0r8iVVP84JsOjSUIBbZ%
2FYjotHREMedg0q3h4W4CD%2FBSK3wESReATPng7kKiRNVWAFywpc3b%2FU%2FaYMc9cSAKAOJIL %

2BmDsaE525L wONTMrHITsI0aRngAighYx2pOprRwwEiwFGOmS5Q%3D

SOVOS SOVOS.COM



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 cardcter 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

SOVOS SOVOS.COM



3.1.3 Recuperar contrasefa de Usuario Antiguo de Stupendo

1.- Para poder realizar el registro de tu usuario por primera vez en SSO, es necesario que ingreses tu
usuario y contrasefia del antiguo inicio de sesidon de Stupendo, en caso de que no lo recuerdes te
ofrecemos por Unica vez la opcién de recuperar esta contrasefia, para esto deberas dar clic en el
enlace de ¢Olvido su clave de STUPENDO?

SOVOS STUFENDO

Registrar nueva cuenta
O Ingresar — o Registrar

Para proceder con el registro de sU NU&va cuenta, ingrese una vez mas.

Ernail

Contrasefia

- ;Olvido su clave de STUPENDO?

2.- Si no recuerdas tu email de usuario puedes usar la opcion de recuperar tu email de registro dando
clic en el enlace clic aqui. Si no conoces tu usuario de correo puedes continuar el proceso para
restablecer la contrasefia desde el paso 5 de esta seccion.

SOVOS STUFENDO

Restablecer contrasena

Para recuperar tu contrasefia, ngresa tu ema l. Si no recuerdas el email con

el que te registraste d _

SOVOS SOVOS.COM



3.- A continuacion, registra la identificacidon con la que registraste a tu usuario, activa la casilla de No
soy un robot y para finalizar este proceso da clic en Enviar.

SOVOS STUFENLO SOYOS STUFENDO

Recordar email Recordar email

con el que te registraste, ingresa tu nimero de

Para recordar el email con el que e ’EgiS(laS:E_. ngresa tu
ndrmero de identficacidn.

- =

\/ No soy un robot

No soy un robot

Fa

reCAPTCHA

canca‘ar @

U m

4.- Se presentara una pantalla con cierta informacion del correo de usuario registrado, al cual
enviaremos la informacién por email con datos de tu cuenta y la opcion de recuperacion de contraseia
como mostramos en el siguiente ejemplo, da clic en Restablecer contrasefia para solicitar una nueva

SOVOS STUFENDO

SOVOS STUFENDO

wad ]

Recordar email
Te contactamos para informarie que se esta utlizando este comreo
i . electronico para ingresar a la pla ovos Stupende con el
Para recordar el email con el que te registraste, ingresa w siguiente nimero de identificacion: 2

de identificacion. ) . o
Si deseas una nueva conirasefia, por favor accede al siguiente
enlace:

El email asociado e5 a** j******@s**** c** se envid Restablecer contrasefia

un correo a este mail
Necesitas Soporte?
Escribenos a soporte@sovos.com

Muestro compromiso es enfregarte siempre un servicio confiable.
jGracias por fu confianzal

Atentamente,

No soy un robot Equipo Sovos Ecuador

Sovos Ecusder
Cancelar m 2023 Copyright Sevos Compliance, LLG.
in]

(Conoce mas en souns comies

SOVOS SOVOS.COM



5.- Ingresa en la caja de texto tu email de usuario de Stupendo, una vez que lo completes da clic en
Enviar, tendrds un mensaje confirmando que se envié de forma exitosa un correo con el proceso para
recuperar tu contrasefia, revisa la bandeja de tu correo recibido.

SOYOS STUFENDO

SOVYOS STUFENDO
Restablecer contrasena
ReStabIecer Contrasena Para recuperar tu contrasefia, ingresa tu email. Si no recuerdas el email con

~ el que te registraste da clic agui.
Para recuperar tu contrasefia, ingresa tu email. Si no recuerdas el email con

el que te registraste da clic aqui.
» iRecordatorio de contrasefia enviado!
Emal
can:elar
cancelar m

6.- Recibiras un nuevo correo para completar el cambio de tu contrasefa, da clic en el botdn
Restablecer contraseiia, completa los datos de la pantalla para establecer tu nueva contrasefa
Stupendo.

SOVOS STUFENDO
SOVOS STUFENDO

Bienvenido
Hola
Hemos recibido una solicitud para reestablecer tu contrasefia para ntroduce una nueva contrasefia para acceder a tu cuenta.
este comeo elecironico.
Por seguridad, ingresa una nueva confrasefia. Si fii has creado este ' ‘
requerimiente, por faver accede al siguiente enlace: i

Restablecer contrasefia I

Estamos preparados para asistirie en todos tus requerimientos.
+Necesitas Soporte? Contrasena
Escribenos a soporte@sovos.com

Muestro compromiso es
jGracias por tu confianzal

Confirmar Contrasefia
Atentamente, \ J

Equipo Sovos Ecuador

0 iempre un servicio

‘Sowos Ecuador

© 2023 Copyright Sovas Compliance, LLC.
m

(Conoce mas en sovos.comles

SOVOS SOVOS.COM



7.- Una vez completa la informacion da clic en Guardar

SOVOS STUFENDO

Bienvenido

Introduce una nueva contrasefia para acceder 3 tu cuenta.

8.- Desde este punto podras realizar el registro de tu usuario antiguo de Stupendo siguiendo los pasos
descritos en los literales 3.1.1 y 3.1.2 consecutivamente. Se presentara nuevamente la siguiente
pantalla en la que deberas realizar el registro de tu cuenta con la opcidn Registrar nueva cuenta.

SOVOS STUFENDO

Hemos mejorado su seguridad

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

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 registrd previamente, inicie sesion en Sovos.

Iniciar en Sovos

;Necesitas ayuda? Abre el manual.

Siusted es un receptor final ingrese aqui.

Usuario Externo

SOVOS SOVOS.COM



3.2 Iniciar sesidn en Sovos

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.

3.2.1 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

Muestra prioridad es la seguridad y, con el fin de protegerle mejor, hemos

implementado un proceso de inicio de sesidn mas medarno y seguro.

Por favar, dedigue 3 minutos para volver a registrar su cuenta. Una vez
completado el registro con éxito, sers redirigido & Sovos Stupendo como
siempre. Solo necesitar2 hacer esto una vez

Registrar nueva cuenta

Siusted ya se registré previamente, inicie sesion en Sovos.
- | Iniciar en Sovos |

¢Necesitas ayuda? Abre el manual.

Siusted es un receptor final ingrese aqui.

Usuario Externo

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 SOVOS.COM



SOVOSs

Buenos dias

Ingrese su correo electrénico y contrasefia

@soves.com

3.- El siguiente paso es opcional, por lo que puede omitirlo en caso de no presentarse y tiene que ver
con la habilitacién de doble factor, ponemos a su disposicion la configuracion para uso de esta en los
pasos descritos en el apartado 4 para 2FA, de este documento

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

SOVOS STUFENDO Cerrar Sesion e

Bienvenido a Sovos Compliance Ecuador

Selecciona tu producto

B =~

Emision Recepcion

Enlaces utiles

® ® ® \4

Perfil Soporte Informacién Sovos.com

3.2.2 Cambiar contrasena

Para realizar el cambio de contrasefia en SSO para Sovos Stupendo debes acceder a las diferentes
opciones de Perfil en la plataforma, sea mediante el Login Hub o en el menu de perfil de cada mddulo
(Emisién/Recepcién/Recaudos)

SOVOS STUFENDO

Cerrar Sesidn
N
Bienvenido a Sovos Compliance Ecuador : : :

Selecciona I:I
- ey
Perfil
® e ® \'4
Pertil soporte Informackén Soves.com Cerrar Sesion

SOVOS SOVOS.COM



1.- Accede a tu perfil y localiza la seccién de Cambiar Contrasefia.

Cambiar Contrasefia

Nueva Contrasefia Nueva contrasefa

Confirmar Nueva Contrasefia Confirmar nueva contrasefia

La contrasefa debe cumplir con lo siguiente:
* Al menos 10 caracteres

Al menos 1 letra maydscula

Al menos 1 letra mindscula

Al menos 1 ndmero

Al menos 1 caracter especial

Cambiar Contraseiia

2.- Actualiza la contrasefia a utilizar, respetando las guias para establecer la misma que se encuentra
indicadas en la pantalla y para finalizar confirma este cambio dando clic en el boton Cambiar
Contraseiia, el proceso serd exitoso con la confirmacién del mensaje de actualizacidn correcta.

« Lacontraseia fue actualizada *

correctamente

Cambiar Contrasefia

Nueva Contrasefia Nueva contrasefia

Confirmar Nueva Contrasefia Confirmar nueva contrasefia

La contrasefia debe cumplir con |o siguiente:
* Almenos 10 caracteres

Al menos 1 letra mayudscula

Al menos 1 letra mindscula

Al menos 1 nimero

Al menos 1 caracter especial

Cambiar Contrasefia _

3.2.2 Recuperar contrasena

Para realizar la recuperacion de una contrasefia que has olvidado, en la pantalla de inicio de sesién con
Sovos tendras a disposicion la opcion de recuperar tu contrasefia siguiendo los pasos que se indican
a continuacion:

SOVOS SOVOS.COM



1.- Debes acceder por la opcién de Iniciar en sovos y utilizar el enlace ¢Olvidé su contraseia?

SOVOS

Buenas tardes

Ingrese su correo electrénico y contrasefa.

Correo electranico
( @sovos.com

Contrasefia

O Recordarme

| +Olvidé su contrasefia? I Iniciar sesién

2.- Ingresa el correo de usuario registrado y da clic en el boton 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 sesién Caontinuar

¢Olvido la contraseiia?

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

852 la direccion de GoMeo ekectionico

@sovos.com

Volver al inicio de sesion

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

Comprobar codigo de recuperacion

Ingrese el cadigo de recuperacion enviado en su correo electrdnico.

Por favor, no abandone esta pagina.

Siguiente

SOVOS SOVOS.COM



4.- Dirigete a tu bandeja de correo, recibirds una notificacion con el asunto Your verification code, en
donde obtendrds un cédigo numérico similar al de la imagen de referencia, este cddigo es aleatorio y
es Unico para cada peticién de recuperacién de contrasefia

E\Zour verification codg

noreply-account@sovos.com
To @sovos.com

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

Your verification code i
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 electronico.

Por favor, no abandone esta pagina.

383266 ]

=) 4

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

Choose a Password Choose a Password

Your password must:
Your password must:
O Use 10 or more characters
© Use atleast 1 upper case letter tizail0 prmom chiscacters

O Use atleast 1 lower case letter i

© Use atleast 1 number @ Use at least 1 lower case letter

O Use atleast 1 special character 2 Use at least 1 number

© Use atleast 1 special character

7.- El cambio de contrasefia exitoso habra finalizado una vez que recibas la confirmacién 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

— I
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3.3 Usuario Externo

La siguiente opcion te permitird ingresar a Sovos Stupendo si eres un usuario previamente registrado
en Stupendo que sea receptor de comprobantes electrénicos.

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 minutos para volver a registrar su cuenta. Una vez

completado el registro con éxito, serd redirigido a Sovos Stupendo como
siempre. Solo necesitard hacer esto una vez.

Registrar nueva cuenta

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

Iniciar en Sovos

¢Necesitas ayuda? Abre el manual.

Siusted es un receptor final ingrese agui.

‘ Usuario Externo

Para acceder a esta opcion da clic en el botdn Usuario Externo el cual te llevara a una pantalla nueva
de login, donde debes ingresar tu usuario de Stupendo como lo hacias en el login antiguo. Mediante
este acceso como usuario receptor podras continuar revisando los comprobantes electronicos que te
hayan emitido.

SOYOS STUFENDO

Bienvenido

Introduce tu direccion de correo electrdnico y tu contrasefia
para acceder atu cuenta.

;Olvidaste tu cantrasefia / correa?
Iniciar Sesion
Crear cuenta

SOVOS SOVOS.COM



Desde esta opcion podras:
3.3.1 Iniciar sesién

Podras ingresar al médulo de emisidn para revisar tus documentos recibidos pasando por el Hub, una
vez que ingreses tu usuario y contrasefia y des clic en Iniciar Sesion.

SOYOS STUFENDO

Bienvenido

SOVOS STUFENDO

Bienvenido a Sovos Compliance Ecuador

Selecciona tu producta

{Olvidaste tu contrasefia / correo? P
(== ¥
Emisién

Enlaces Gtiles

perfil Soporte Informacidn Sovos.com

3.3.2 Recuperar contrasefia / correo

Para recuperar tu contrasefia sera necesario que cuentes con tu correo electrénico de registro para
enviarte la informacion al correo de registro de Stupendo.

3.3.2.1 Recuperar contrasefa
La primera accion del enlace te llevara a restablecer tu contrasefia, mediante la siguiente ventana,
donde debes ingresar el correo de tu usuario registrado y proceder a dar clic en enviar.

SOVOS STUFENDO

Bienvenido

o) oy

SOVOS STUFENDO
SOVOS STUFENDO

Restablecer contrasefia
Restablecer contrasefia

Para

Para recuperar tu contrasefia, ingresa tu email. 5i no recuerdas

el email con el que te regi = clic aqui.

{Recordatorio de contrasefia enviado!

Cancelar m
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A continuacién, recibirds una notificacion en tu bandeja de mail de usuario registrado para la
recuperacion de contrasefia para continuar el proceso da clic en Restablecer contraseiia

Recuperar Contrasefa Sovos Stupendo

Stupendo <no-reply@stupendo.ec>
To @

Retention Policy 13 Months Delete (1 year, 1 month) Expires 24/8/2026
(1) This sender no-reply@stupendo.ec s from outside your organization.

@ If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

SOVOS STUFENDO

Hola

Hemos recibido una solicitud para reestablecer tu contrasefia para este
correo electrénico.

Por sequridad, ingresa una nueva contrasefia. Si ti has creado este
requerimiento, por favor accede al siguiente enlace:

Restablecer contrasefia

Estamos preparados para asistirte en todos tus requerimientos:

i Mecesitas Soporte?
Escribenos a soporte-ecuadori@sovos.com

Nuestro compromiso es entregarte siempre un servicio confiable.
jGracias por tu confianzal

Completa el formulario para actualizar tu contrasefia confirmando tu email de usuario y da clic en
Guardar parair a la pagina de inicio de sesidn que tendra un mensaje para confirmar el cambio exitoso
de contrasefia en donde podras iniciar sesion

SOVOS STUFENDO SOVOS STUFENDO

Bienvenide - -
Bienvenido

Introduce tu direccién de correo electrénico v tu contrasefia
[ para acceder a tu cuenta.

[ La contrasefia fue actualizada con éxito

Ema

FEEEEEG

¢Olvidaste tu contrasefia / correo?
Iniciar Sesién

SOVOS SOVOS.COM



3.3.2.2 Recuperar Email

Si no recuerdas tu email de registro de usuario puedes hacer uso de la siguiente opcion para recuperar

tu correo de registro

Debes ingresar tu numero de identificacidon para que el sistema localice tu correo asociado, te
enviaremos un correo al correo de registro que para tu confirmacion se mostrara con ciertos patrones

para ayudarte a recordar tu cuenta.

SOVOS STUFENDO SOVOS STUFENDO

Restablecer contrasefa Recordar email

Para recuperar tu contrasefis, ingreza tu email. Si no recuerdas

el email con el que te registraste of clic aqui.

Para recordar el email con el que te registraste, ingresa tu
nimera de identificacién.

Emai dentificacion

Cancelar m \ I

[ Mo soyunrotet

SOVOS STUFENDO
Recordar email
Fara recordar el email con el que te registraste, ingresa tu

nimero de identificacion.

El email asociado es A+ sreekasa @haasade cax se

envi6 un correo a este mail

-

Cancelar m

Recibira el siguiente correo para confirmacién de email de usuario mediante el cual podra continuar el
proceso de restablecimiento o reinicio de la contrasefia (ver 3.3.2.1)

Recordar Email

Stupendo<no-reply@stupendo.ec> & Responder

Para: Usted

SOVOS STUFENDO

Hola .

Te contactamos para informarte que se esta utilizando este correo
¢lectrénico para ingresar a la plataforma Sovos Stupendo con el
siguiente nimero de identificacion

Si deseas una nueva contrasefia, por favor accede al siguiente

enlace:
Restablecer contrasefia

¢ Necesitas Soporte?
Escribenos a soporte-ecuador@sovos.com

\Y

Nuestro compromiso es entregarte siempre un servicio confiable.
iGracias por tu confianzal

SOVOS

SOVOS STUFENDO

Restablecer contraseia

Para recuperar tu contrasefia, ingresa tu email. Si no recuerdas
el email con el que te registraste da dlic aqui.

Cancelar m

SOVOS.COM



4 Doble Factor de Autenticacion (2FA)

El Doble Factor de Autenticacion (2FA) ofrece mayor seguridad al acceder a sus aplicaciones. Puede
solicitarse al iniciar sesidon por primera vez o de forma periddica. Si no desea usarlo, haga clic en 1 do
not want 2 - factor authentication.

Si desea utilizar esta funcién de autenticacion de doble factor siga las siguientes instrucciones:

1.- De clic en Get Start

Protect your account with 2-factor
authentication

In addition to your password, 2 -factor authentication adds a quick second step to verify that
itis you. You will get a security code to your email, phone, or authenticator app every time
you signin.

1 do not want 2-factor authentication Get started

2.- Descargue en su dispositivo mévil una de las siguientes aplicaciones:

Set up 2FA method . .
e Microsoft Authenticator
1. On your mobile phone, download an authenticator app like Microsoft Authenticator or Google

Authenticator I e Google Authenticator

Q Aut| © Cancelar

Authenticator
o Authenticator

3.- Abra la aplicaciéon y seleccione el método para obtencidon de clave

e Codigo QR

Set up 2FA method
2. Open the app and follow the instructions to set ew account. The app will promptyouto
Or enter this set up key
UJISZRUPSGHKPQX4YK7KI 3QSUO4AAVS 2C7TWSWHO7AF IBGSWRT2PSQ

SOVOS SOVOS.COM




e Llave de Configuracion

1:59

= Id.comprobados
Escanear codigo QR

Introducir clave de

. o B
configuracion
Aceptar unid.
comprobado para Escanear un c6digo QR (@)
obtener mas control
sobre la identidad +

Escanee un codigo QR para aceptar o
solicitar una credencial.

Las imagenes y opciones varian segun el sistema operativo del dispositivo movil.

4.- Obtenga la clave de 6 digitos en su dispositivo movil, la misma que serd vigente por el periodo de
tiempo que informe la aplicacion

= Google Authenticator 2 Q®

Buscar...
Sovos Account Test: al-@sovos.c.“
1 77 201 ‘ Tiempo de vigencia del codigo

5.- Para finalizar mientras esté vigente el codigo, registre el nombre para identificar el dispositivo como
un dispositivo de confianza y el codigo que la aplicacién en el movil le devolvid, de clic en Complete
set up para iniciar sesién en Sovos Stupendo.

Two-Factor Authentication

Device name Device code . Envar e coce fomsour dvica mosi

Cancel Complete set up » [ T

Importante: Si activo la doble autenticacidn, necesitara su dispositivo con la aplicacién para generar
un cédigo en cada inicio de sesion. Para desactivar este método, contacte con nuestro equipo de
soporte.

SOVOS SOVOS.COM



5 Manual de usuario

Para garantizar un acceso seguro y eficiente a la plataforma Sovos Stupendo, se recomienda revisar
cuidadosamente el manual de usuario disponible en la pagina principal, a través del enlace “¢Necesitas
ayuda?, abre el manual”.

Este documento proporciona una guia detallada para los procesos de registro de usuario e inicio de
sesion, asi como informacidn relevante para acceder correctamente al portal de Sovos Stupendo.

SOVYOS 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 modarno y seguro.

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

completado &l registro con éxito, sera redirigido a Sovos Stupendo como
siempre. Solo necesitara hacer esto una vez.

Registrar nueva cuenta

Siusted ya se registré previamente, inicie sesién en Sovos.

Iniciar en Sovos

» iNecesitas ayuda? Abre el manual.

Siusted es un receptor final ingrese agui.

Usuario Externo

El manual se descargara automaticamente para guiarte en el nuevo inicio de sesién SSO. Haz clic en
el archivo descargado en tu navegador o abrelo desde la carpeta de descargas.

EC-Stupendo-Man...pdf A Mostrar todo x

Nota: Para obtener informacién adicional sobre este proceso, puedes contactar al equipo de soporte
mediante el correo soporte-ecuador@sovos.com, donde atenderan tus consultas o solicitudes.
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