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1. Introduccion

En este documento se describe el proceso para realizar la actualizacion de contrasefia en la

plataforma del Operador Facture y posterior ajuste de informacidon en Novasoft, tanto para la
transmisién de la ndmina como facturacién electrénica.

Cabe mencionar que este proceso, afecta todos los productos de transmisidon electrénica que se
manejen con el mismo operador, en la compafia tales como: documento soporte, facturacion
electrénica, ndmina electrénica. Es por esto, que internamente cada empresa debe realizar la
correspondiente retroalimentacién con las diferentes dreas implicadas, cuando se realice el cambio.

2. Cambio de contraseiia en el Operador Facture (PL Colab)

2.1 Cambio de contraseia

Para acceder a esta opcién se debe seleccionar “Cambiar contrasena" ubicado dentro del médulo

“Administracion del perfil”, de la plataforma del operador, tal como se visualiza en la siguiente
ilustracion:

[T —

Pl-Colab

A Inicio

B Documentos >
Por favor, ingrese la contrasefia que usara para
acceder al sistema. Para mayor seguridad, utilice letras,

B Némina electrénica > ) .
numeros y por lo menos un caracter especial.
a Administracion de consultas y

reportes
o Emisién por cargue de N Contrasefia actual* L
archivos
ee Administracion del
=* perfil
ntrasena* Q

B Perfil de empresa

0" Mis servicios

o

*** Cambiar contrasefia

La ventana cuenta con los siguientes campos:

o Contrasefia actual: contrasena actual del usuario.
o Contrasefia: nueva contrasefa definida por el usuario.
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o Confirmar contrasefia: nueva contraseiia definida por el usuario.
Para que se apliquen los cambios, el usuario hace clic en el botén Establecer contraseiia.

2.2 Restablecimiento de contrasena
En la plataforma del operador https://plataforma.facture.co/plataforma/login se encuentra la

opcion ¢Olvidaste tu contraseiia?

Pl-Colab

Plataforma de Facturacién Colaboracién Electrénica

Inicie sesion Bienvenido a su portal de facturacion electronica

Ahora existe otra forma de conectar su Empresa a Internet. Facture le
Usuario permite emitir, exhibir, entregar, aceptar y conservar sus facturas,
ademas de otros documentos corporativos.

Solicitar Asesoria
trasofia® N g‘ Nuestra solucion integral de colaboracidon electrénica te

ofrece la flexibilidad para emitir, recibir y administrar
distintos tipos de documentos.

[ Recordar Conoce nuestra plataforma

Iniciar sesion

Si desea ampliar informacion acerca de la funcionalidad de
nuestra plataforma, aqui puede conocerla

¢Olvidaste tu contrasefia?

¢Olvido su contraseina?
?

Si ha olvidado su contraseia, aqui puede restablecerla
siguiendo algunos pasos de nuestra plataforma.

Copyright 2024 © Facture by ESTELA

Al hacer clic en la opcidn, se debe indicar el NIT y usuario al cual se le restablecerd la contrasena,
posteriormente en el botén Enviar:

Pl-Colab

* Indica campo requerido
Si ha olvidado su contrasena se le enviard un email
con un enlace para reiniciar su contrasefia. Haga
clic en ese enlace ira a una pagina donde podra

crear una nueva contrasefia.

888888888

Ejemplo NIT: 896325874

gegggssss

Enviar
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Si los datos ingresados son correctos, generard un mensaje indicando que, al correo electrénico
registrado, llegara un enlace para el restablecimiento de la contraseia. Se recomienda esperar unos
minutos, y revisar tanto el buzén principal, como el correo no deseado o SPAM.

Si por alguna razén, no se tiene conocimiento del correo registrado, o no lo recuerdan, pueden
solicitar a Novasoft mediante la mesa de ayuda, registrar un ticket en el operador, para confirmacion
del dato registrado.

Una vez realizado el proceso, se recomienda ingresar nuevamente a la plataforma y confirmar que
permita el ingreso con la nueva contraseiia.

3. Cambio de contraseia en Novasoft

3.1 Cambio de contraseiia para Nomina

En el menu de la aplicaciéon Ndmina, se encuentra el nodo Comprobante Pago Electrénico y en el
submenu Parametrizacién, estd el proceso Configuracion Acceso Nomina, en el cual, se debe buscar
la compaiiia, hacer clic en Consultar y actualizar los datos.

APLICACION:

NOMINA -

GRUPO CONSECUTIVO ACTUAL:

Ejecucién de Procesos

% PROCESOS ESPECIALES / Configuracién Acceso Némina Electrénica

%2 MENU DE APLICACION = Seleccione una [o1 | © [compafila DE PRUEBA |

T — Consultar
Configuracién Acc [RE e

Operador Actual:  Facture
M COMPROBANTE PAGO ELECTRONICC Por favor ingrese los datos de acceso al operador:

Url Servicio:

=" PARAMETRIZACION usuario: | ‘
®

L %ﬁ Clave: reeee |

Tennant ID: [wrreeresseessssseaseanes |

Ambiente de Trabajo: O geta / Pruebas @ Produccion
*Recuerde que los datos de acceso son diferentes para Beta y Produccién.
*Por seguridad, los valores actuales de clave y Tennant ID no se muestran.
Grabar

El usuario y contrasefia con los que se realizd el restablecimiento de contrasefia anteriormente en
la plataforma del operador y el campo Tennant ID, que corresponde al nimero de referencia interna
que Facture asigna a cada cliente, el cual es notificado por el gerente de proyectos mediante correo
electrénico, para pruebas y produccion. El cliente debe resguardar esa informacion.

3.2 Cambio de contraseiia para Facturacion
En el menu de las aplicaciones Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar o Inventarios, se encuentra
el nodo Facturacidn Electrdnica, con el proceso Configuracion Acceso.
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APLICACION:

CUENTAS POR COBRAR = Ejecucion de Procesos

S i PROCESOS ESPECIALES / Configuracidn Acceso Facturacién Electrdnica Facture

Por favor ingrese los datos de acceso a Facture:

g MENU DE APLICACION =] Usuarios: | J
Busqueda en el mend =) sl ctaves|
Tennant ID: ‘ ‘

" ARCHIVOS
4 pORTAL WEB Ambiente de Trabajo F.E: O geta / pruebas @ Produccién

S EACTURACION ELECTRONICA Ambiente de Trabajo D.A.: O Beta / Pruebas @ produccién
*Recuerde que los datos de acceso son diferentes para Beta y Produccién.
%ﬁ -iIATENCION!. Esta instalacion de facturacién electrénica no esta activa. Por favor ingrese de nuevo los datos de acceso.
Grabar

El usuario y contrasefia con los que se realizo el restablecimiento de contrasefa anteriormente en
la plataforma del operador y el campo Tennant ID, que corresponde al nimero de referencia interna
que Facture asigna a cada cliente, el cual es notificado por el gerente de proyectos mediante correo
electrénico, para pruebas y produccion. El cliente debe resguardar esa informacidn.
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