IN-PR-DP-0045 V1
Procedimiento Creacion de
Cliente Noova - Pruebas

Macroproceso de Operacionales Fecha de elaboracién: 2025/05/22

Cddigo: IN-PR-DP-0045
Procedimiento Creacién de Cliente
Noova - Pruebas

Versiéon:1

Este instructivo detalla el proceso de creacién de un cliente en Noova para realizar pruebas de
validacién de documentos electronicos ante la DIAN, incluyendo:

e [Facturacion electrdénica

e [Né6mina electroénica

e [Pocumento Soporte

o [Eventos electronicos (RADIAN)

El objetivo es configurar correctamente el entorno de pruebas, garantizando que los documentos
generados cumplan con los requisitos técnicos y legales de la DIAN antes de su implementacién en
produccion.

Paso 1. Ingreso al Sistema Noova

Acceso a la plataforma

e Haga clic en:

[https://dev.noova.com.co/app-vph
e El Usuario y Contrasefia se encuentran en Zoho



https://dev.noova.com.co/app-vph/Account/Login.aspx?ReturnUrl=%2fapp-vph%2f

e Haga clic en el botén "Iniciar sesion"

@

FACTURACION ELECTRONICA

811044075Admin 0}
do
Recordar contr

Paso 2. Creacion De Nueva Empresa

e Al ingresar, el sistema mostrara un listado de empresas disponibles
e Busque y seleccione la empresa llamada:
[(INTERSERVICIOS SAS

()

FACTURACIGN ELECTAONICA

h 4
Codigo NIT Nombre Empresa
|
731 901 216445 PLUS\JN_\A INMOBILIARIA SAS
73z 900479853 Bohio Consultores
750 811002710 ARRENDAMIENTOS EL BINOMIO'Y ClA LIMITADA
751 9005598660 URVE INMOBILIARIA COLOMBIAS.AS.
752 901242450 Ace Group sas
753 900934317 URVE INMOBILIARIA CHOGO S AS
754 890941515 Amrendamientos La Aguacatala
758 900402499 INMOBILIARIA KAYROS S.AS
780 800028028 Amendamientos Las Torres
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e Una vez se ingrese a la empresa sequir la ruta:

Administracion - Administracion Noova —» Administracion de empresas
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..‘!w R, [177] 811044075 - INTERSERVICIOS SAS, Q > 811044075Admin
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Parametros Generales Parametros DIAN
I Er PommE | omas e o ado el nimero de intentos y %7 Video 3: Asociacion de prefijos DIAN

; Monitor cuentas por pagar Parametros de Software B ) B

ENVIOS Parametos Recepeion Sarimstoe Gonersion Antes de parametrizar rangos de documentos electronicos en NOOVA debes asociar prefijos desde la pagina de la DIAN
e e

Reporte Integracion Formatos Documentos
Este error se pré Repositorio intermedio Regimenes Tributarios s,
D ir el error y Tipos itira documento nuevamente.

Administracion Servicios
Registro Autoempresas
. Parametros de FTP ..

& Nueva Linea de ;,pm oo ONICA

A partir del 16 de Septiembre, nuestro nuevo nimero de teléfono es:

Proceso detallado:

1. Verificar el Ultimo consecutivo usado (ejemplo: si la Ultima empresa es 732, crear la 733)
2. Clic en "+ (Nuevo)"
3. Diligenciar campos obligatorios:
e Nit: Usar el formato real del cliente
¢ Razoén Social: Exactamente como aparece en la base de datos del cliente
Teléfono: Exactamente como aparece en la base de datos del cliente
e Fax: Minimo un punto "."
Direccion: Exactamente como aparece en la base de datos del cliente
E-mail: Exactamente como aparece en la base de datos del cliente
Estado: Activo
+ Responsabilidad Tributaria: poner un punto "."
4. Haga clic en el botén "Guardar" (icono de check v)

Cadigo MNombre/Razdn social NIT

8206 nuby 811044075
Teléfono Teléfono 2 FAX

4447417 . .

Direccion E-Mail Persona de Contacto
Cr143#6344 nuby@nuby.ia

Referencia Pagina web

Responsabilidad tributania
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Paso 3. Asignacion de Permisos
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Acceso al médulo

e En el menu principal seleccione:
[Beguridad y acceso

L
"‘ INLErServicios s.
Inicio | Segundad Acceso]l Administracion  Emisién Documentos  Recepcidn Documentos

| Creacion Usuarios [

Token Usuarios Programas

Usuarios programas 10«

Edicion de usuario admin e Inte

e En el buscador, ingrese "admin" y luego "Inte"
e Seleccione el usuario admin de la lista
e Haga clic en el botén "Editar" (icono de lapiz)

Usuarios del sistema

Usuario Integrador

Configuracion de permisos

e En la seccién "Empresas disponibles":
o Busque la empresa con el cédigo de creacién y haga clic en el botén de la lupa
o Haga clic en el botén Guardar
Seleccione la empresa creada
Deshabilite el checkbox de la empresa "InterServicios"
Habilite el checkbox de la nueva empresa creada
Marque la opcién:
o Administrador aliado
o Administrador némina
o Operador Facturacion Electronica Enterprise
Haga clic en el botén "Cerrar"

o

o

o

o

o
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Permisos

Permisos [Usuario Administrador]

Empresas Sucursales Roles

8205 8 B v v

- @Vertodas Onsignadas OSinasignar ~ @Ver todos OAsignados OSin asignar
Y @ OAgiadir todas OEliminar todas

@

_ [CJ Administrador Expediente
8201 Inmobiliaria la 51 SAS

[[J Administrador Facturacién Electrénica
@ | 8202 GARGES Y JARAMILLO LIMITADA Enterprise

W (8203 GRUPO NEXO INMOBILARIO S.AS [T Administrador Facturador Cliente
W (8204 Capital Urban Raiz SA S Administrador Nomina

W | 8205 HOUSE4U SAS. () Administrador PYME
2 - [ Adquiriente

[J Aprobador recepcion

[[J Gonsulta Recepgion

crea empresa

() Modificacion de Formatos

() OFE pyme

() Operador consulta

(0 Operador Documento Soporte

[CJ Operador Emision Facturacion Sin
Reportes

|[E3 Operador Facluracion Elecronical ¥

Cerrar

Nota: Repita el mismo proceso con "Inte"

Paso 4. Cambiar a empresa creada

e Haga clic en el botén de la "Lupa"
e Busque la empresa con el cédigo de creacion o dirijase a la ultima hoja
e Seleccione la empresa

[177] 811044075 - INTERSERVICIOS SAS.|Q,

Codigo NIT Nombre Empresa

177 811044075 INTERSERVICIOS SAS.

731 901216445 PLUSVALIA INMOBILIARIA SAS
732 900479883 Bohio Cons|f Filtro de datos
750 811002710 ARRENDAN

751 URVE INMC | Codigo NIT Nombre
752 901242480 Ace Group ¢ | 8205

753 900934317 URVE INMC

754 890941515 Arrendamiel

755 900402499 INMOBILIAF

780 300028028 Arrendamientos Las ToNes

Paso 5. Configuracion de correo
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e Ingrese a:
Administracién - Administracién Noova —» Parametros Generales
e Haga clic en el botén "Editar"
e Configurar la cuenta de correo con los datos que estan en Zoho, llamados "Correo Noova
- pruebas".
REO" (solo se activa en produccion).

FACTURACIGN ELECTRONICA

Inicio ~ Seguridad Acceso Emision Documentos  Recepcion Documentos  Expe
 [Adminisiracion NOOVA Administracion Instancias

Parametros Generales

Parametros DIAN

x Err Parémetros Emisién Formas de pagos )

Parametros Recepcion Parametros de Software

d eln te Parametros Expediente

¢Te ha aparecido Reporte Infegracién Administracion de Empresas

Repositorio intermedio Formatas Documentos

Seguridad Acceso  Administracion ~ Emision Documentos R

Generales
‘ + ‘ ‘ o ‘ Servidor de Correo Usuario de Correo Mail envia Usar sl
mail co o
- Sondaonde Coeo Clave Puerto Descripcion LS implicito
| O [& Jratarendasottco 0@ 465
Longitud contrasefia Cantidad mayiisculas Cantidad minusculas Usar dominio
10 1 0 (u]
Cantidad nimeros Cantidad especiales Envia correo Dias contrasefia Dominio
[P 2025 - NOOVA - HABILITACION - VALIDACION PREVIA - Powere( ! 0 v 0
Url Reporting Services Usuario Reporting Services Password Reportin Services
http://localhost/reportserver/ noovassrs ® (€3
Folder principal Reintento correo Dias atras
811044075 50 v 0
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