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1. OBJETIVO

Describir los pasos que se deben realizar en el proceso de cambio de correo electrénico
realizado por los conductores de vehiculo de carga en el portal autogestion.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para todos los conductores de vehiculo de carga pesada que tengan
ingreso a SPB y ZELSA.

3. DESARROLLO INSTRUCTIVO

3.1. Cambio de correo electronico y contrasena para conductores

Para proceder a realizar cambio de correo electronico y/o contrasefia en el portal
autogestion, el conductor o la persona encargada de realizar el proceso debe ingresar al
enlace https://portal.sprbun.com/portal-cliente-web/login.xhtml o - a la pagina

www.sprbun.com, en el signo + damos clic y seleccionamos la opcion “Portal Autogestion:
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a) Dar clic en el campo “clic aqui para registrarse”.
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https://portal.sprbun.com/portal-cliente-web/login.xhtml
http://www.sprbun.com/
http://portaltest.sprbun.com/portal-cliente-web/
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b) Una vez ingrese, se realiza el proceso como si se estuviera creando, se debe
diligenciar cada uno de los campos:

En modalidad seleccionar: Conductor

Tipo de documentos: Este valor es fijo — no se puede cambiar

Numero de identificacion

Nombre/Razén social: Nombre del conductor

Email: escribe el correo electronico que desea cambiar

Confirmacion Email: Repite el correo diligenciado en la casilla anterior
Contrasena: En este campo debe crear una contrasena

A NENENENENENEN

Damos clic en el botén Crear:

@
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& Crear Cuenta
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c) El sistema lo direcciona a la pagina de “Términos y Condiciones”, leida la
informacion damos clic en “Acepto” y “Continuar”:

DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD Y NO DIVULGACION DE INFORMACION

DECLARACION PARA EL USO CANAL DE INTERNET PSE Y SISTEMAS DE INFORMACION

DECLARACION ¥ AUTORIZACION PARA FACTURA ELECTRONICA
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d) Al dar clic en “Acepto” y “Continuar”; al correo registrado llegara un token para
ingresar en la siguiente pagina:

Nuevo token de ingreso en Portal SPB.

° portalcorporativotest@sprbun.com
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Sn@ lorenas@sprbun.com! Se ha solicitado un nuevo token dentro de Paortal SPE, su

nuevo token es
(a190d5edee370c2405 2008044922218 )

Cordialmente

Partal SPE
portalcorporativotest@sprbun.com.
http:flvwww.sprbun.com.

Validar Token

\ 190d5edee370c24052dc!
o

Generar nuevo token

Desarrollado m

A
(192) 2410700 - 704

e) Una vez se ingrese el token en la casilla del recuadro anterior “Validar Token”, se da
aceptar, quedando efectivo el cambio del correo y dejando al usuario en la pagina

para que continue con el proceso.
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a Solicitar ingreso conductores

i 5.5 | Davchos senatos
[ £]>]

Si requiere apoyo para ser guiado agradecemos comunicarse con servicio al cliente.

Lineas de Atencion Telefonica:
PBX: 2410700 al 709 opcion 1 — 3
Movil: 3163284543

Horario de atencion:
lunes a viernes de 8:00 a 12:00 - 14:00 a 18:00

Correo electronico:
asistentessac@sprbun.com




