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Introduccion

La presente guia se encuentra dirigida al ciudadano -consumidor y pretende apoyarlo
cuando este requiera radicar una SQR y comprender el proceso de gestion que se | leva
a cabo. Se explicaran temas relacionados con los canales disponibles, el registro en la
plataforma, la estructura de la interfaz, como pueden radicarse SQR, el sentido de las

notificaciones, la tabla de SQR radicadas y el modo en que deben actualizars e los

datos.
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1. ¢ Qué canales se encuentran disponibles para
radicar una SQR?

Actualmente , TransUnion cuenta con tres canales para la recepciéon de SQR, estos son:

Presencial, Correspondencia y Web.

S~

Presencial

El canal Presencial se refiere a la Oficina de Atencion al Publico que se encuentra
ubicada en la ciudad de Bogota en la Calle 31 No. 13A 0 51, Oficina 101 , Edificio
Panorama . Al radicar su SQR por ese medio debera comunicarle su situacion a un ase sor
y proporcionarle sus datos. Este le dard respue  sta a su solicitud de inmediato y el caso

se cerrara.

Correspondencia

El canal Correspondencia se refiere a cualquier comunicacién que se envie en fisico a

nuestra Oficina de Recepcidn de Correspondencia, la cual se encuentra ubicada en la

ciudad de Bogot aenla Calle 100 No. 7 A 81, piso 8, Edificio Universia y cuyo horario de
atencionesde 8:30ama2:00 pm. Cuando su SQR sea recibida, si proporciond un correo
electrénico, le seran enviadas notificaciones a medida que el proceso avance. En el
c ap 2t gdomo séré notificado de los avances y recibiré la respuesta? Se especifican

las notificaciones que recibira.

Web

El canal Web se refiere a la plataforma que TransUnion ha dispuesto para que la
radicacion de SQR searapiday sencilla. Es necesario registr arse en el sistema para poder
acceder al formulario. Con su cuenta creada y en su interfaz podra registrar SQR, ver

todos sus casos radicados o gestionados hasta la fecha (asi como la respuesta) y
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actualizar sus datos. En su mayoria, el presente manual in struye al usuario que empleara

el canal Web para su radicacion.

2. ¢ Como se gestiona mi SQR?

El proceso de gestion de SQR inicia desde cualquiera de los tres canales dispuestos:
Presencial, Correspondencia y Web. Solamente en el canal web es requisito regist rarse

como usuario para poder radicar una SQR.

La primera etapa se constituye en el registro y radicacion de la SQR, una vez es
ingresada al sistema (por cualquiera de los canales) esta pasa a la etapa de gestion,
cuya duraci On puede variar dependiendo del tipo de SQR (Solicitud, Queja o Reclamo)
einclus o, si el caso lo a merita, puede necesitarse una prorroga que prolongara el plazo

para el envio de larespuesta  unos cuantos d ias.

Posterior a la gestion, se pas a a la etapa de envio y recepcion de respuesta, en la que

rec ibird la contestacién a su SQR via correo electrénico.

Presencial

Prérroga
Correspondencia ®
Radicar Gestion Recepcién
SQR de Respuesta

Registro
del Usuario
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3. ¢ Como me registro?

Ingrese al sistema de SQR a través de la pagina web de TransUnion . Se encontrara con

la interfaz de ingreso en la que se presentan los campos para digitar su usuario y

contrasefia, y el bot-n o0l ngresaro.

:Olvidé6 su contrasena?

Registrese

Como es la primera vez que ingresa a la plataforma, en la parte inferior de los campos
de autenticaci-n encontrar8 dos opciones o0aOlOlvid:

haga clic en la segunda.

;Olvidé suf‘

Se presentara entonces el formulari o de registro, el cual por defecto muestra el que
corresponde a persona natural, sin embargo, en la parte superior se encuentran
dispuestos dos botones :0 Per sona natural 6 y OPersona jur?2dicac

al formulario que requiera.
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Persona Matural Persona Juridica

Transunionu SQR Sistema Unico de Quejas y Reclamos

Registro de Persona Natural

Si ya estd registrado y quiere actualizar sus datos, ingrese al siguiente link. [ Actualizar datos ]

(")Campos obligatarios.

Datos de login

Id de usuario:

Datos personales

Al acced er a cualquiera de los dos formularios, diligencie los datos y al terminar haga
clic en el bot - n O0Registrardé, wubicado en | a parte
en que debe llenar los campos, continde con la siguiente seccion, pero si desea pasar

directamente a la autenticacion o inicio de sesién, haga clic aqui .

3.1. ¢, Como se llena el formulario de registro?

Existen dos formularios de registro, uno para persona natural y otro para persona jur idica.
Se explicara inmediatamente después de esta introduccion el diligenciamiento del
formulario para persona natural. Si desea pasar a la explicacion para el formulario de

persona juridica, haga clic aqui .
3.1.1 Formulario de Registro de Persona Natural

El formulario que se ha dispuesto para el registro de personas naturales tiene la siguiente

disposicién y campos:
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sona Natural Persona Juridica

Tmnsunion@ SQR Sistema Unico de Quejas y Reclamos

Registro de Persona Natural

Siya esté registrado y quiere actualizar sus datos, ingrese al siguiente link. [ Actualizar datos |

(")Campos obligatorios.

Datos de login

Id de usuario:

Datos personales

Tipo de Cédula de Ciudadania v Identificacion:
identificacin:

* Primer Segundo
nombre nombre:
* Primer Segundo
apellido: apellido:

Datos de ubicacién

* Direccion:

* Telefonos:

* Celular:

* Pais: COLOMBIA -

"

Departamento: BOSom -

* Ciudad: BOGOTA e

* Caorreo
electrénico:

* Confirme
correo
electrénico:

[0 * Conozco y acepto el Manual de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos Personales (MPPTDP) y

autorizo de manera expresa e inequivoca el tratamiento de mis datos personales para las finalidades previstas en el
MPPTDP.
[ Ver Politicas Tratamiento de Datos Personales ]
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Como puede notarse, este se compone de tres bl o
personal esb 0Datos de wubicaci no.
Dato s de login
El pri mer blogue es oDatos de | oginé6, el cual cue
usuariod6. Al ser un campo de texto, haga <clic en
cual, por politicas, debe ser igual a su nimero de identificacion.
Datos de login
Id de usuario:
Si su numero de identificacién contiene letras, debera cambiar el tipo de documento
en el siguiente blogque, como se explicara a continuacion.
Datos de login Debe ser igual al documento de
identificacion. Si su numero de
d de usuario: 123456789(1 documento contiene letras por favor
seleccione el tipo de identificacion
v adgecuado.
Datos personales
ElI siguiente bloque es oDatos personalesdé, el cual
Datos personales
Tipo de Cédula de Ciudadania r Identificacién:

identificacion:

* Primer
nombre

* Primer
apellido:

Segundo
nombre:

Segundo
apellido:
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El primercampo es O0Ti po de identificaci-n6é, este cuent a

opci ones entre las que debera elegir la adecuada para su caso. Haga clic sobre el
campo para ver las opciones, y posterior a ello haga clic sobre la que vaya a

seleccionar.

Tipo de Cédula de Ciudadania v

identificacion: Cédula de Ciudadania
Carnet Diplomatico
Cédula de Extranjeria
Menor sin identificacion
Pasaporte
Registro Civil
Tarjeta de Identidad

Al hacerlo, si el nume ro de identificacion que ingreso en el bloque anterior tenia letras,
el campo deberd demostrar que la informacion suministrada es vélida para el tipo de

documento seleccionado

Datos de login

Id de usuario: AP123456

Datos personales

Tipo de Pasaporte v
identificacion:

ElI siguiente campo del bl oque eaautomaticanmentécbn c ac i
el numero ingresado en el primer bloque. Si requiere corregirlo, haga clic sobre este y
cambie el contenido. Dicho campo alterara también la informacién del campo del

primer bloque 0ld usuari o00.



Guia de Usuario SQR
Ciudadano -Consumidor
CD: TRUMAN -002-1

Datos de login

Id de usuaric:

Datos personales

Tipo de
identificacién:

Los

0Segundo

* Primer nombre Alvaro

* Primer apellido: Mutis

Datos de ubicacion

ElI siguiente

tipo.

Datos de ubicacion

* Direccidn:
* Teléfonos:
* Celular:

* Pais:

Departamento:
* Ciudad:

* Correo

electronico:

* Confirme
correo

electrénico:

123456789

siguientes

bl

BOGOTA

BOGOTA

Cédula de Ciudadania

C a mmpoonsb r dn :
apellidob6d,

digitar la informacion solicitada.

ogque

COLOMEIA

v Identificacion:

u
TransUnion:

123456789
oOSRrgiumaro nombr e 6,
todos son de text o, por |
Segundo nombre:
Segundo apellido: Jaramillo
es oDatos

dne8 camipds deadiderenten 06 ,

10

&

OPri

(0]

el

t al
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Los primeros tres campos son: 0Direcci - -no, 0Tel ®f

texto, por lo que debe hacer clic sobre el campo y digitar la informacidén deseada. En

|l os campos O0Tel ®f onos 6 y 0 @Goshiuméras separgpdolesccenun ngr es ar

guion ( -).
* Direccion: Carrera 11 #11 - 11
-
* Teléfonos: 111111-2222222-3333333
P
* Celular: 300111111111-30022222222
-
Posterior a estos campos se hallan tres con filtr

y o0Ciudadod.

* Pais; COLOMEBIA M
* Departamento: BOGOTA M
* Ciudad: BOGOTA -
Haga clic sobre el campo oPazsé par a despl egar
coincidencias.
COLCMBIA v
Seleccione ]
COLOMBIA Sr

Sin localizacion

11
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Digite parcial o totalmente una pablara en el filtro de blsqueda y dentro de las

coincidencias que se muestren debajo, elija la apropiada.

COLOMBIA hd
Seleccione [}
COLOMBIA S

Las opciones se cerraran y el campo se vera de la siguiente forma:

* Pals: COLOMEIA M

Contin%e con el campo oODepart ameocetimiénto:hagagic t i endo ¢
para desplegar las opciones, ingrese parcial o totalmente una palabra clave y

seleccione la opcién dentro de las coincidencias que se muestren.

BOGOTA 5 BOGOTA v

“ Departamento: NORTE DE <
SANTANDER
Seleccione L] Seleccione ]
AMAZONAS . NORTE DE -
SANTANDER
ANTIOQUIA
ARAUCA
ARCHIPIELAGO DE
SAN ANDRES Y
MmN AINMELITTA -
El campo 0Ciudaddé se comporta del mi smo modo, po

accion es nuevamente.

12
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ABREGO - ABREGO *  *Ciudad: PAMPLONA S

Seleccione e Seleccione [ *]

ABREGO PAMPLONA

ARBOLEDAS PAMPLONITA

BOCHALEMA

BUCARASICA

A ACLIm A

Los % timos dos campos son de texto y son

7

el ectr-nicobéd.

" Correo
electrénico:
s
* Confirme
correg
5
electrénico:
Haga clic en el campo pddersudirecciéa deecareoreleatrénicao 6
Luego, repita | a misma acciencemr eed eclaentptor

registrar varios correos electronicos, separandolos con comas (sin espacios).

* Correo electrénico: alvaromutis@mail.com magrollelgaviero@m
ail.com
e e
* Confirme correoc alvaromutis@mail.com,magrollelgaviero@m
electronico: ail.com

Al terminar de llenar todos los campos con asterisco, es decir los obligatorios, dirijase a
la parte inferior del formulario y haga clic en el chec k box para aceptar el tratamiento

de sus datos personales segun el Manual de Politicas y Procedimientos para el

13

oCorre
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Tratamiento de Datos Personales, el cual puede consultar haciendo clic en el enlace

oVer Pol 2ticas Tr at ami e rubicadoedre laparte ionfsriorPer sonal es 0

¢ * Conozco y acepto el Manual de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos Perscnales (MPPTDP) y
autorizo de manera expresa & inequivoca el tratamiento de mis datos personales para las finalidades previstas en el

MPPTDP.
[ Ver Politicas Tratamiento de Datos Personales ]

Registrar

Una vez haya leido y aceptado las politicas de tratamiento de datos personales, haga

clic en el bot - n O0ORegistrar©é6. El si st ema

como el siguiente:

Registro Completo x

El registro de usuario se ha
realizado de forma correcta,
ahora puede ingresar al sistema
usando los datos suministrados.

Aceptar

Haga clic en 0Acept ectrédico regisirade tecibirdouna netiicacedh de

registro realizado, donde se presenta  su usuario y su contrasefia asignada.

conf

14
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Sefior(a).
Alvaro Mutis
Asunto: Recordar contrasefia.

El Sistema de Solicitudes, Quejas v Reclamos SQR le informa que los datos de
acceso 3 1a aplicacion son los siguientes:

SQR - CIFIN 5.A.

Usuario: 1029783178
Contrasena: ALV102
INGRESE AQUI.

Para cualquier informacién o aclaracién por favor comunicarse con CIFIN 5.A5 al PEX:
(57-1) 3441207,

Con estos datos podra ingresar al sistema desde la interfaz de inicio de sesion. Si requiere
ayuda en la autenticacion, consulteelc ap2tul o 60aC- mo inictloaggesi - n?06

para ser dirigido a este.
3.1.2 Formulario de Registro de Persona Juridica

El formulario que se ha dispuesto para el registro de personas juridicas tiene la s iguiente

disposicion y campos:

15



Guia de Usuario SQR
Ciudadano -Consumidor
CD: TRUMAN -002-1

Tr«:u.nsUnlcmé.’3 SGR

Registro de Persona Juridica

sisterna Unico de Quejas y Reclamos

Si ya esté registrado y quiere actualizar sus datos, ingrese al siguiente link. [ Actualizar datos]

(") Campos obligatorios.

Datos de la empresa

*NIT:

* Razén social:

Datos de ubicacién de la empresa

* Direccién:

* Teléfonos:

* Correo
electrénico:

* Confirme
correa
electrdnica:

* Celular:

Datos del contacto

Datas de login

Id de usuario:

Datos personales

Tipo de Cédula de Ciudadania
identificacién:

* Primer
nombre

* Primer

apellido:

Datos de ubicacién

* Direccién:

* Teléfonos:

* Celular:

* Pais: COLOMEIA

Departaments:  BOGOTA

* Ciudad: BOGOTA

* Correo
electrénico:

* Confirme
correo
electrénico;

Identificacion:

Segundo
nombre

Segundo
apellido:

1 * Conozco y acepto &l Manual de Pollticas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos Personales (MPPTDR) y

autorizo de manera expresa & inequivoca el
MPPTDP.
[ Ver Politicas Tratamiento de Datos Personales ]

Registrar

de

dat para las

P

el

(/4
TransUnion:

16
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Como puede notarse,

de ubi caci -n de

bloques en el interior).

Datos de la empresa

El pimer bl oque es
obligatorios en |

y ORaz-n social 6.

Datos de la empresa
* NIT:

* Razdn social:

Datos de ubicacion de la empresa

&

TransUnion:

este se compone de torDeast obsl 0 Qg u ¢

empresadé y oDatos del contact

oDatos de | a empresado, el cual cue

que debe digitar | a informaci

DV: 0

ElI siguiente bloqueciesn odDeatloss a@mpruedbsa@®@, <conh cinco

en los que debe digitar la informacion solicitada en relacion a la empresa. Los campos

son: oDi recci - no,

0Cel ul ar o.

Datos de ubicacién de la empresa

* Direccion:

* Teléfonos:

* Carreo
electrénico:

* Confirme
correo
electrénico:

* Celular:

0Tel ®f onos 6,

0Correo electr - -ni

17
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Puede ingresar varios n ¥2amer os en | os campos O0Tel ®f onosdé y 0
medianteunguion( -) . Asi mi smo, en | os campos 0Correo elect
el ectr-nicodé puede ingresar m8s de una direcci - -n,
espacios.
* Direccion: Carrera 11 # 11 -11
4
* Teléfonos: 111111-2222222-3333333
P
* Correo electrénico: admistracion@mail.com recursoshumanos@
mail.com
I 4
* Confirme correo administracion@mail.com,recursoshumanos
electronico: @mail.com p
* Celular: 3001111111-3002222222

Datos de cont acto

El tercer bloque tiene en su interior tres bloqgque
oDat os de ub ke emastrdra, a @antinugcion, la disposicion y campos del

formulario, y después se explicara el diligenciamiento de cada uno de estos.

18
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Datos de login

Id de usuario:

Datos personales

Tipo de Cédula de Ciudadania v Identificacion:

identificacion:

* Primer Segundo
nombre nombre:
* Primer Segundo
apellido: apellido:

Datos de ubicacién

* Direccion:
* Teléfonos:
* Celular:

* Pals: COLOMBIA -
BOGOTA -

Departamenta:

* Ciudad: BOGOTA -

* Correo
electrénico:

* Confirme
correo
electrénico:

[l * Conozco y acepto el Manual de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos Personales (MPPTDP) y
autorizo de manera expresa e inequivoca el tratamiento de mis datos personales para las finalidades previstas en el
MPPTOP.

[ Ver Politicas Tratamiento de Datos Personales |

Datos de login

El bl oque oO0Dattcaendea Icogi udh sol o campo, bBEstesee es 0l

Il enar 8 autom8ti camente con el NI'T ingresado en e

19
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Datos de login

Id de usuario: 901049471

v

Datos personales

El siguiente bl oque e scuadientaoos segeamgos.nal eso6, el

Datos personales

Tipo de Cédula de Ciudadania A Identificacién:
identificacion:

* Primer Segundo
nombre nombre:
* Primer Segundo
apellido: apellido:
EI' pri mer campo es O0Tipo de identificaci-no6, este

opciones entre las que debera elegir la adecuada para su caso. Haga clic sobre el

campo para ver las opciones, y posterior a ello haga clic sobre la que vaya a

seleccionar.

Tipo de Cédula de Ciudadania v
identificacion:

Cédula de Ciudadania
Carnet Diplomatico
Cédula de Extranjeria
Menor sin identificacion

Pasaporte
Registro Civil
Tarjeta de Identidad

20
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Los siguientes campos son: OPri mer nombr eé, 0Seg!
0Segundo apellidoé, todos son de texto, por | o tal
digitar la informacion solicitada.

* Primer nombre Alvaro Segundo nombre:

* Primer apellido: Mutis Segundo apellido: Jaramillo

Datos de ubicaciéon

ElI siguiente bloque es o0Dat os coh8camdnsde diferentesr 6, el c
ti pos, donde O0Direcci né, o0Tel ®f onod6, o0Cel ul ar 6, ¢
electr-nicod6 se |l enan autom8ti camenrégsada enoch | a mi
bl ogue oDabbsade-n de | a empresad.

Datos de ubicacion

* Direccidn:

* Teléfonos:

* Celular:

* Pais:

* Departamento:

* Ciudad:

* Correo
electronico:

* Confirme correo

electronico:

Carrera 11 # 11 - 11

11111111-2222222

COLOMBIA v
BOGOTA v
BOGOTA v

fgongora@mail.com

fgongora@mail.com

21
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Sin embargo, podra cambiar los datos autocompletados si lo requiere. Unicamente

0Correo el ec o nnfiicronbe yc or r e o debdn eairtcidir- ani ammo$
bloques pues a esta direccion se enviar  an todas las notificaciones y respuestas que se

produzcan en la gestién de casos de SQR.
Datos de ubicacion
* Direccion:
" Teléfonos:

* Celular:

* Pais: COLOMBIA -
Departamento: BOGOTA "
* Ciudad: BOGOTA -
* Correo
electrénico:
“
* Confirme
correo
y
electrénico:
Ademés de estos, sehallantres campos con f il tro de b¥%squeda: 0O0Pazs$é

y 0Ciudadéd.

* Pais: COLOMBIA -
* Departamento: BOGOTA v
* Ciudad: BOGOTA v

22
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Haga clic sobre el campo o0Pazsé psgueda ydass pl egar
coincidencias.
COLCMBIA M
Seleccione (2]
COLOMBIA S

Sin localizacion

Digite parcial o totalmente una pablara en el filtro de busqueda y dentro de las
coincidencias que se muestren debajo, elija la apropiada.

COLOMBIA -
Seleccione a
COLOMBIA =T

Las opciones se cerrardn y el campo se vera de la siguiente forma:

* Pais: COLOMEIA -
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Contintlecon el campo O0Departamentodé, repitiendo el misn

para desplegar las opciones, ingrese parcial o totalmente una palabra clave y

seleccione la opcion dentro de las coincidencias que se muestren.

BOGOTA v BOGOTA T * Departamento: NORTE DE <
SANTANDER
Seleccione Seleccione [}
AMAZONAS NORTE DE -
SANTANDER
ANTIOQUIA
ARAUCA
ARCHIPIELAGO DE
SAN ANDRES Y .
MmN AINERITT A -
El campo O0Ciudado se o wmaodp par ella dedeerdalizan las mismas

acciones nuevamente.

ABREGO - ABREGO - * Ciudad: PAMPLONA M
Seleccione =] Seleccione [ *]

ABREGO . PAMPLONA -

ARBOLEDAS PAMPLONITA

BOCHALEMA

BUCARASICA

MACLIm A

Al terminar de llenar todos los campos con asterisco, es decir los obligatorios, dirijase a

la parte inferior del formulario y haga clic en el check box para aceptar el tratamiento
de sus dat os personales segun el Manual de Politicas y Procedimientos para el
Tratamiento de Datos Personales, el cual puede consultar haciendo clic en el enlace

oVer Pol 2ticas Tratamiento de Datos Personal esdé ul
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4 * Conozco y acepto el Manual de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento de Datos Personales (MPPTDP) y
autorizo de manera expresa £ inequivoca el tratamiento de mis datos personales para las finalidades previstas en el

MPPTDP.
[ Ver Politicas Tratamiento de Datos Personales |

Registrar

Una vez haya leidoy aceptado las politicas de tratamiento de datos personales, haga

clic en el bot - n ORegistrar©o6. El sistema confir ma

como el siguiente:

Registro Completo x

El registro de usuario se ha
realizado de forma correcta,
ahora puede ingresar al sistema
usando los datos suministrados.

Aceptar

Haga clic en O0Aceptardé. En el correo el edmtdal - ni co

registro realizado, donde se presenta su usuario y su contrasefia asignada.
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Sefior(a).
Andrés Mauricio Segura Fuentes
Asunto: Recordar contrasefia.

El Sistema de Solicitudes, Quejas y Reclamos SOR le informa que los datos de
accaso a la aplicacion son los siguientes:

SQR - CIFIN S.A.

Usuario: 800226175
Contrasefia: and101
INGRESE AQUI.

Para cualquier informacion o aclaracion por favor comunicarse con CIFIN 5.A.5 al
PBX:(57-1) 3441207.

Con estos datos podra ingresar al sistema desde la interfaz de inicio de sesion. Si requiere
ayuda en la autenticacién, consulte el ¢ ap2tulo 06acC- mo i haga tlivagg esi - n?6

para ser dirigido a este.

3.2. ¢ Qué debo hacer si olvidé mi contrasefia?

Si olvido su contrasefia ingrese al sistema de SQR a través de la pagina de TransU nion.

Se hallara entonces en la interfaz de inicio d e sesion, la cual tiene el siguiente aspecto:
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‘”
——

reso
f!ﬁ

u ﬁ Clave» ,

:Olvidé6 su contrasena?

Registrese

En | a parte inferior de | os campos de autenticaci
su contr ase fsat?rée sye ®,Relg2ga <clic en |l a pri mer a

;Olvidé su cont

Registrese

Se |l e presentar8 el cuadr o defadd 8&cloong oe |6 Reeacngprod aor U sQu

en el gue deber8 digitarlo. Al terminar, haga c¢l i
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Recordar Contrasena

Usuario | )
Usuario

Cerrar Recordar

Se mostrard un cuadré de dialogo que confirma la recepcion de la solicitud.

TMS

Se ha enviado la informacion al correo registrado

Recibira en el correo que ingreso en su registro, un mensaje con el cu al podra realizar el

restablecimiento de contraseia. El contenido de este es el siguiente:

Recordar Contrasena?

51 usted solicito cambiar su contrasefa, haga click en el boton siguiente, si no fue
asi, por favor ignore este correo.

Cambiar mi contrasefia!
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Haga clic en 0aCambiar mi contrasefal!é par a S

restablecimiento de contrasefias, una interfaz con un bloque que se presenta de la

siguien te manera.

Cambiar contrasena

Politica de contrasenias

¢ la nueva contrasefa debe tener por lo menos 5
caracteras.
¢ Debe contener 1 ndmeros, 1 mindsculas

Contrasefia nueva

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

Confirmar nueva

. -

Cambiar Cancelar

Digite la nueva contrasefia en el primer campo siguiendo la Politica de contrasefias, y
luego repitala en el segundo campo. Si desea verificar que ambas contrasefias
coinciden puede hacer clic en el bot-n o0Verdé de

co ntenido del campo mientras se mantenga haciendo clic.

Contrasefia nueva

contrasefiasecrata
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Al terminar haga <clic en o0Cambiar 6. Se mostrar§ r
sesion, por medio de la cual podra ingresar al sistema con su usuario y su nueva

contrasefia.

4. ¢ Como inicio sesion?
Ingrese al sistema de SQR a través de la pagina web de TransUnion. Se encontrara con

la interfaz de ingreso en la que se presentan los campos para digitar su usuario y

contrasefa, y el bot-n o0lngresaro.

:Olvidé6 su contrasena?

Registrese

A laizquierda se hallan dos botones con opciones de visualizaci -n, estos so
el tamafo deoCamlbiear adl yesquema de col or 6.
A—8,
Bﬂ
T A: o0Cambiar el tamafo de la |l etrabo
T B: oCambiar el esquema de col oro

30



Guia de Usuario SQR
Ciudadano -Consumidor U

CD: TRUMAN -002-1 TransUnion:

Haga clic en el campo oUsuariodé y dig2telo. Conti

clicy d igitandola.

s .

Ingrgso—=

& 50505050 s

;Olvidé su contrasena?

Registrese

S TS

Puede hacer <clic en el bot-n oVer 0 Ildeohtrasesfampo 0CI

digitada.

A& clavedelusuario — @

Despu®s de que ambos campos se encuentren diligen:

Ingresar
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Al ingresar al sistema se encontrara con la interfaz de bien venida, la cual se ve de la

siguiente manera:

‘Cabal
. — I
Menu = 2 smoone & O
TransUnion: s
# Registrar PQR '
Mostrar 25 ¥ registros Buscar: E
f Registrar POR
.;:jereagdl Jrar e Nro. radicado . Fecha registro Tl ient: 1 Asunt: - Area encargada - Estado
apoc C
Ningun dato disponible en esta tabla
# POR registradas
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros Anterior = Siguiente

a Actualizar datos personales

5. ¢ Como es la plataforma?

La interfaz principal se compone de las siguientes secciones:

Mend Informacién de cuenta

Mena lateral

Area de Interaccién

Ajustes
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T I'nformaci-n de cuenta, donde se hall a el nombre del
y el bot - n o6Saliré.

1 Mend latera 1, es el menu principal de opciones, por medio de este se realizan todas las
tareas de gestion.

f Areade Interaccion, en donde se muestran los formularios botones y herramientas con los
que el usuario podra interactuar.

1 Ajustes, para establecer preferenc  ias de visualizacién de la plataforma.

5.1. Informacion de la cuenta

En informaci - n de l a cuenta encontrar § el nombr e

clavedo y el bot -n o0Saliréo.
Cabal

SEGURIDAD TMS ]

TMS ?

A B
A 0O0Cambiar <c¢cl avebo

o0Saliréo

5.2. Menu lateral

En el Menu lateral se encuentran las principales acciones que puede realizar, tenga en
cuenta su ubicacion y opciones por que por medio de este accedera a todas las

acciones que se explicaran en esta guia.

Menu

# Registrar PQR

# Registrar PQR como
apoderado

# POR registradas

‘ Actualizar datos personales
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6. ¢ COmo registro una SQR?

Para registrar una SQR, después de ingresar al sistema , dirijase al Menu lateral y haga clic

en ORegi strar P Qg$rarunaSQR cdmos apaderade tgriga en cuenta que

se afiadiran bloques y campos adicionales al formulario comun de registro. Usted puede

guiarse con este capitulo para el diligenciamiento de | a mayor parte del formulario y

apoyarse en el capitulo 6aC- mo registro una SQR parammobir apoder g

indicaciones sobre los campos y bloques adicionales . Para ser dirigido al mencionado

cap itulo haga clic aqui .

Menu

# Registrar PQR

# Registrar PQR como
apoderado

# PQR registradas

& Actualizar datos personales

En el Area de interaccion ~ se mostrara entonces el formulario de registro y radicacion de

SQR, el cual deberé proceder a diligenciar.

— o Cabal a '
o o SEGURIDAD TMS
Menu = i O]
TransUnion
& Registrar POR =
INFORMACION RADICACION
& PRegistrar PQR como
apoderado N° Radicacidn: N° Radicacion Fecha Radicacion: Fecha Radicacion
4 PQR registradas
INFORMACIGN DEL TITULAR
& Actualizar datos personales *Tipo persona: Juridica . Canar: Web
PERSONA JURIDICA
*NIT: 900940771 * Razén social: TMS Cloud

Diligencia los datos de la persena de contacto asociada a la razon social

* Tipo de Cédula de Ciudadania - * ldentificacion: 29279081
identificacion:
* Nombres: Teresa isabel * Apellidos: ochoa de Cabal

34



Guia de Usuario SQR
Ciudadano -Consumidor
CD: TRUMAN -002-1

La disposicion y campos del formulario es la siguiente:

N° Radicacion:

*Tipo persona:

*NIT:

Diligencia los datos de la persona de contacto as

identificacion:

* Nombres:

* Teléfono:

* Ciudad/Municipio:

* Correo electronico:

INFORMACION RADICACION

N° Radicacion:

INFORMACION DEL TITULAR

elemento

Juridica - Canal:
PERSONA JURIDICA

9009 * Razon social:

a a la razon social

No p elemento

Cédula de Ciudadania - * Identificacidn:
Teresa * Apellidos:
6120 “ Celular:

BOGOTA - = Direccidn:

al@sertisoft.com.co

+ [ Acepto Terminos y condiciones

* Tipo:

* Causal:

* Desea anexar

documento:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS

ANEXOS

Fecha Radicacion:

w
TransUnion:

Fecha Radicacién:

Web
TMS Cloud
2927

Cabal
310323

Radicar documento
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Como puede notar, el formulario cuenta con cinco blogue S, estos son: ol nfo
radi caci - no6, ol nfor maci - n del titul ar 6, OPer son
oDescripci-n de | os haacdmpcs de lgs primlrasetnesobsogues sé

llenaran automaticamente con informacion previamente ingresada en el sistema.

INFORMACION RADICACION

N° Radicacion: Fecha Radicacion:

INFORMACION DEL TITULAR

* Tipo persona: - Canal: Web

PERSONA JURIDICA

*NIT: 9009 * Razdn social: TS Cloud

Diligencia los datos de la persena de contacto asociada a la razon social

= Tipo de - * Identificacion: 2927
identificacion:
* Nombres: Teresa * Apellidos: Cabal
* Teléfono: 6120 * Celular: 310323
* Ciudad/Municipio: - * Direccion:
* Correo electronice: al@sertisoft.com.co

Acepto Terminos y condiciones

Si requi ere editar alguno de | os datos de | o0os pr
Jur2zdicadé, aquellos con | a propiedad de edici - -n bl
siguiendo | as instrucciones dadmis cdat tqeePpbedeald C- mo

acceder haciendo clic aqui .

Los campos 0Tel ®f onaodu,da d/CMu il @airpi, o690 C O0Di recci -n
el ectr-nicod6 pueden cambiarse haciendo clic sobre
Verifique los dat os y cuando todo se encuentre en orden, haga clic en el check box

OAcepto T®r minos .y condiciones?o
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+ [ Acepto Terminos y condiciones

Bajo este conjunto de campos se halla el men¥¥. des

hacer clic para ver las opciones y elegir una.

Las opcionesl amos WRBbO6 y o0Solicitud Welbtip quuComo | c
aparece, elija OReclamoé cuando desee indicar que
l a informaci -n que se registra a mi nombre en el
su informacién o modif icar su identificacion, nombre, estado del documento, lugar o

fecha de expedicion, actividad econdmica o colocar una alerta.

Al elegir cualquiera de las dos, aparecera un bloque con dos enlaces que lo dirigen a
los requisitos que existen para registrar reclamos como persona natural y persona

juridica.
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