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1. Introduccion

El presente documento describe de manera detallada el proceso de Clave de Seguridad,
enfocandose en el registro y manejo de los formularios relacionados con la actualizacién y
liberacién de claves. Se explicard paso a paso cémo realizar el registro de los formularios, asi como
el tratamiento que deben recibir después de su ingreso al sistema. Ademas, se detallaran los
distintos estados de los formularios, tales como Pendiente, Aprobado y Denegado, con el fin de
garantizar un manejo adecuado y transparente de la informacion.

1.1. Objetivo

El objetivo de este documento es proporcionar una guia clara y estructurada para la correcta
gestion de los formularios de Clave de Seguridad, asegurando que los usuarios comprendan el
procedimiento para la actualizacién y liberacién de claves, y conozcan el significado y manejo de
cada estado del formulario. Esto permitira optimizar el flujo de trabajo, reducir errores y garantizar
la sequridad y confiabilidad de la informacién.

1.2. Alcance
=  Empresarial: SISTEMAS Cambiar AV MEXICO CO ASTRID JANES NAVARRO ARMAS

£ Mantenimiento

£ Generales °
+ Orden Servicio
+ Bisqueda legal

+ Lista Orden de Servicio
Historial

+ Desecho por abandono
+ Desecho por abandono New
+ Listade Reclamos

* Restriccién Sucursales

* Comentarios de FB

+ Autorizar empresas

* Serv. Especiales

APARTADO PROCESOS => CLAVE DE SEGURIDAD
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2. Roles y Permisos

AV MEXICO CO

ASTRID JANES NAVARRO ARMAS



Formularios de Actualizacion de Clave: Agencia de Origen/ Departamento de Sistemas.

Formularios de Liberacidon de Clave: Agencia Destino/ Departamento de Sistemas.

Apartado Formularios:

ac el
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FORMULARIO WEE REMITENTE

FORMULARIO WEB DESTINATARIO

Tipo de Cliente

Motivo de Gestidn

Motivo de Gestidn

Opcion REMITENTE/ DESTINATARIO

Nombres/ Apellidos

Nombres/ Apellidos

Imagen

Email/ Telefonao

Email/ Telefono

Observaciones

Tipo de Documento/ N® de Documento

Tipo de Documento/ N° de Documentd

Medio por donde se contactd

Medio por donde se contactd

Archivo 1

Archivo 1

Archivao 2

Archivo 2

Archivo 3

Archivo 3

Archivo 4

Archivo 5

Archivo 6

Archivo 7

4. Flujo del Proceso

4.1. Acceso Formulario Web - Actualizacion de Clave

@ Lista Orden de Servicio => Procesos => Clave de seguridad.

Ingresamos al médulo Lista de Ordenes de Servicio y filtramos la OS a la que se le habilitara el

formulario web.

Buscar Orden de Servicio

N° de orden Tipo Doc Busqueda
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Una vez que el sistema muestre la orden, nos dirigimos al menu de la OS (identificado con el

cuadro azul de tres lineas).



En este menu seleccionamos la opcién Procesos.
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TIPO DE PROCESO

CLAVE DE SEGURIDAD

El sistema mostrard un mensaje informativo. Léalo cuidadosamente y, una vez comprendido, haga
clic en Continuar para avanzar al siguiente paso.



ATENCION!

Lea detalladamente y siga las indicaciones para el

remitente y/o destinatario.

CONTINUAR

A continuacién, se mostrard un modal donde se debera seleccionar el tipo de cliente. En este caso,

CLAVE DE SEGURIDAD

Tipo de cliente

Seleccione

Il a]

Remitente

Destinatario

Una vez seleccionada la opcidén Remitente, se mostrara el modal de solicitud. Es indispensable
completar todos los campos, ya que son obligatorios para continuar con el proceso.

En la seccién ‘Opcion Remitente’, se desplegarad un menu de seleccién, donde deberd elegir la
opcidén que corresponda segun el caso.

Completamos todo y pulsamos continuar.



Opcién REMITENTE
EL NUMERO NO FIGURA EN EL TICKET SHALOM v

PERSONA NATURAL @ Adjuntar foto del DNI del solicitante en el detector de billetes.

EMPRESA @ Adjuntar carta de autorizacion de representante legal, foto DI del
representante legal (ambas caras) y foto del DNI del solicitante (ambas caras)

Imagen
| ghfghth.png |
Asunto
ACTUALIZACION DE CLAVE DE SEGURIDAD -

Observaciones

ACTUALIZACION DE CLAVE

... [

n mensaje

Correcto

- ENLACE DE SOLICITUD
INDICAR AL REMITENTE LO SIGUIENTE:

UNA VEZ LLENADO LA SOLICITUD SERA REVISADO
POR EL AREA DE CLAVE DE SEGURIDAD
EL PLAZO DE VALIDACION DE LA SOLICITUD TIENE
UN TIEMPO MAXIMO DE 24 HORAS

Al hacer clic en el enlace, se abrird el formulario web de actualizacién de clave. Es indispensable
completar todos los campos obligatorios. Una vez finalizado, haga clic en ‘Enviar Solicitud’.



Estimado cliente. por favor llene el siguiente formulario para
ayudarlo con su solicitud.

Motivo de la Gestion

itacion en el ticket de Shalor v
Nombres Apellidos
NAVARRO ARMAS
Email Telefono
astn 27 14@gmail.com 926704820
Tipo de Documento Numero de Documento de Identificacion
DNI v 71829136
Numero Guia Cédigo Guia
v ’HH.'._I? v
Medio por donde se contacté
LLAMADA v
Archivo 1 Archivo 2

posterior de documen

al de documento de identidad

Archivo 3

rta redactada con su pufio y letra siguiendo, el

mplo: @

ENVIAR SOLICITUD

Se nos mostrard un mensaje de confirmacién del registro, Con esto, culmina el proceso en el
formulario web.
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En Hora buena...

Registro insertado correctamente

El link es por Unica vez, entonces saldra el siguiente mensaje de alerta y cada vez que intentemos
utilizar el mismo formulario para crear otra solicitud deberd salir una vez mas el mensaje de alerta
gue se ve a continuacioén:

Formulario registrado, link usado por (nica vez

OK

4.2. Acceso Formulario Web - Liberacion de Clave

@ Lista Orden de Servicio => Procesos => Clave de seguridad.

Ingresamos al médulo Lista de Ordenes de Servicio y filtramos la OS a la que se le habilitara el
formulario web.
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Una vez que el sistema muectre la orden, nos dirigimos al menud de la OS (identificado con el

cuadro azul de tres lineas).
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El sistema desplegara las opciones disponibles; alli elegimos Clave de seguridad y pulsamos
continuar.



endido, haga

ATENCION!

y siga las il para el
remitente y/o destinatario.

A continuacién, se mostrard un modal donde deberd seleccionar el tipo de cliente. En este caso, se
elegira al destinatario, ya que la liberacion de clave Unicamente puede ser realizada por él. En la
seccién ‘Opcidén Destinatario’, seleccione la opcién que corresponda segun el caso.



Destinatario

Opcion DESTINATARIO
TODOS

Q

'NO TIENE COMUNICACION CON SU REMITENTE

LE BRINDARON UNA CLAVE INCORRECTA ‘

wea

Una vez realizadas las selecciones, se mostrara el modal de solicitud. Es indispensable completar
todos los campos, ya que son obligatorios para continuar con el proceso.

CLAVE DE SEGURIDAD

Tipo de cliente

Destinatario

Opcién DESTINATARIO
LE BRINDARON UNA CLAVE INCORRECTA

PERSONA NATURAL @ Adjuntar foto del DNI del sclicitante en el detector de billetes.

EMPRESA @ Adjuntar carta de autorizacion de representante legal, foto DNI del
representante legal {ambas caras) y foto del DNI del solicitante (ambas caras)

Imagen

VADRFSADFS.png
Asunto

LIBERACION DE CLAVE DE SEGURIDAD

Observaciones

LIBERACION DE CLAVE

Seguidamente se nos muestra un mensaje con el enlace del formulario web y a la vez con mensaje
informativo, pulsaremos sobre “Enlace de Solicitud”.
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Correcto

=== ENLACE DE SOLICITUD
INDICAR AL DESTINATARIO LO SIGUIENTE:
UNA VEZ LLENADO LA SOLICITUD SERA REVISADO
POR EL AREA DE CLAVE DE SEGURIDAD
EL PLAZO DE VALIDACION DE LA SOLICITUD TIENE
UN TIEMPO MAXIMO DE 48 HORAS

Al hacer clic en el enlace, se abrira el formulario web de actualizacién de clave. Es indispensable
completar todos los campos obligatorios. Una vez finalizado, haga clic en ‘Enviar Solicitud’.



Motivo de la Gestidn

Nombres Apellidos
ASTRID NAVARRO ARMAS
Email Telefono
astn 27 14@gmail com 926704520
Tipo de Documento Numero de Documento de Identificacion
- 71829136
Numero Guia Codigo Guia

' PCDW v

Medio por donde se contactd

Archive 2

Regisira di

Archivo 3 Archivo 4

Subir Archivo L]

Archive T

8 CATE radsctada E du

:. ejemplo: @

Subir Archivo (]

[ - Q@

ENVIAR SOLICITUD

Se nos mostrard un mensaje de confirmacién del registro, Con esto, culmina el proceso en el
formulario web.



En Hora buena...

Registro insertado correctamente

5. Gestion de Formularios Ingresados

Modulo Generales => Formularios

...... ; ; i aleccionar el

AV MEXICO CO ASTRID JANES NAVARRO ARMAS

# Home / Actualizacion de clave

Consulta de Actualizacién de clave

Formulario Ne guia Tipo Doe Bisqueda Desde Hasta Estado
Actuglizacion de clave de s v DNl v 15/08/2025 la] 15/08/2025 [a] TODOS v

Actualizacion de clave de seguridad

Liberacion de clave ndide Por

Persona natural DOS . m

Persona juridica

Lista de Actualizacion de clave N

Mostrar 10 registras por pagina

FECHA NOMBRE FORMALIEEI;':;; oeL GUIA ‘TELEFONO CORREO ESTADO ARCHIVOS ATENDIDO POR ACCIONES

INO S8 encontro registros

No se encontro registros Previous Next

Una vez seleccionado el tipo de formulario, podré utilizar el resto de los filtros disponibles: N° de
guia, Documento, Rango de fechas, Estado, Medio utilizado por el cliente y Atendido por.

5.1 Formularios Actualizacion de Clave

En este caso, realizaremos el filtrado por Rango de fechas. Esto mostrara todos los formularios
ingresados, incluyendo el estado en que se encuentra cada uno.



Medio utiizado por el cliente Atendido Por
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Mostrar 10 | registros por pagina
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8 ARCHIVOS EXTRAS

5.1.1 Formulario en Estado Pendiente

Podremos identificar los formularios en estado pendiente cuando aparezcan con el icono de check
verde y la ‘X’ roja. Esto indica que dichos formularios aiin no han sido atendidos.

B ARCHIVO 1
ouosgs.  ASTRID JANES
= NAVARRO ARMAS 2025-08-15 13:43:53 50001538 926704820  astri27.14@gmail.com S ARCHIVO 2 H
Documento:71829136 SARCHNEE
EXTRAS

5.1.2 Formulario en Estado Aprobado

Para que un formulario pase al estado aprobado, se deberd marcar manualmente el check verde.
Al hacerlo, el sistema mostrara un mensaje de confirmacién de la accién realizada.

Aprobacion

Solicitud aprobada correctamente

=i

5.1.3 Formulario en Estado Desaprobado

Para que un formulario pase al estado desaprobado, se deberd marcar manualmente el la x en
color rojo. Al hacerlo, el sistema mostrard un mensaje de confirmacién de la accién realizada.
Posteriormente, el estado del formulario se actualizard a desaprobado.



5.2 Formularios Liberacion de Clave

Empresarial: SISTEMAS [ Gombise

5.1.1 Formulario en Estado Pendiente

Podremos identificar los formularios en estado pendiente cuando aparezcan con el icono de check

= AV MEXICO GO ASTRID JANES NAVARRO ARMAS
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verde y la ‘X’ roja. Esto indica que dichos formularios aun no han sido atendidos.

2025-07-

11

VICTOR NAVARRO
COBENAS
Documento: 16467721

2025-07-14 12:31:33

50000439 926704820

astri.27.14@gmail.com

5.1.2 Formulario en Estado Aprobado

Para que un formulario pase al estado aprobado, se deberd marcar manualmente el check verde.

& ARCHIVO
1

& ARCHIVO
#

& ARCHIVOS
EXTRAS

Al hacerlo, el sistema mostrara un mensaje de confirmacién de la accién realizada.

~
VICTOR NAVARRO
?325—07- COBERAS
Documento: 16467721
VICTOR NAVARRO
3?25’07' COBERAS

Documento: 16467721

2025-07-14 12:31:33
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astri.27. 14@gmail.com
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Ex

APROBADO

& ARCHIVO
1

& ARCHIVO
2

= ARCHIVOS
EXTRAS

& ARCHIVO
1

& ARCHIVO
2.

= ARCHIVOS
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71829136 QA
- JANES
NAVARRO!



Aprobacion

Solicitud aprobada correctamente

5.1.2 Formulario en Estado Desaprobado

Para que un formulario pase al estado desaprobado, se deberd marcar manualmente la X en color
rojo.

BGRR

& ARCHIVO 1
2025-07- ERICK RIVAS
041 o :
6 AT 202507-04 10:23:00 50000225 955052235 erick.rivas.overskull@gmail.com ﬂ BARCHIVO 2 =

B ARCHIVOS
EXTRAS

Se abrird el modal de respuesta para el cliente, donde se detalla el estado de su solicitud. De
manera automatica, se mostrara el correo del cliente, mientras que el campo Respuesta al cliente
deberd ser completado manualmente.

Culminamos el llenado de lo solicitado y pulsamos enviar.

RESPONDER
Estado
DESAPROBADO

Para

erick rivas. overskul@gmail com

RESPUESTA AL CLIENTE

Al hacerlo, el sistema mostrard un mensaje de confirmacién de la accién realizada.
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v/

Rechazo

Solicitud desaprobada y correo enviado
correctamente
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50000225 955052235 erick rivas.overskull@gmail.com

71829136 QA -
JANES NAVARRO!
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\ 5 i y

4

. DESTINATARIO

" Continuar - mosirar
modal / Tipo de cliente

Confirmar - mostrar
mensaje informativo




PROCESO - GESTION DE FORMULARIOS INGRESADOS

| Inicio |

Ir al sistema
empresarial

' A
Ir al men / generales /

L formularios

' N\
Filtrar por Actualizacion
s Liberacion de clave )

(" Filtrar nuevamente por )
los demas filtros (fecha,

\__n°deguia ETC}

'd Y
Tratamiento de

| formularios ingresados |

l—Estado Pendiente Tipo de Estado Estado desaprobado

[ Estado pendiente

Esiado aprobado

Estado aprobado

Modal de respuesta
al cliente

Click enviar, mostrar
mensaje de
confimracion

Estado aprobado
APROBADO

<>

Desaprobar
Aprobar

6. Ahexos

h

Cambiar el estado a
RECHAZADO

@ Lista orden de servicio: https://sysqa.shalomcontrol.com/listaordenservicio @ Apartado

formularios: https://sysqa.shalomcontrol.com/formularios
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