Guia Rapida para solicitud
de claves de alarma.



Proceso de Solicitud

1. Ingresa a
Intranet/Herramientas/Xperto con tu
usuario y contrasefa (son los
mismos que los de tu correo
electrénico).

Nombre de usuario

Liga : https://xpertocloud- & Nombre de usuaria

dwp.onbmc.com/dwp/app/#/catalog

Contrasefia

6 Contrasena

Iniciar sesién

Utiliza usuario y contrasefia de Red/ADN

En caso de no tener acceso a la plataforma
Helix, contacta a mesa de Servicio.


https://xpertocloud-dwp.onbmc.com/dwp/app/#/catalog
https://xpertocloud-dwp.onbmc.com/dwp/app/#/catalog

2. En plataforma localiza la opcion
Servicios Corporativos/haz clic en
Seguridad /Solicitudes de Clave
Unidades de Negocio.

<Catalogo / Seguridad

Seguridad (1)

Solicitudes de Clave para
Lo W Unidades de Negocio
el MY Yy (0)
Disponible
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Servicio de Negecio

Servicios Corporativos
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Servicios Generales

Accesos aplicaciones
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Control Operativo Bancario

Finanzas
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P="N Solicitudes de Clave para Unidades de Negocio

mom | Senvicios Corporativos, Seguridad
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3.- Selecciona la opcion Pedir ahora.  Descripcion CANT.:

Contar con un servici que permita contactar de forma sezura al usuario con el area responsable de otorgar [as claves de alarmas y
c3ja fuerte de sucursales, oficinas de servidio y postas, ' Pedir hora

" Afiadir la cesta

Sea el primero en revisar este elemento
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Enviar peticion

I I R

Guardar y cerrar

f"- Llena el formgl'arlo con la © Datos Generales Coste total
informacién solicitada.

Dispenible

Tipo de colaborador

Interno

Informacion del Colaborador

Numero de némina del colaborador (obligatorio)

SOOI

Nombre del colaborador (obligatorio)

BRENDA EDITH LOPEZ VILLAGRA

Teléfono del colaborador (obligatorio)

PS8

Ubicacién del colaborador (obligatorio)

I



Selecciona una opcidn (obligatorio)

5. En la seccion de alarmas selecciona la Alarmas
opcion alarmas.
Ninguno
Alarmas
Caja Fuerte

;Qué reguieres alta o baja de claves de alarma? (obligatorio)

6. En la seccion de alta o baja de
alarmas, selecciona la opcion deseada. Al
Ninguno
Alta

Eaja



7. Adjunta el Vo.Bo de tu jefe inmediato. VoBo de Jefe Inmediato (obligatorio)
Nota: Envia un correo a tu jefe inmediato solicitando su VoBo para alta clave de alarma, al recibirlo descargalo y adjuntalo en el

. apartado de "Attachments" que se encuentra en la parte superior de esta peticion.
* Puedes adjuntar el correo con el

Vo.Bo.

3 Adjuntar archivos o arrastre y cologue los archivos aqui

* Encaso de ba_ja de la clave no es Tamafio maximo de archivo: 5.00 MB
necesario adjuntar Vo.bo Recuento maximo de archivos: 3
Aviso de privacidad
Recuerda que, Si no adju ntas el ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE CLAVES DE ALARMA PARA SUCURSAL Y OFICINA
dOCU mento, no pOd ras continuar con la El presente documento ampara la obligacion de confidencialidad, resguardo y adecuado manejo de las claves. Con la finalidad de
SOl ICItUd. operar los sistemas de seguridad de la Sucursal y/o Oficina

Manifiesto haber recibido por parte Compartamos Banco lo siguiente:
+ Recibo clave de armado y desarmado del sistema de alarmas la cual es de uso personal, confidencia e intransferible.

* Recibe clave de amago para acceso a Sucursal yfo Oficina la cual se debe de utilizar solo en caso de situacion de riesgo al ingreso
del inmueble; la cual es de uso personal, confidencial e intransferible.

En funcién a lo antes descrito me obligo a no divulgar, revelar, a persona alguna, en forma total o parcial la "Informacian
Confidencial” que me ha sido proporcionada, sin el consentimiento previo y por escrito del Area de Seguridad. Asi mismo me

8. Acepta el aviso de privaCidad. comprometo a no hacer uso de la informacion confidencial que me fue asignada para el desempefio de mis funciones.
. . El drea de Seguridad tendra el derecho de exigir en cualquier momento que |z “Informacidn Confidencial” sea cambiada,
Recuerda que, SI NO aceptas el aviso no independientemente de que la "Informacién Confidencial” se haya entregado o revelado antes o después de la firma del presente

pOd rés Continuar con |a SOl |C|tUd documento. “Prohibido el préstamo de claves. Cualquier omision puede ser causa de baja.” Leido que fue el presente documento
’ por las partes y debidamente enteradas de su contenido y alcance, lo suscriben de conformidad.

Debe aceptar el aviso de privacidad para continuar con su solicitud



9. Llena los datos faltantes.

¢ Puesto de Colaborador: Coloca el
nombre la posicién completa, sin
abreviaciones.

* Motivo de la solicitud: Elige la opcion
que corresponda.

Toma en cuenta que, en casos de cambio

de inmueble, adicionalmente tu jefe

inmediato debe levantar otro ticket para

la baja del inmueble anterior.

Vigencia: Coloca el tiempo por el cual
utilizaras la clave.

Temporal: Solo en esta opcion te

desplegara otra casilla, en donde debes
seleccionar en el calendario, la fecha de
Inicio y la Fecha de Fin de la activacion.

Recuerda que solo tienes disponibles 3
usuarios.

Puesto de colaborador (obligatoric

GERENTE

Motivo de la solicitud (ohlig

Seleccionar
Minguno

Vacaciones

Cambio de inmugble

Actualizacion de dave

Vigencia (ob

Seleccionar
Ninguno
Fija

Tempora

Fecha Inicio (obligatori

.( ].



Nombre del iInmueble (obligatorio)
* Nombre del inmueble: Coloca el OTEP A MACIONAL
nombre completo del inmueble.

+ Tipo de Inmueble: Coloca el tipo de Tipo de Inmueble (obligatorio)

inmueble, que corresponde entre OFICINA DE SERVICI]]

Oficina de servicio, Posta, Sucursal,
Integrada (ODES), Modulo
Administrativo.

Guardar y cerrar

10. Da clic en “Enviar Peticiéon”, una vez
que tu solicitud este completa.

Coste total
Disponible



11. En caso de que tu solicitud cumpla con los parametros indicados, la clave y el amago te seran enviados mediante la plataforma.
Toma las siguientes consideraciones:

* Recuerda realizar tu solicitud con antelacion, ya que el proceso puede tardar un maximo de 2 horas.

Tu clave y usuario son personales e intransferibles.

Si la solicitud incumple con algun requisito, sera rechazada y en la solicitud se informara el motivo.

bmc Digital Workplace @ catalogo
12. Podras consultar la clave que se te asignd, ingresando a la plataforma
de Helix https://xpertocloud-dwp.onbmc.com/dwp/app/#/catalog, Q Hc
selecciona la categoria Mi actividad/ Eventos Activos.

Eventos activos

También puedes localizar la liga en Intranet/Herramientas/Xperto.

Solicitud de Clave de Unidades de Negocio Fallas y req
allas

Iniciada En curso

| ] b
@ Para: BRENDA EDITH LOPEZ VILLAGRA I’%@’ P,
t o

ID de peticidn: REQDO0000840619 1D de peticidr

al
il

0

Cancelar Detalles ncelar

0


https://xpertocloud-dwp.onbmc.com/dwp/app/#/catalog

< Mi actividad Detalles

solicrud de Clave de Uridades de Negosio)
5 Finalizado

B

r

EvalUa nuestro servicio. > < V
Haga dlic en una cara sonriente para comenzar.

<* Reabrir

13. Una vez concluido el proceso recibiras la
clave de alarma y amago.

& Pedir de nuevo

Estado ID de peticion Peticién para

Finalizado  REQO00000840619

Disponible
’ BRENDA EDITH LOPEZ VILL...

Progreso
@ Enviado @ Aprobacién @ En curso
No Olvides que si presentas alguna duda o Detalles
problema con tu clave puedes comunicarte al area Enviado Oima actuaizacion Pedido para empresa

de CIMA al niumero:

800 890 7679
Opcion 3

14 ago. 2024 a las 12:37

Attachments AVISO DE PRIVACIDAD £Qué requieres alta o baja de claves de
OFRENDA.jpg YES alarma?
Alta

Se Adjunta el VoBo
Si

Motivo de la solicitud
Cambio de inmueble

Nombre del Inmueble
CEAS

Mota:

14 3g0. 2024 a las 12:44

Puesto del colaborador
PRUEBA

Vigencia
Fija

Tipo de inmueble
Sucursal

Tu clave serd entrega en un maximo de 2
horas y podras consultarla en XPERTO=Mi

actividad=ticket

’ BRENDA EDITH LOPEZ VILLAGRA

COMPARTAMOS SERVICIOS

Nombre del colaborador
PRUEBA

Numero celular
28585838

Confirmas que tu solicitud esta

terminada
Si

14 ago

4

alas 12:4

TO clave es |3 X000y en caso de que presentes una situacion de riesgo, faver de digitar t clave de amago |3 cual es X000

L



	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11

