GUIA
REGISTRO DE VISITANTES CEAS
Ingresar por primera vez

La siguiente informacion ayudara a usuarios del Corporativo CEAS a darse de alta en la plataforma de
registro de visitantes CCURE - GENTERA

1. Ingresa a intranet:

= Selecciona el menu de herramientas
= Daclick en la pestafia de registro de visitantes

INTRANET GenTERA @F

| I 8 | Q

Inicio Quiénes Somos v Identidady Medios v Nuestra Filosofia Fundacién Compartamos ¥ Personas porti Sitios pordrea ¥ Herramientas Guiasdeuso Recientes v

Herramientas

. Actualizacién de informacién - Portal de Identidad y Accesos GIA
- BAOS - Reservacion salones piso 9y 16

- Xperto - Servicio de taxi

+ Sistema de Auditorla - Registro de visitantes

- COMPAS

- Reportes PLD

2. Te direccionara a la pantalla de inicio del registro de visitantes.
= Da click en el apartado de Registrarse

Inicio de sesion

Iniciar sesion

£ Olvidd su contrasefia? Registrarse




3. Enla siguiente ventana ingresa tu correo institucional y da click en enviar la solicitud.

ENTERA

Registrarse

Escriba la direccion de comeo electronico que se le asigné en el
portal. El sistema Ia utilizara para enviarie un enlace que podra
utilizar para completar el regisiro

Enviar solicitud

Volver a Inicio de sesion

= La aplicacion de registro de visitantes te enviara un correo con una liga para seguir con el
proceso de registro.

4. Revisa tu bandeja de entrada y deberas recibir un correo de la cuenta
CCureaccesos@gentera.com.mx con las instrucciones para continuar tu proceso de registro.

= Daclick en la liga para continuar con tu proceso de registro. Considera que solo tienes una
hora para completar tu registro

p.
ntera.com.mx

Le damos la bienvenida al portal CCure

nilo Tarres

Bienvenido, usuario del portal web:
Para registrarse, haga clic en el siguiente enlace o péguelo en el campo de direccion de su navegador de Internet:

https://mtwprvas0006/ccure portal/#/login/register/new?&data=ymVKsIx9n9UxcTOPKjsVEoWZMVOdbGZ%2BGIHIaT2C7PZQT%
2FB)2pWWHHN4gsHX %2 BpFRy3NcrzwLuxcYPxSEU834wS CW4iF%2 BWIyyEBBWEHE3Yqw3D
«—

A continuacion, siga las instrucciones que se indican.
No olvide que tiene una hora para hacer clic en el enlace anterior; transcurrido ese tiempo, debera volver a realizar la solicitud.



5. Continua con tu proceso de registro, ingresando los datos que te solicita el sistema.
= Utiliza tu correo institucional
= Ingresa tu nueva contrasefia y confirmala.
= Da click en enviar la solicitud

Enviar selicitud

Violver & Inicio de sesitn

*Nota:
Una vez concluido el proceso de registro, ingresa nuevamente al registro de visitantes desde intranet e
ingresa con tu cuenta de correo institucional y la contrasefia seleccionada.

Inicio de sesion

Correo institucional

Contrasena

Iniciar sesion

£ Olvido su contrasena? Registrarse




6. Alingresar a la aplicacidn selecciona en mis sitios la opcién de “Gentera”

jcamilo@gentera.com.mx

CAMILO TORRES, JESUS OActualizar A Cambiar contrasefia O Cerrarsesion ~ @Ayuda @ Acerca de

Mis sitios

<All Sites>

= Seleccién la fecha en la que recibiras a tu visitante(s)

CAMILO TORRES, JESUS
Gentera ~ G Actualizar & Cambiar contrasefia @ Cemarsesion @ Ayuda B Acercade
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7. Para registrar a un visitante selecciona la opcién “Visita nueva”. Si necesitas registrar un grupo de visitantes
da click en la opcidn de crear plantilla.

O actualizar A Cambiar contrasefia & Cemar zesion @ ayuda @ acercade




7.1 Visita nueva: el sistema te arrojaréa los siguientes campos:

= Detalles: Ingresa el motivo de la visita por ejemplo: organizacion fiesta de fin de afio.

= Anfitriones: Colaborador interno que recibiré la visita.

= Visitantes: Los visitantes pueden ser uno o varios.

= Instrucciones: Algin comentario adicional que se le tenga que hacer hacia el visitante por ejemplo: “asistir con
cubre boca y mascarilla”

= Documentos adjuntos: El sistema puede adjuntar algun documento en Excel, PDF o Word, cuando envié el
correo de confirmacién de la visita al visitante y al colaborador visitado.

{ 0 visitors }

=l

Detalles
Anfitriones
Visitantes

Instrucciones

e v 0 © v

Documentos adjuntos

= Enla opcion “DETALLES”: Ingresa el motivo y duracién de la visita.

Motivo de la visita es Junta de trabajo ( 0 visitors } (modificado)

Detalles v

Sitio de visita Gentera [Visitantes] 9‘

Plantilla de visita

Nombre de la visita Mative de |a visita es Junta de frabajo

rs
Hara inicial 119720 E 11:15 a. m.
Hora final 1/9/20 i) 12115 p. m.

= En la opcion de "ANFITRIONES": ingresa el nombre del colaborador que recibira a la visita, el sistema te
arrojara por default el usuario de quien esta realizando el registro, sin embargo podras nombrar a cualquier
otro colaborador interno registrado en el sistema

Anfitriones [ 2]

Agregar servidor host ‘ |

I ] RAMIREZ HERRERA, JUAN CARLOS (jurherrerai@compariamos.com)
CAMILO TORRES, JESUS [Defauli]

Vista =
|' SORIANC TREJO, JUAN ANTOMNIO (jusoriano@compartamos.com)
RAMIREZ HERRERA. JUAN CARLOS .| MORALES NAVA, JUAN MANUEL (jummorales@compartamos_com} Vista
L‘ ROJAS FLORES, JUAN MANUEL (jrojas@gentera. com.mx)
Visitantes VEGA PENA, JUAN LUIS (juavega@compartamos.com) o
. ALVAREZ MANCILLA, JUAN CARLOS (jamancilla@gentera.com.mx)
Instrucciones JIMENEZ RAMIREZ, JUAN CANCIO (jucjimenez@compartamos.com) >
TERRAZAS JIMEMEZ, JUAN PABLO (jterrazas@gentera.com.mx) I
Documentos adjuntos [ 0]

MORENO SUAREZ, JUAN CARLOS (jucmoreno{@gentera.com.mx)



= Enla opcién de “VISITANTES": cuentas con dos opciones
A. Agregar un blogue de visitantes desde un archivo en Excel el cual deberas generar desde la opcion
“crear plantilla” que se encuentra descrito en el punto 7 del presente documento.

LastMame FirstMame EmailAddress

Afadir visitantes en blogue B

Agregar visitante

B. Registrar visitantes de forma individual desde la opcion “agregar visitante nuevo”.

Visitantes [ 0]

Anadir visitantes en blogue [ ]

Agregar visitante ‘ |

(CREAR VISITANTE NUEVO})
Instrucciones i PEREZ MANZANQ, JUAN (vicmoctezumai@gentera.com.mx) >
B FEREZ JUAN (JUANITO. 1222@GMAIL COM)
Documentos adjuntos B /MENEZ JUAN (JUAN.J@HOTMAIL COM) L 0]

RIVERA, JUAN CARLOS ()
E VAZQUEZ GONZALEZ, JUAN SALVADOR ()
RIOS, JUAN DANIEL ()
™ Luna, JuAN MANUEL ()
! CASTRO RICO, JUAN MANUEL ()
E FIGUEROA, JUAN ()
BALLESTEROS, JUAN ()
DURAN CAMPOS, JUAN ANTONIO ()
FIGUEROA, JUAN ()

= Enla opcién "agregar visitante nuevo” completa los campos obligatorios que te solicita el sistema.
Nota: Al ingresar el correo electrénico de tu visitante, el sistema le enviara por correo electrénico la confirmacion
de su registro y las indicaciones que tu le indiques previo a su arribo a CEAS.

Crear visitante nuevo @ ®

Apellido®

Completa este campo

Nombre* Juan

Direc.
cormeo
elect.*

Guardar



En la opcion de “INSTRUCIONES de visitante”

A.  Puedes detallar instrucciones que tu visitante deba conocer mismas que el sistema le enviara por correo

junto con la confirmacién del registro, por ejemplo: portar identificacion oficial, uso obligatorio de
cubrebocas y toma de temperatura al arribo a CEAS.

De igual forma podras capturar comentarios para la recepcion de CEAS, que seran tomadas en cuenta
al arribo de tu visita por ejemplo: llamarme hasta que el grupo de 5 personas haya arribado en su
totalidad.

Instrucciones de visitante

En la opcién de "“DOCUMENTOS ADJUNTOS" puedes afadir cualquier tipo de archivo (no mayor a 500 k)

el cual sera enviado por correo al visitante junto con la confirmacion de su registro. Por ejemplo: “orden
del dia de la reunion”

Documentos adjuntos

Adjuntar documento

Para concluir el registro presiona el boton de “GUARDAR Y ENVIAR”




8. Una vez guardado y enviado el registro, el sistema enviarad un correo al visitante (s) y al anfitrion (s) con la
confirmacién del registro, las instrucciones que hayas detallado y los archivos adjuntos.

Para jperez@gmail.com

L ilo Torres

9. Enla pantalla de inicio del lado izquierdo se formaran todas las visitas préximas que se tengan
registradas en el sistema o de igual manera podras consultarlo en tu calendario dentro de la sesién de
registro de visitantes CCURE-GENTERA.

(2]

' CAMILO TORRES, JESUS
Gentera ~
i

después~ 317820 = dia semana “
© AgregarFittro © Borrarfiiro agosto 2020
1sept. 2020 9:00a. m dom. lun. mar.
oo Resiscion da oo ol it C cor Qo A L ool
2 3 4
9 10 "
16 17 18
23 24 25
30 31

10.  En caso de tener complicaciones en tu registro favor de contactar a:

Correo: Mexico Activacion de Credenciales CEAS mexico_activacred@gentera.com.mx
Ext. 8490



mailto:mexico_activacred@gentera.com.mx

