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Manual de Usuario
Portal de Solicitudes de acceso a BA FERIAL

Inicio de Sesidn

Link: https://apps.greventos.com/manualcredenciales/baferial/login

Si ya cuenta con usuario y contrasefia, puede iniciar sesion.

Si su empresa participa por primera vez en una feria / evento o no dispone de una cuenta de USUARIO

y CONTRASENA, deberé registrarse en el sistema.

BA ferial

Armado / Desarme

Iniciar sesign

INICIAR SESION

Registrar empresa

Olvidé mi contrasefia
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Registro de Nueva Empresa

Paso a paso para registrarse:

1. Haga clic en "Registrar empresa" ubicado debajo del boton de inicio de sesion.

Registro de Nueva Empresa

B DATOS DE LA EMPRESA [save I

Razon Social *
Mombre Fantasia *

CUIT/CUIL/PASAPORTE *

Tipo de Empresa * Seleccione una opcian -
Direccion
Teléfono

Mail Empresa *

i CREAR COMTRASERIA DE ACCESO [ save I

Password *

B Registrar Empresa | X Cancelar
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o Datos de la Empresa:

m Razo6n Social: Ingrese el nombre legal completo de su empresa.
m Nombre Fantasia: Escriba el nombre comercial con el cual es conocida la empresa.
m CUIT/CUIL/PASAPORTE: Ingrese el identificador fiscal de su empresa sin guiones ni
espacios.
jAtencion! Este nimero serd el USUARIO con el que debera iniciar sesion.
m Tipo de Empresa: Seleccione del menu desplegable la categoria a la cual pertenece su
empresa.
m Direccién: Domicilio fisico de la empresa.
m Teléfono: Teléfono de contacto de la empresa.
m Mail Empresa: Ingrese la direccidn de correo electrénico de su empresa. Aqui se enviaran
las NOTIFICACIONES importantes sobre sus SOLICITUDES.
o Crear Contrasefia de Acceso:
m Password: Genere una contrasefia segura y facil de recordar para el ingreso al sistema.
Nota: los campos marcados con asterisco ** son obligatorios.
2. Presione el botén azul "Registrar Empresa".
3. Si el registro es exitoso, el sistema le mostrard un mensaje de confirmacion y lo redirigird al portal

para iniciar sesion. En caso de error, una caja roja le indicaré los problemas que debe corregir.

Inicio de Sesidn y Recuperacion de Contrasefa

1. Dirijase a la pagina de login.

2. Ingrese sus datos de acceso:
o Usuario: Numero de CUIT/CUIL/IPASAPORTE.
o Contrasefia: La clave que ingreso al registrarse.

3. Presione el botén "Iniciar sesiéon”.

En caso de olvidar su contrasefa:

1. Haga clic en el enlace "Olvidé mi contrasefia" en la pantalla de inicio de sesion.
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2. Ingrese el correo electrénico registrado de la empresa y siga las instrucciones del correo que

recibird para restablecer sus datos de acceso.

El Panel de Control del Usuario

Al iniciar sesion accedera al Panel de Control que le ofrece un resumen del estado de sus Registros

HIGIA EVENTOS

@ Bienvenido al nuevo Sistema de REGISTRO de BA FERIAL

Desde este portal podrén solicitar y gestionar el ecceso &l predio para su personal.

& Mis Solicitudes Abiertas

HaceZ3horas |
Ba BAFERIAL - PREDIO GENERAL
fenal 28052026 - 30/06/2026 : °

A Aprobados 15 Nueva Solicitud

=» Ver o Cargar Personal y
Documentacion

1. Mis Solicitudes Abiertas:
Cada tarjeta muestra:
o El nombre del Evento o Feria y el rango de fechas solicitado.
o Detalle de personas observadas y documentos rechazados.
o Cantidad de Personal Aprobado
Haga clic para abrir una ventana emergente con el DNI, Nombre y vigencia de las
personas habilitadas.
o Desde el boton "Ver o Cargar Personal y Documentacién” podra acceder y editar esa
solicitud.
2. Tarjeta "Nueva Solicitud": Para iniciar una Nueva Solicitud de ingreso para otra feria o evento

gue deban ingresar.

EXponenciAR ventas@exponenciar.com.ar

EXPANDIMOS FRONTERAS




BA Ferial
Buenos Aires | Argentina

3. Acciones Prioritarias:

. o N
A Acciones Prioritarias @& ESTADO GENERAL
0 15
0 0
D ACTIVIDAD RECIENTE
&~
PERSONAL APROBADO .
Todo al dia! = 9 ESTEBAN ZULETA]. con fechas [28/05/2025 2 °
I -]
o 28/03/2026 & 28/07/20% a

]

iMuy Importante! Si Registro BA rechaza un seguro o hace una observacion sobre un empleado,
aparecera automaticamente aqui.
Le mostrard exactamente qué esta mal y le dara un enlace directo para corregirlo. Puede presionar el

botén "Descartar" para limpiar su lista de tareas pendientes.

4. Estado General: Cuatro cajas indicadoras rapidas con contadores en tiempo real:
o Personal en Revision: Pendientes de aprobacion.
o Personal Aprobado: Personal habilitado.
o Doc. en Revision: Pendientes de validacion.
o Doc. Rechazados: Archivos de ART / SAP o declaraciones rechazadas y requieren nueva

carga.

5. Actividad Reciente: Historial cronoldgico que detalla las Ultimas acciones ejecutadas.

& DOCUMENTOS DE INTERES / DESCARGABLES

Dn REQUISITOS ARMADO / DESARME [&] Terminos y condiciones [&]

POF

VER TODO EL PERSONAL HABILITADO PARA EL ACCESO
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6. Documentos de Interés: Informacion de seguros, requisitos y reglamentos que debe tener en
cuenta para cada evento/feria. Puede descargarlos haciendo clic en el icono del botén celeste de

descarga.

7. "VER TODO EL PERSONAL HABILITADO PARA EL ACCESOQ": Le permite ver la nédmina
completa consolidada de todas las personas de su empresa que estan autorizadas a ingresar al

predio en la fecha actual o futura.

Nueva Solicitud

Para que su personal sea autorizado a ingresar al predio en las etapas de armado, desarme o durante

la feria, debe crear una Solicitud de Acceso.

Paso a paso parainiciar una solicitud:

| [+

Desde el Panel de Control, haga clic "Nueva Solicitud". Nueva Solicitud
Creacion de Nueva Solicitud:
Nueva Solicitud

Descripcidn del Trabajo o Visita

A
Seleccione el Evento o Feria
BB 1 oottt @ oo e enen ettt 70

CAMINOS Y SABORES 20 ANOS = s INFLABLES 2026 LUXURY QUTLET 2026
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Descripcion del Trabajo o Visita: Escriba una explicacion clara y breve del trabajo o la tarea que
su personal ira a realizar al predio
EJEMPLO: "Montaje de stand N° 45, colocacién de carteleria y luces" o "Visita comercial
y supervision". Etc.
Seleccione el Evento: Vera tarjetas con los eventos disponibles para registrarse. Recuerde
descargar los REQUISITOS correspondiente al evento.
o Haga clic en la tarjeta del evento al cual asistira.
o En caso de seleccionar BA FERIAL Predio, debera seleccionar los dias especificos de

asistencia

|| leccionar Ran Fech | |
| reeneienaederens L importante:
[ | F:haf’esd_ew [ El rango de dias seleccionado no puede superar los 45 dias
B Fecha Hasta: | | COI‘I’IdOS
B 20/05/2026 BH

Las fechas no pueden ser anteriores al dia de hoy.

La Fecha Hasta debe ser posterior o igual a la Fecha Desde.

o "Guardar": Las fechas quedaran registradas en la tarjeta del evento.
"Siguiente: Cargar Personal y Archivos".
Lo llevara a la pantalla de
gestion detallada donde

Solicitud de Acceso TR podrd cargar su personal
i y adjuntar la
CAMINOS Y SABORES 20 AROS
et B Fechas: 06/07/2026 2 13/07/2026 documentaCIC'Jn de
seguros.
482 Solicitud de Persona =
Q BUSCAR PERSONAL ‘ I B TEMPLATE ] ‘ & ALTA MASIVA (EXCEL ‘
Q T .

Decumento Nombre Apellido Estado Motivo Vélido Desde Vélido Hasta Actiones
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Carga de Personal

BUSCAR PERSONAL.: Le permite consultar toda persona que haya sido cargada en cualquier solicitud

previa de su empresa y traerla a la solicitud actual en un solo clic.

1. Escriba el DNI, Nombre o Apellido de la
@ persona en la caja de busqueda. La lista se
“““““““““ o filtrard instantaneamente.

2. Tilde las personas que desea agregar. Para
agregar a toda la lista filtrada, haga clic en el
casillero superior.

- 3. Presione "Aceptar".

ALTA MASIVA (EXCEL): Si tiene muchas personas que registrar, puede importar toda su lista en
segundos mediante una planilla Excel.

1. Descargue la plantilla desde el boton "TEMPLATE".
2. Abra el archivo Excel descargado (template_registroba.xIsx).
o Complete las columnas obligatorias: DNI, Nombre, Apellido y Mail.
3. Guarde el archivo en su computadora.
4. En el sistema, presione "ALTA MASIVA (EXCEL)".

X Importar Personal desde Excel

@ Asegurese de user el template oficial. Les columnas a importar son: DNI, Nombre, Apellido, Mail y Teléfono (siendo
abligatorios: DNI. Nombre. Apellido y Mail).

Archivo Excel (xlsx, xls)*

template_expositores.xlsx

‘ Cancelar %5 Procesar

5. Haga clic en "Elegir archivo...", busque y seleccione el archivo Excel que acaba de guardar.

6. Presione el botén "Procesar".
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o Importacién exitosa:

Si todo esté bien, vera una caja verde confirmando que la importacion fue exitosa, indicando cuantos
empleados nuevos se agregaron y cuantos repetidos se omitieron.

X Importar Personal desde Excel X

@ iimportacitn exitosal
Registros importados: 8
Registros omitidos (ya existentes): 0

‘ Importar otro ‘ ‘ Cerrar ‘

o Error:

Si el Excel tiene datos incorrectos, la pantalla mostrard una alerta roja con una tabla de detalle de
errores. Alli se detallara el nUmero exacto de la linea del Excel y cual es el error especifico en ese

renglén, para que pueda abrir su archivo, corregirlo en un instante y volver a procesarlo.

X Importar Personal desde Excel X

A No se pudo importar el archivo
Se encontraron ermores en el contenido del Excel.

‘ Importar otro ‘ ‘ Cerrar ‘

ALTA INDIVIDUAL: Si necesita cargar a un unico empleado de manera individual:

Alta de Personal e
kit = Seabrird una pantalla para ingresar
- los datos basicos del empleado.
Nombre *
Apellido*
¢ Rellene los campos obligatorios:
Temo DNI, Nombre, Apellido, Mail y
presione ACEPTAR.
@ ACCIONES [su]

EXponenciAR’
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Listado, Busqueda y Gestion de su Personal

Toda persona asignada a la solicitud se mostrara en la grilla principal:

Q Todos los estados v Q, BUSCAR PERSONAL ‘ B TEMPLATE 2 A (EXCEL ot
Documento Nombre Apellido Estado Motivo Vélido Desde Vdélido Hasta Acciones
10 3UIDO ANDRES BONAZZI Aprobado 01/06/2026 14/06/2026 Vd
20 MARCOS ALEJANDRO CORDOBA Aprobado 01/06/2026 14/06/2026 V4
n RODRIGO CORDOBA Aprobado 01/06/2026 14/06/2026 v
12 AGUSTIN GULLINI Aprobado 01/06/2026 14/06/2026 Vi
13 ALEJANDRQ MARTINEZ Aprobado 01/06/2026 Vd
14 MARCELO HECTOR MARTINEZ Aprobado 01/06/2026 14/06/2026 v
GUSTAVO ENRIQUE NUNES Aprobado 01/06/2026 14/06/2026 Vd
\ i Vd

e Filtros rapidos:
Desde "Filtrar personal..." puede buscar por DNI, Nombre o Apellido dentro de la grilla. También
puede filtrar por el estado de aprobacion.
e Estados y colores: El color de cada acreditado cambiara segun la resolucion administrativa:
aprobado (verde), observado (naranja) y pendiente (color original).
e Motivo de Observacidn: Si un empleado es "Observado", se mostrara en la columna "Motivo" el
porqué de dicha decision, para que sepa exactamente qué corregir.
e Fechas de validez: Las columnas "Valido Desde" y "Valido Hasta" detallan los dias autorizados
de acceso.
e Acciones:
o Editar (icono de lapiz celeste): Permite ingresar a modificar los datos personales o fechas
especificas del acreditado.
o Eliminar (icono de tacho de basura rojo): Elimina permanentemente a la persona de la

solicitud. (Solo disponible para registros que se encuentren en estado Pendiente).
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Carga de Documentacion de ART / Seguros y demas

Requisitos

Para que el personal de la ndmina pueda ser habilitado y acreditado, es requisito indispensable que la
empresa suba la documentacion de ART y seguros que exigen los REQUISITOS de BA FERIAL y de la
FERIA/EVENTO al cual esta solicitando el acceso.

Todo en Formato PDF

Todos los documentos sin excepcion deben ser subidos obligatoriamente en formato PDF. Siintenta
subir un archivo con extension de imagen (JPG, PNG) o de Word (DOCX), el sistema le mostrara un

cartel de error.

Paso a Paso para Subir un Archivo

B Documentacién Adjunta =
Q & e T *

Nombre Documento Tipo Fecha de Carga Estado Motivo Acciones

1. Vaya a la seccion "Documentacion Adjunta" (ubicada debajo de la lista de personal).
2. Haga clic en el botén verde "SUBIR ARCHIVOS".

3. Se abrira la ventana emergente "Subir Nuevo Archivo":

EXponenciAR ventas@exponenciar.com.ar
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B Subir Nuevo Archivo X
Tipo de Archivo*
ART -

Archivo (PDF) *

Elegir archivo Browse

Cancelar B Subir

4. Tipo de Archivo: Seleccione del menu desplegable el documento especifico que esta cargando:

o Constancia de ART / Clausula de No Repeticién
o Seguro de Accidentes Personales (SAP)
o Seguro de Vida Obligatorio (SVO)
o Formulario 931 / Némina de empleados
o Programa de Trabajo Seguro / ATS (Analisis de Trabajo Seguro)
o Capacitaciones de Seguridad.
o Aviso de Obra

Haga clic en "Elegir archivo..." y seleccione el archivo PDF desde su equipo.

Presione el botén verde "Subir”.

Si el documento cumple con el formato PDF, se cargara y se listara en la grilla inferior de forma

inmediata.

Control y Busqueda de Archivos Cargados

La tabla de documentacion le permite monitorear cada archivo subido:
e Buscador y filtros: Puede buscar documentos por su nombre original en la barra de basqueda o
filtrarlos por su estado de revisién (Aprobado, Pendiente, Rechazado).
e Estados visuales: Si un documento es rechazado por Registro BA (por ejemplo, porque la
vigencia del seguro esta vencida o falta una clausula), la fila se pintara de rojo y en la columna

"Motivo" se redactara detalladamente la causa del rechazo.
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e Acciones:

o Descargar (icono de descarga celeste): Permite abrir o descargar el PDF cargado para
verificar su contenido.
o Eliminar (icono de basura rojo): Permite borrar el archivo. Al igual que con el personal,

solo es posible eliminar archivos que estén en estado Pendiente de revision administrativa.

Como Solicitar la Aprobacion (Procesamiento)

iEl paso mas importante de todos! Cargar el personal y subir los archivos de ART y Seguros no es
suficiente para que Registro BA los revise. Una vez que haya completado la informacion, debe enviar

formalmente la solicitud de procesamiento.

Requisitos indispensables para solicitar la aprobacion:

e Debe haber cargado al menos una persona (acreditado) en la solicitud.

e Debe haber subido al menos un archivo PDF de ART / Seguro / Documentacion.

¢, Como sé si puedo enviar la solicitud?

Observe el botdn ubicado en la esquina superior derecha de la solicitud: "Solicitar procesamiento de

mi personal”.

Solicitud de Acceso

73) cmosy sieoresmaics

e Sicumple con los requisitos y hay cambios nuevos pendientes de revision, el boton estara de
color azul y habilitado para hacer clic.
e Si el botdn esta de color gris y deshabilitado (no le permite hacer clic), al posar el cursor o pulsar
sobre él, aparecera un recuadro de ayuda informandole el motivo:
o "Debe cargar al menos 1 archivo y 1 acreditado de personal para solicitar el procesamiento."

o "Yahay una solicitud de procesamiento activa y no se han detectado modificaciones desde
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entonces." (Esto ocurre si ya envio la solicitud anteriormente y si REGISTRO BA estan
trabajando en ella, y usted no ha realizado ningiin cambio posterior).

Ya hay una solicitud de citud de Acceso

< Solicitar procesamiento de mi personal procesamiento activa y no se
han detectado modificaciones

Home / Solicitud de Acceso

desde entonces.

| ‘ 2 ALTA MASIVA (EXCEL) ‘ | &+ ALTA INDIVIDUAL |

Paso a paso para enviar a procesar:

1. Unavez que tenga su némina de personal y seguros cargados en la solicitud, haga clic en el botén
azul "Solicitar procesamiento de mi personal”.

2. Aparecerd una ventana de confirmacion interactiva de: "¢ Confirmar solicitud? Se notificara a
REGISTRO BA para gue procese y valide la documentacién de tu personal.”
Presione el botén verde " Si, solicitar".
El sistema enviara la notificacion interna y le mostrara un cartel de confirmacion con el siguiente
mensaje:
"La solicitud de procesamiento fue enviada con éxito. Recibira por mail la notificacion
desde REGISTRO BA sobre el estado de su personal y pasos a seguir para la Feria o Evento
solicitado."

5. El estado de la solicitud pasara a procesamiento activo y el personal de Registro BA comenzaréa

a auditar su documentacion.

Como Ver Quién Esta Habilitado

Existen dos vias sumamente sencillas en la plataforma para comprobar exactamente qué personas de

su némina ya estan habilitadas para ingresar al predio.
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8.1 Consulta de Aprobados por Solicitud

Si desea consultar la habilitacion de un grupo de personas especifico asociado a una sola solicitud:
1. Ingrese a su Panel de Control.

2. Localice la solicitud en las tarjetas de "Mis Solicitudes Abiertas".
3. Veraunindicador de texto en color verde con el formato: "Aprobados: X" (donde X es la cantidad

de personas aprobadas en esa solicitud). Haga clic sobre ese enlace.

& Mis Solicitudes Abiertas

'O © 1 Ayer

Hace 5 dias
Caminos y sabores armado ea BAFERIAL
01/06/2026 - 13/06/2026 ferial  04/07/2026 - 05/07/2026
2~ Aprobados: 8 2~ Aprobados: 0
(= Vero Cargar Personal y Documentacién ) (= Ver o Cargar Personal y Documentacién )

4. Se abrird de inmediato la ventana interactiva "Acreditados Aprobados - Nombre del evento".

2 Acreditados Aprobados - Caminos y sabores armado x

Q

Documento Nombre y Apellido Vigencia Desde Vigencia Hasta

10 GUIDO ANDRES BONAZZI

20 MARCOS ALEJANDRO CORDOBA

n RODRIGO CORDOBA

12 AGUSTIN GULLINI

13 ALEJANDRO MARTINEZ

14 MARCELO HECTOR MARTINEZ

15 GUSTAVO ENRIQUE NUNES

1234569 TEst Test ]
e

5. Esta ventana lista a las personas habilitadas, mostrando su DNI, Nombre y Apellido, y el periodo
de vigencia (Desde y Hasta).
o Filtro: Puede filtrar por DNI o0 el nombre para encontrar un empleado en la lista.
o Identificacion de acreditaciones vencidas: Si la fecha autorizada de acceso de un

empleado ya paso, el sistema pintara la fila del empleado con rojo para alertarlo.

EXponenciAR’
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Consulta de todo el Personal Habilitado (Vigente y Futuro)

Si maneja multiples solicitudes al mismo tiempo y desea verificar el estado consolidado de todo tu
personal de manera centralizada sin importar a qué solicitud pertenezcan:

1. Dirijase a la parte inferior de su Panel de Control.

2. Hagaclicen "VER TODO EL PERSONAL HABILITADO PARA EL ACCESO".

3. Se abrird la ventana emergente "Personal con Acceso (Vigente y Futuro)".

282 Personal con Acceso (Vigente y Futuro) x

Q

DNI Personal Evento solicitado Vigencia Acciones 2
10 GUIDO ANDRES BONAZZ| ~ cominesy sabores armedo (e

20 1 St =

1 RODRIGOCORDOBA  Copies) s amate z

12 AGUSTINGULLIN S e e

13 ALEJANDROMARTINEZ  Soiresyssboescrmace 2

14 ey SRR A

@ ~cceso habilitado a futuro Cerrar

4. Esta pantalla le mostrara la némina unificada de todas las personas habilitadas de su empresa:
o Buscador: Escriba DNI o Nombre para encontrar rapidamente a cualquiera de sus
colaboradores habilitados.
o Vigencia con distincion de color: Cada persona tendra una etiqueta con su rango de
fechas aprobado:
m Sila persona esta habilitada para ingresar hoy, vera una etiqueta de color verde.
m Sila persona esta habilitada a futuro (sus fechas de ingreso aprobadas aun no han

comenzado), vera una etiqueta de color celeste.
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o Enlace directo alasolicitud: Al final de la fila de cada empleado vera el icono de un enlace

externo. Al hacerle clic, el sistema abrird automaticamente en una nueva pestafa del
navegador la solicitud especifica a la que pertenece ese empleado, permitiéndole verificar

o auditar sus datos de manera veloz.

Como Editar Datos vy Corregir Observaciones

Si Registro BA le indica a través de las notificaciones o del listado de personal que existen errores en la

carga, puede modificarlos.

Paso a paso para editar o corregir:

1. Ingrese a la solicitud correspondiente (puede hacer clic en el enlace de la tarjeta del Dashboard o
desde la lista de "Acciones Prioritarias").
2. Para corregir datos de una persona:
o En la grilla de personal, busque a la persona observada y haga clic en el icono de lapiz
celeste de la columna "Acciones".
o Modifigue los campos sefialados con error (ej. correccién del DNI o extensién de fechas).
o Guarde los cambios. El estado de la persona volvera a quedar pendiente de revision.
3. Paracorregir un documento de ART o Seguro rechazado:
o Ingrese a la seccion de "Documentacion Adjunta”.
o Suba el nuevo archivo PDF corregido a través del boton "SUBIR ARCHIVOS",
seleccionando la categoria correspondiente.
o (Opcional) Si desea eliminar el archivo con errores, recuerde que puede usar el icono del
tacho de basura rojo siempre y cuando el archivo esté en estado pendiente o borrador.
4. iNo olvide re-enviar! Una vez que haya completado las modificaciones de personal o cargado
los nuevos seguros de reemplazo, el botén azul "Solicitar procesamiento de mi personal” en
el encabezado de la solicitud se volvera a activar. Debe hacer clic en él obligatoriamente para

enviar las correcciones a Registro BA y formalizar la revision.
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Como Ver el Estado de las Solicitudes

La plataforma le permite monitorear de manera constante el estado global de su solicitud.
1. Desde las Tarjetas del Dashboard:

Podra enterarse de anomalias sin necesidad de abrir la solicitud. En cada tarjeta vera los siguientes
indicadores cuantitativos:
e [cono de advertencia amarillo (triangulo): Indica cuantos empleados tienen observaciones
pendientes de correccion.

e icono de cruzroja (circulo): Indica cuantos documentos de seguros han sido rechazados.

2. Desde el Listado de Solicitudes:

La grilla de solicitudes resume de manera ordenada cada tramite, reflejando su fecha de actualizacion

y la cantidad de habilitados.

3. Desde el Interior de la Solicitud (Estado Detallado):

Una vez abierta la solicitud, las tablas de Personal y Documentacién le muestran el estado
individualizado de cada registro con colores y motivos explicitos:
e Estado "Pendiente": El registro fue enviado y se encuentra en cola de revisién por parte de
Registro BA.
e Estado "Aprobado" (Verde): El empleado o archivo cuenta con la aprobacién definitiva y esta
en vigencia.
e Estado "Observado / Rechazado" (Rojo o Naranja): Requiere de su intervencion inmediata. En
la columna "Motivo" podra leer detalladamente el diagnéstico de Registro BA. (ej: "ElI CUIT de la
constancia de ART no coincide con el de la empresa" o "El DNI adjunto esté ilegible").

Este instructivo ha sido elaborado para brindarle autonomia en la plataforma. Siguiendo estos simples
pasos, asegurara que su personal esté acreditado a tiempo y en forma para las etapas operativas del

evento.
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