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OBIJETIVO

Indicar los pasos a seguir para que un nuevo usuario pueda realizar la registracién en el sitio web
restringido y el primer acceso al mismo, y para que los usuarios existentes puedan realizar la
recuperacion de su contrasefia, el cambio de contrasefia o el cambio de mail registrado.

ALCANCE

El alcance del presente documento comprende las siguientes funcionalidades:
e Registracion de nuevo usuario
e Primer acceso
e Recuperacion de contrasena
e Cambio de contraseina
e Cambio de mail

GENERALIDADES

En el sitio web restringido el usuario podra acceder a las diferentes secciones disponibles segun el
tipo de rol que tenga asignado.

DESARROLLO

Registracion de un nuevo usuario

1- Acceder al sitio del Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos Aires a través del
siguiente link: http://www.colescba.org.ar/portal/.

2- Dirigirse a la parte inferior de la pagina y en “ACCESO” presionar “Registracion”.

INFO UTIL TRAMITES AGENDA DELEGACIONES

SADIN Colegio de Escribanos. Cultura Azul
Actualidad Tributaria Capacitacién Bahia Blanca
Registracién Inmobiliaria " Dolores
rd iones -
NOVEDADES Junin

ACCESO al LaPlata
Convenios

Covi

Lomas de Zamora
Informacién de Municipios Mar del Plata
Calculadora de fechas Mercedes
© Morén

SALA DE PRENSA ne Necochea
Quiénes Somos Nueve de Julio
Organismos CONTACTOS s organismos Pergamino
Taller de Produccién Gréfica San Isidro
Trabajé con nosotros Registro de la Propiedad San Martin
Proveedores Catastro (ARBA) San Nicolds

Direccién Provincial de Tandil

Pers idicas (DPPJ) Trenque Lauquen

EL COLEGIO

ral del Notariado

Jornada Notarial Bonaerense — Revista Notarial — Fundacién Aequitas —

Av.13N° 770, La Plata, +54.221 4121800
Buenos Aires, Argentina +54 114126 1800
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3- Se accederd a la siguiente pantalla en la que se deberdn ingresar los datos solicitados y
presionar el botén “Registrar usuario”.

Registracién

Ingrese sus datos personales

Apellido:

MNombres:

|
|
Email: [
Ingrese nuevamente su email: |

CUIT - CUIL: = S

Registrar usuario | Cancelar |

Aclaracién: En caso de haberse registrado anteriormente y no recordarlo, aparecera la
siguiente pantalla con un mensaje de error y se deberan seguir los pasos indicados en la
seccion Recuperacion de contrasena.

Registracion

Ingrese sus datos personales

Apellido: [apeliida
Nombres: [nombres
Email: |ncn‘bresa;ellido@li'.rs.ccm.ar

Ingrese nuevamente su email: |ncn‘bresa;Ellido@li'.rs.ccm.ar

CUIT - CUIL: [27 |-[32228329 |-[4

Registrar usuario | Cancelar |

« Ya existe un usuario con ese CUIT/CUIL

4- Se recibird un mail a la casilla de correo indicada con la contrasefa necesaria para ingresar.

5- Una vez recibido el mail, se deberd enviar un mail a la casilla de correo de la Mesa de Ayuda
Informatica (mesadeayudainformatica@colescba.org.ar) con el asunto “Solicitud de
permisos nuevo usuario web”, indicando el CUIL, carnet (en caso de ser pensionado) y las
secciones del sitio a las que necesita acceder (por ejemplo: Haberes/ Recibos, Caja/
Atencion de la salud, etc.).

Aclaracién para Notarios jubilados: Los Notarios que se jubilan contindan accediendo con
las mismas credenciales que cuando estaban en actividad. En caso de que no contaran con
usuario y contrasefa estando en actividad, deberan realizar la solicitud a la Mesa de Ayuda
Informatica (Mail: mesadeayudainformatica@colescba.org.ar).



mailto:mesadeayudainformatica@colescba.org.ar
mailto:mesadeayudainformatica@colescba.org.ar
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Primer acceso

1- Acceder al sitio del Colegio: http://www.colescba.org.ar/portal/.

2- Presionar el botén “Autogestion”.

Autogestion

Ill

3- Introducir e
SESION”.

Usuario” y la “Contrasefa” provisoria y luego presionar el botén “INICIAR

2\ Colegio de
ESCRIBANOS

7% Provincia de Buenos Aires

EQ Portal

@ Ingresa con tu cuenta

Contrasefia n
INICIAR SESION

Por razones de sequridad, por favor cierre la sesién y cierre su
navegador web cuando haya terminado de acceder a los
servicios que requieren autenticacion

Aclaracién: El “Usuario” es el CUIT-CUIL sin guiones y la “Contrasefia” es la que se recibid
por mail. De ser posible, se recomienda copiar y pegar la contrasefia recibida para evitar
posibles errores con los caracteres especiales que suele contener la misma.

4- Se abrird una pantalla para realizar el cambio de clave. Completar los datos requeridos y
presionar el botén “Ok”.

Emal:

Clava anterior:

Repita clave nusva:

ok

Clavz nueva: |

Aclaracién: La “Clave anterior” es la contrasefia que se recibié por mail. De ser posible, se
recomienda copiar y pegar la contrasefia recibida para evitar posibles errores con los
caracteres especiales que suele contener la misma. En “Clave nueva” y en “Repita clave
nueva” deberd ingresar la contrasena con la que ingresara de aqui en adelante.

5- A partir del préximo ingreso, se debera introducir la nueva clave generada.


http://www.colescba.org.ar/portal/
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Recuperacion de contraseiia

1- Acceder al sitio del Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos Aires a través del
siguiente link: http://www.colescba.org.ar/portal/.

2- Dirigirse a la parte inferior de la pagina y en “ACCESQ” presionar “Recuperar contrasena”.

INFO UTIL TRAMITES AGENDA DELEGACIONES

SADIN Colegio de Escribanos Cultura Azul
Actualidad Tributaria Capacitacién Bahia Blanca
Registracién Inmobiliaria "
cccccc
NOVEDADES

ACCESO

Convenios
Sl .
O FZEtD Infor n de Municipios egulari €D
& Recuperar contrasefia Tecnologfa

Derechos Humanos

Calculadora de fechas e o cios
EL COLEGIO

SALA DE PRENSA
Quiénes Somos Nueve de Julio
Organismos CONTACTOS < Pergamino
Taller de Produccién Gréfica San Isidro
Trabaié con nosotros Registro de la Propiedad San Martin
Proveedores Catastro (ARBA) San Nicolds
Direccién Provincial de Tandil
B idicas (DEED Trenque Lauquen

Jornada Notarial Bonaerense — Revista Notarial — Fundacién Aequitas —

+54221 4121800
+54 11 4126 1800

3- Se accederd a la siguiente pantalla en la que se deberdn completar los datos requeridos y

4

presionar el botén “Generar Nueva Contraseiia”.

Recuperacion de contrasefia

Mombre de usuario: |
Email (*): [

{*) En caso que su cuenta de correo electrénico principal sea provista por el Colegio [@colescha.org.ar] Ud. deberd ingresar en el campeo 'Email’ la direccion de correc
electronico que cportunamente indicd como 'Cuenta de Correo Electronico Alternativa’, en la cual finalmente recibird su nueva contrasefia

Generar Nueva Contrasefia

4- El sistema enviara automdaticamente un mail con la contrasefia provisoria a la casilla de
correo alternativo (tener en cuenta revisar tanto la bandeja de entrada como el correo no
deseado).

Aclaracién: En caso de no recordar la casilla de correo alternativo registrada
oportunamente, se deberd enviar un mail a la Mesa de Ayuda Informatica
(mesadeayudainformatica@colescba.org.ar).

5- Acceder nuevamente al sitio del Colegio: http://www.colescba.org.ar/portal/.

6- Presionar el botdn “Autogestion”.
Autogestion

7- Introducir el “Usuario” y la “Contrasefia” provisoria, y luego presionar el botén “INICIAR
SESION”.


http://www.colescba.org.ar/portal/
mailto:mesadeayudainformatica@colescba.org.ar
http://www.colescba.org.ar/portal/
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Colegio de
W] ESCRIBANOS

Provincia de Buenos Aires

EQ Portal

@ Ingresa con tu cuenta

Contrasefia n
INICIAR SESION

Por razones de seguridad, por favor cierre la sesién y cierre su
navegador web cuando haya terminado de acceder a los
servicios que requieren autenticacion

Ill

Aclaracién: El “Usuario” es el CUIT-CUIL sin guiones y la “Contrasefia” es la que se recibid
por mail. De ser posible, se recomienda copiar y pegar la contrasefia recibida para evitar
posibles errores con los caracteres especiales que suele contener la misma.

8- Se abrira una pantalla para realizar el cambio de clave. Completar los datos requeridos y
presionar el botén “Ok”.

Emal:

Clavz anterior:

Clave nueva: |

Repita clave nuava:

ok

Aclaracién: La “Clave anterior” es la contrasefia que se recibié por mail. De ser posible, se
recomienda copiar y pegar la contrasefia recibida para evitar posibles errores con los
caracteres especiales que suele contener la misma. En “Clave nueva” y en “Repita clave
nueva” deberd ingresar la contrasena con la que ingresara de aqui en adelante.

9- A partir del préximo ingreso, se debera introducir la nueva clave generada.

Cambio de contraseiia

1- Acceder al sitio del Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos Aires a través del
siguiente link: http://www.colescba.org.ar/portal/.

2- Presionar el botdn “Autogestion”.

Autogestion


http://www.colescba.org.ar/portal/
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3- Introducir el “Usuario” y la “Contraseiia” provisoria y luego presionar el botédn “INICIAR
SESION”.

Colegio de
ESCRIBANOS

Provincia de Buenos Aires

EQ Portal

@ Ingresé con tu cuenta

I»I\m\:'e de usuario |

Contrasefia n
INICIAR SESION

Por razones de sequridad, por favor cierre la sesién y cierre su
navegador web cuando haya terminado de acceder a los
Servicios que requieren autenticacion

4- Se accederd al sitio restringido. En el panel superior, en la seccidon donde figura el nombre

de usuario, presionar el desplegable y luego presionar "Cambio de contrasefia”.
Agenda  Novedades  Contactos f oo Q (Cotegio ) (Gain ) (Comunicaa )

ol
ElColegio v  Delegaciones v  Organismos v Trémites v InfoUtil v  Recursos v 2 I

3 Herramientas

Encontra las herramientas disponibles en COLESCBA

Escriba el nombre de la app que busca. BUSCAR

@ Cerrar sesién

5- Se accederd a la siguiente pantalla en la que se deberdn completar los datos requeridos y
luego presionar el botén “Cambiar Clave”.

Cambio de clave

Clave anterior:

|
Clave nueva: [
Repita clave nueva: |

Cambiar Clave

6- A partir del préximo ingreso, se debera introducir la nueva clave generada.

Cambio de mail

1- Acceder al sitio del Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos Aires a través del
siguiente link: http://www.colescba.org.ar/portal/.
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2- Presionar el boton “Autogestion”.

3- Introducir “Usuario” y “Contraseiia” y luego presionar el botdn “INICIAR SESION”.

=\ Colegio de
ESCRIBANOS

7/ Provincia de Buenos Aires

EQ Potal

] Ingresé con tu cuenta

N

|> jombre de usuario |
Contrasefia: n
INICIAR SESION

Por razones de seguridad, por favor cierre la sesion y cierre su
navegador web cuando haya terminado de acceder a los
servicios que requieren autenticacion

5- Se accederd al sitio restringido. En el panel superior, en la seccién donde figura el nombre
de usuario, presionar el desplegable y luego presionar "Cambio de e-mail”.

Agenda  Novedades  Contactos f O om Q \:uw} Comunidad
GO\ Colegio de . Hola,
@W ESCRIBANOS ElColegio v  Delegaciones v  Organismos v Trémites v InfoUtil v  Recursos v 2 S
NG i debuenos A

22 Herramientas

P cami

Encontra las herramientas disponibles en COLESCBA

Escriba el nombre de la app que busca. BUSCAR

@ Cerrar sesion

6- Completar la nueva direccion de mail y luego presionar el botén "Cambiar Email”.

Cambio de direccién de correo electrdnico

Email (*): | |

(*) En caso que su cuenta de correo electrdnico principal sea provista por el Colegio [@colescha.org.ar] la direccién que Ud. debe ingresar en el campo 'Email’ tiene que
ser personal (externa al Colegio) dado que la misma sera almacenada como 'Cuenta de Correo Elecirénico Alternativa’, y posibilitara que Ud. pueda recuperar la
contrasefia en caso de olvidar la misma

Cambiar Email

7- La nueva direccion de correo electrénico alternativo quedard registrada en la base de datos
del Colegio.

Aclaracién: El cambio de la casilla de correo en el sitio web restringido, no implica su
modificacion para las notificaciones de salud. En caso de que se quiera cambiar la casilla de
correo en la cual se reciben las mismas, se deberda contactar a la Mesa de Ayuda
Informatica (mesadeayudainformatica@colescba.org.ar).



mailto:mesadeayudainformatica@colescba.org.ar
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