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1 Objetivo

El objetivo de este servicio es que el escribano pueda crear usuarios de acceso restringido a sus
colaboradores, para que estos puedan ingresar y operar en distintas aplicaciones. El escribano, al
crear la cuenta, asigna el o las aplicaciones con los cuales podra trabajar el colaborador.

2 Ingreso al Servicio

1) Ingresar a la pagina del colegio www.colegio-escribanos.org.ar y seleccionar la opciéon

“Acceso restringido Unico” Completar con Usuario y Contraseiia. Seleccionar Ingresar

2) Seleccionar la opcidn “Gestion de Colaboradores de Escribania”

P Gestion de Colaboradores de
Escribania

3 Gestion de Colaboradores de Escribania

3.1 Menu principal

Aparecera el listado de colaboradores. Para agregar un colaborador nuevo, hacer clic en el icono +

) Colegio de Escrivanas
fo, | dela Ciudad de Buenos Aves

V&% Gestién de Colaboradores de Escribania

n Listado de Colaboradores

No se encontraron resullados




Completar Nombre del colaborador, apellido, e.mail . Luego seleccionar las aplicaciones autorizadas
para ese colaborador.

Crear usuario colaborador

Nombre del
colaborador | |

Apellido del
colaborador | |

E-Mail del
colaborador | |

Confirmar E-Mail
colaborador | |

Aplicaciones
autorizadas | |
Aplicaciones = :
s x
autorizadas esa de Entradas Virtual || l

Portal de Enlace con AFIP AYSAAGIP IGJ a

Puntos por Cursos

celar

Reservas de turnos para Asesorias / Solicitud de TOKEN (Firma Digital)

Formulanio compra de Libros de Requenmiento

Prov. BS AS - Formulario pedido clave SIESBA-ARBA >

Una vez completos todos los datos, clic en “Crear”

Aplicaciones

autorizadas | *Mesa de Entradas Virtual | N J

3.2 Pendiente de generacion de password

Una vez creado, se mostrara la siguiente pantalla donde el estado es “Pendiente de generacidn de
password”. El colaborador debe acceder a su mail y seguir los pasos alli indicados.



Listado de Colaboradores

1 elementos encontrados

Nombre Apellido Email Fecha de registracién Estado Acciones

Juan Perez jperez@campus.org.ar 01/03/2023 E/ ° 4

3.3 Acciones

En la seccidn de acciones, puede editar los datos, deshabilitar , reenviar el mail de la generacién del
password y registra al colaborador con Goolge Authenticator.

Estado Acciones
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3.4 Editar datos

Para editar nombre, apellido y/o agregar/quitar aplicaciones a un colaborador, hacer clic en la opcion
“editar”. No se puede modificar el mail.

Estado Acciones

ze4

@E:




Editar usuario colaborador

Nombre del -
colaborador “ﬁ"d” ‘
Apellido del
colaborador ‘ Bestidas ‘
E-Mail del
colaborador
Aplicaciones
autorizadas
‘ % Consulta al ReNaPer / RePET | | x =
Certificado de Expensas -
Colaboradores de Escribania
Consulta al ReNaPer / RePET

Consulta de Fojas

Consulta de profesionales referencistas

3.5 Deshabilitar usuario colaborador

Para deshabilitar usuario (el usuario no puede loguearse en el Acceso Restringido hasta que el escribano
lo habilite nuevamente), el escribano debe cliquear en la opcién deshabilitar:

Nombre Apellido Email Fecha de registracién Estado Acciones
Lilana Diaz Idiaz@gmail.com 14/06/2024

Yindri Bastidas ybastidas@colegio-escribanos.org.ar 13/06/2024

Victor Kalcich vkalcich@colegio-escribanos org.ar 10/08/2024

Liliana Diaz Idiaz@colegio-escribanos org.ar 10/06/2024 Qe 4:
Micaela Cuenca cuencamicaelad 1@gmail.com 15/04/2024 @45
Melanie Rossi rossimelanieveronica@gmail com 2510412023 Deshatiltado v

El sistema consultara si estd seguro de realizar la accién:

Deshabilitar usuario colaborador

¢ Esté seguro que quiere deshabilitar el usuario seleccionado?

Una vez concluido, el usuario colaborador no podra loguearse en el Acceso Restringido hasta que el
escribano lo habilite nuevamente cliqueando en la tilde.



Estado Acr.%

Deshabilitado E,I@
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3.6 Reenviar mail de generacion de password

En caso que esté en estado “pendiente generacion de password” y desee reenviar el mail al colaborador,
hacer clic en la opcidn:

Estado Acciones

= oH]
_rREE"'JiaI' mail generacidn password

3.7 Reenviar mail de generacion de password

En caso que esté en estado “Habilitado” y desee que el colaborador cambie su contrasefia, hacer clic en
la opcidn:

Enviar mail cambio password

3.8 Registrar en Google Authenticator

En caso que esté en estado “Habilitado” y desee que el colaborador esté registrado con Google
Authenticator, hacer clic en la opcidn “Registrar en Google Authenticator”:

Estado Acciones

ze4

Zz © 4[]
| Registrar en Google Authenticator
Z Qe 4::




Tener en cuenta que el colaborador debe tener instalado en su celular, la aplicacién Google Authenticator
(para mas informacidn sobre descargar e instalar Google Authenticator:
https://youtube.com/shorts/prACdDkiwaE?feature=share)

Una vez iniciado el proceso de seguridad, debe terminarlo. Hacer clic en “Comenzar registracion”

Seguridad Colaboradores

* Una vez iniciado el proceso de seguiidad, debe terminario, n e lomard més de 5 minutos. Siga el sguents instructivo: Manual B

En el celular del colabosador (Liliana Diaz) descargar la splicacion "Google Authenficafor” 4 Cuando ya poses ks splicacicn instalads, haga click en el botdn Comenzar Registracidn

Comenzar iegrslracion

Aparecera la siguiente pantalla con los pasos a seguir:

S, Cobgh de Fcitanos

L e Gt e Do s
iﬁ Gestion de Colaboradores de Escribania

n Seguridad Colaboradores

= Siliena alguna duda, consulla ol ranual instiuctive. Manual

Pas 1 Por favor, atea 1a aplcacion “Googie Autnenticatar” - ool celuar del colanorader (Liiana Diaz) LUGSO 0qUE £0 & K00 e 23Egar (+] Y SCIECtiont 1a 0paion "EScanar un cs0io QR y enfocuiz ¢ OR £n pantala

51 51 Bsts momento no pueda sscanear &l OR en la misma apleacon pueds sslecrionsr [a cpeon de Intoducr ciave de confiouracen” y utlics sl sgusnts wiioo

GTPBMBUZPPAQDTAL

Pase 2 Una vez haya realizado una de las dos opciones anteriores, visualizard lo siguiente en su apicacidn (E1 cdigo en la imagen es @ modo de ejemple]

Paso 1: Por favor, abra la aplicacién "Google Authenticator" * en el celular del colaborador. Luego to-

gue en el icono de agregar (+) y seleccione la opcién "Escanear un cdédigo QR" y enfoque con el celular el
QR que se encuentra en la pantalla.

Si en este momento no puede escanear el QR, en la misma aplicacién puede seleccionar la opcion de
"Introducir clave de configuracién" y utilice el cédigo que se encuentra en la pantalla.

Paso 2: Una vez haya realizado una de las dos opciones anteriores, visualizara lo siguiente en su aplica-
cion del celular:

046727 ¢

Ejemplo de cédigo generado



Paso 3: Haga click en el botén continuar.

Complete el campo “Cddigo Autenticador” “ ingresando el cddigo que le figura en la aplicacién Google
Authenticator. Tener en cuenta que el cddigo se renueva cada 30 segundos

Calegio de Fseribanos
3 de fa Cudad de Buenos Alcs

Gestion de Colaboradores de Escribania

Seguridad Colaborador Liliana Diaz

* S liene alguna duda. consulte el manual instructvo. Manual B

Para validar que haya heche el proceso comectamente y activar el usuario del Colaberader (Liliana Diaz), complete el siguiente campo con el cddigo que le figura en la aplicacién del Colaborador (Likana Diaz). recuerde que
se renueva cada 30 seguncos.

Codigo Autenticader (del Colaborador Liliana Diaz)

Luego de completar el cédigo en pantalla y hacer clic en “Validar”, se indicara:

Usted ha activado el factor de doble autenticacion correctamente.

4 Login del Colaborador

El colaborador recibird un mail para continuar los pasos de generacion de contrasefia.

COLEGIO DE ESCRIBANOS
DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES
Desde 1866 al servicio de la segunidad juridica

Estimado/a Liliana Testing:

Se ha creado exitosamente su usuario en el Acceso Restringido, para continuar con el proceso
debe acceder al siguiente vinculo y generar su contrasefia:

Generar contrasefial

Sin otro particular lo/a saludamos muy atentamente.

Colegio de Escribanos de la Ciudad de Buenos Aires

Debe completar la contraseiia y confirmarla, luego clic en “Crear”. Tener en cuenta las caracteristicas que
debe tener la contrasena:



Contrasefia debe contener

Al menos un caracter en mindsculas.

Al menos un caracter en mayudsculas.

Al menos un ndmero.

Al menos un simbolo entre - = 7 1 g #
E/0)Y 1=+

Mo debe contener espacios.

Longitud de 10 caracteres o mas.

E-Mail

et e @ COlEQIO-ESCribAN0S.org.ar
Contrasefia
Confirmar Contrasefia

Luego debe ingresar usuario y contrasena al login.
El usuario serd el E-MAIL que utilizé para registrarse.

Iniciar sesion

Usuario Olvidé mi usuario @

Contrasefia Olvidé mi conirasefia / Desbloquear mi conirasefia @

iNo tiene un usuario?
A Registrese aqui

Visualizara los tramites a los cuales fue autorizado
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Colegio de Escribanos
de la Ciudad de Buenos Aires

Acceso Restringido

Tramites disponibles

Q  Buscar Tramite

Colegio de Escribanos

P Mesa de Entradas Virtual » GEDONO

IMPORTANTE: El escribano NO podra habilitar los siguientes tramites:

e Consulta de préstamos.

e Pedido de clave SIESBA-ARBA.

e Autogestién de correo electrénico.

e Solicitud clave ciudad nivel 2.

e Consultas a comisiones e institutos.
e Centro de Notificaciones.

e Legalizador.

e Solicitud de Apostillas/Habilitados.
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