
Domicilio Electrónico

@copime.org.ar

GUÍA DE ACCESO Y CONFIGURACIÓN

1Rev. 28/09/2021 Guía de acceso y configuración domicilio electrónico @copime.org.ar



1) Link de ingreso

2) Ingreso con Usuario y Contraseña Temporal

3) Cambio de Contraseña Temporal –por única vez–

4) Configuración de recupero de cuenta –por única vez–

4.1) Informar Nº de Teléfono celular

4.2) Informar una cuenta de e-mail alternativa

5) Ingreso con Usuario y Contraseña Personal 

6) Configuración de idioma y zona horaria –por única vez–

7) Bandeja de Entrada

8) Acceso a las aplicaciones de Office 365

9) Configurar el domicilio electrónico en un dispositivo móvil

9.1) Configuración inicial

9.2) Agregar domicilio electrónico a una app en uso

Contenido

2Guía de acceso y configuración domicilio electrónico @copime.org.ar



Ingresar haciendo click en: portal.office.com

1) Link de ingreso

Este link se utiliza tanto para ingresar por primera vez, como para las sucesivas oportunidades.
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portal.office.com


A. En “Correo electrónico, teléfono o Skype” debe ingresar el nombre del Domicilio Electrónico provisto por COPIME generado a 

partir de su nombre y apellido. Ejemplo: nombre.apellido@copime.org.ar

B. Hacer click en el botón “Siguiente”.

A.

B.

2) Ingreso con Usuario y Contraseña Temporal

4Ir al índice Guía de acceso y configuración domicilio electrónico @copime.org.ar



C. En “Contraseña” se debe ingresar la Contraseña Temporal provista por COPIME.

D. Hacer click en el botón  “Iniciar sesión”.

C.

D.
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La Contraseña Temporal debe ser actualizada por una Contraseña Personal, que usted recuerde para ingresar en lo sucesivo.

La misma será de uso privado e intransferible, ya que todas las comunicaciones cursadas por cualquier concepto derivado de su

ejercicio profesional o comportamiento ético, serán consideradas como válidas. El personal de COPIME nunca le pedirá que

informe cuál es su contraseña personal.

3) Cambio de Contraseña Temporal –por única vez–

A.

A. En “Contraseña actual” volver a escribir la Contraseña Temporal provista por COPIME.

B. En “Contraseña nueva” escribir su Contraseña Personal. La misma debe contener al menos 8 (ocho) caracteres, con al menos 

un número y una letra mayúscula.

C. En “Confirmar contraseña” escribir nuevamente su Contraseña Personal.

D. Hacer click en el botón  “Iniciar sesión”.

B.

C.

D.
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En esta sección deberá proveer algunos datos para que, en caso de olvidar su Domicilio Electrónico y/o su Contraseña Personal, 

se le pueda hacer llegar la información necesaria para Recuperar la Cuenta. Debe configurar al menos una de las dos opciones.

Esta pantalla aparecerá sólo al ingresar por primera vez.

4) Configuración de recupero de cuenta –por única vez–

A. Hacer click en “Siguiente”.

A.
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Para informar un Nº de teléfono celular de uso personal:

A. En “Teléfono de autenticación no está configurado” Hacer click en “Configurarlo ahora”.

4.1) Informar Nº de Teléfono celular

A.
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B. Seleccionar el país al cual pertenece su línea.

C. Escribir su Nº de teléfono celular, sin espacios, sin guiones, sin usar el “0” (cero) de la característica, ni el “15”. 

Ejemplo: “1150502020”

D. Seleccionar “Enviarme mensaje de texto”.

B.

C.

D.
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Para verificar que el Nº de teléfono celular ingresado sea correcto, el sistema le enviará un mensaje de texto al mismo.

El mensaje contendrá un código numérico de validación.

Ejemplo de mensaje:

E. Ingresar en la web el código numérico. Para el ejemplo es “365326”. En su caso será otro código.

F. Hacer click en “Comprobar”.

Si trascurridos unos minutos, no recibe ningún mensaje, revise si el Nº de celular que informó es correcto o haga click en “reintentar”.

E.

F.
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Para informar otro correo electrónico de uso personal:

A. En “Correo electrónico de autenticación no está configurado” hacer click en “Configurarlo ahora”.

4.2) Informar una cuenta de e-mail alternativa

A.
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B. Escribir una cuenta de e-mail personal.

C. Seleccionar “Enviarme un mensaje de correo electrónico”.

Enviarme un mensaje de correo electrónico

B.

C.
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Para verificar que la cuenta de e-mail ingresada sea correcta, el sistema le enviará un e-mail a dicha casilla.

El mensaje contendrá un código numérico de validación.

Ejemplo de mensaje:
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D. Ingresar en la web el código numérico. Para el ejemplo es “209327”. En su caso será otro código.

E. Hacer click en “Comprobar”.

Si trascurridos unos minutos, no le llega ningún mensaje, revise si el e-mail que informó es correcto o haga click en “reintentar”.

D.

E.

juanperez@gmail.com
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Cumplidos estos pasos, al lado del ítem aparecerá la tilde de verificación en color verde.

F. Para terminar el proceso y grabar los datos, hacer click en el botón “Finalizar”.

F.
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A. En “Correo electrónico, teléfono o Skype” debe ingresar el nombre de Domicilio Electrónico provisto por COPIME, generado a 

partir de su nombre y apellido. Ejemplo: nombre.apellido@copime.org.ar

B. Hacer click en el botón “Siguiente”.

5) Ingreso con Usuario y Contraseña Personal

A.

B.

Luego de cumplir los pasos anteriores, ya podrá ingresar a la cuenta con la clave definitiva.
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C. En “Contraseña” se debe ingresar la Contraseña Personal creada por usted.

D. Hacer click en el botón  “Iniciar sesión”.

C.

D.
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IMPORTANTE:

El portal de Microsoft ofrece mantener la sesión iniciada en la máquina que está trabajando. Esto implica grabar su Contraseña 

Personal y no volver a solicitarla para iniciar sesión. 

Esta elección es de su responsabilidad.

El COPIME no recomienda hacerlo, especialmente en caso de usar una computadora compartida.
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A. En la pantalla inicial, hacer click en “establezca la zona horaria para el calendario.”

6) Configuración de idioma y zona horaria –por única vez–

A.
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B. En “Idioma” seleccionar “español (Argentina)” en el desplegable.

B.
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C. En “Zona horaria” seleccionar “(UTC-03:00) City of Buenos Aires” en el desplegable.

D. Hacer click en “Guardar”.

C.

D.
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7) Bandeja de Entrada

Este es el aspecto general que tendrá su Bandeja de Entradas. La misma podrá ser personalizada según sus preferencias, desde 
el menú de Configuración, representado por un ícono de engranaje.
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B. Puede consultar más aplicaciones seleccionando “Todas las aplicaciones”.

8) Acceso a las aplicaciones de Office 365

A. Al registrarse podrá acceder a las aplicaciones de Office 365 en versión web, desde el lanzador de aplicaciones ubicado en el
extremo superior izquierdo del menú.

A.

B.
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C. Al inicio del listado, encontrará un acceso directo a la página web del COPIME.

C.
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Además, contará con una reseña sobre cada una de las aplicaciones.
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9) Configurar el domicilio electrónico en la aplicación de un dispositivo móvil

Antes de configurar la cuenta en su dispositivo móvil, será imprescindible haber realizado desde una computadora los pasos

anteriores, especialmente:

4) Configuración de recupero de cuenta –por única vez–

4.1) Informar Nº de Teléfono celular

4.2) Informar una cuenta de e-mail alternativa

Para configurar su Domicilio Electrónico “@copime.org.ar” deberá instalar en su celular y/o tableta la aplicación Microsoft Outlook,

o una aplicación compatible con cuentas de Microsoft:

Si aún no posee la app, podrá descargarla desde Google Play Store (para Android) o desde App Store (iOS):

El idioma de la aplicación dependerá del que tenga configurado en su dispositivo.
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9.1) Configuración inicial

A. Abrir la aplicación Microsoft Outlook y seleccionar “Comenzar”.
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B. En “Dirección de correo electrónico” debe ingresar el Domicilio Electrónico provisto por COPIME, generado a partir de su 
nombre y apellido. Ejemplo: nombre.apellido@copime.org.ar
C. Seleccionar “Continuar”
D. En “Escribir contraseña” se debe ingresar la Contraseña Personal creada por usted.
E. Seleccionar “Iniciar sesión”
F. La cuenta quedará configurada. Para acceder a la bandeja de entrada, seleccione la flecha superior.
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F.

B.

C.

D.

E.
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9.2) Agregar domicilio electrónico a una app en uso

A. Seleccionar el ícono de menú en el extremo superior izquierdo (tres líneas horizontales).

B. Seleccionar el ícono de configuración en el extremo inferior izquierdo (engranaje).

C. Seleccionar “Agregar cuenta”.

D. Seleccionar “Agregar cuenta de correo electrónico”.
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B.

C.

D.
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E. En “Dirección de correo electrónico” debe ingresar el Domicilio Electrónico provisto por COPIME, generado a partir de su 
nombre y apellido. Ejemplo: nombre.apellido@copime.org.ar
F. Seleccionar “Continuar”
G. En “Escribir contraseña” se debe ingresar la Contraseña Personal creada por usted.
H. Seleccionar “Iniciar sesión”
I. La cuenta quedará configurada, puede acceder a la bandeja de entrada desde la flecha.
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I.

E.

F.

G.

H.
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Mesa de Ayuda exclusiva para soporte técnico del 

Domicilio Electrónico:

domicilio.electronico@copime.org.ar
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