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INSTRUCTIVO CAMBIO DE CONTRASENAS POR PARTE DE LOS CREAD

Por politicas de seguridad no es posible por parte del drea de Soporte
Tecnolégico informar Usuarios ni actualizar Contrasenas de docentes vy
estudiantes de la Universidad de Pamplona por medio telefénico ni via
correo electrénico, como tampoco por ofros medios de comunicacion
como Spark.

Como respuesta a las contfinuas inquietudes manifestadas por los estudiantes
de distancia, por los directores y personal administrativo en los Cread, se
crea el presente Instructivo buscando servir de apoyo a los posibles
inconvenientes que se puedan presentar al utilizar el Mecanismo de
Recordar Contrasena.

Como Hacer Uso del Mecanismo para Recordar Contrasena

1. Ingrese al sitio Web http://www.unipamplona.edu.co/

2. Haga clic en "Transacciones".
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3. haga clic en la opcidén zHa olvidado su confrasena2 Y siga las
indicaciones.

Valores Alfabéticos ﬁ Usuario l:l
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¢ Ha olvidado su Contrasefia 7 |

| & Ha ohvidado su Usuario ? |

3.1. En el campo Usuario ingrese su respectivo nombre de usuario y haga
clic en el botdén "Enviar".

Transacciones

%Restablecer Contrasefia

Unipamplona

1. En el campo Usuario ingrese su respectivo nombre de usuario y haga clic en el botdn “Enviar™.

2. Recibird un mensaje electronico en su cuenta de correo registrada en el sistema, en el cual se le proporciona un
CODIGO DE CONFIRMACION. Por favor revise ese correo en la Bandeja de Entrada o en la carpeta de correos no
deseados.

3. Posteriormente, ingrese de nuevo a esta pagina e ingrese el nombre de usuario y el CODIGO DE CONFIRMACION
recibido y de clic en &l botdn "Enviar”.

4. Recibird un nuevo correo electronico, en el cual se le enviard la nueva contraseia para que pueda ingresar
normalmente al Sistema.

Si usted cumple funciones administrativas o de docencia =6lo se podra restablecer la contrasefia al correo electronico
institucional, gue ha sido configurado en Vortal.

Usuario | |

Codigo Cunﬂrmaciﬁln| |
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3.2. Recibird un mensaje electrénico en su cuenta de correo registrada
en el sistema, en el cual se le proporciona un CODIGO DE
CONFIRMACION. Por favor revise ese correo en la Bandeja de
Entrada o en la carpeta de correos no deseados (spam).

3.3. Posteriormente, ingrese de nuevo a esta p,dgino e ingrese el nombre
de usuario y el CODIGO DE CONFIRMACION recibido en su correo y
de clic en el boton "Enviar".

Transacciones Unipamplona

%Restablecer Contrasefia

1. En el campo Usuario ingrese su respectivo nombre de usuario v haga clic en €l boton "Enviar”.

2. Recibira un menzaje electronico en su cuenta de correo registrada en el siztema, en el cual se le proporciona un
CODIGO DE CONFIRMACION. Por favor revise ese correo en la Bandeja de Entrada o en la carpeta de correes ne
deseados.

3. Posteriormente, ingrese de nuevo a esta pagina e ingrese el nombre de usuario y el CODIGO DE CONFIRMACION
recibido v de clic en el botan "Enviar”.

4. Recibird un nuevo correo electronico, en el cual 2e le enviard la nueva contrasefia para gue pueda ingresar
nermalmente al Sistema.

Si usted cumple funciones administrativas o de docencia sdlo se podrd restablecer |a contrazefia al correo electrénico
institucional, gue ha side configurado &n Vortal.

»Usuariu |stmariﬁu |
Cédigo Confirmacion [ADLRKSK4TDMURI158SMDFJDHFH 545PSFg] ‘

3.4. Recibird un nuevo correo electronico, en el cual se le enviard la
nueva contrasena para que pueda ingresar normalmente al Sistema.

Para Docentes y Administrativos:

Para recordar la contrasena un Docente o0 una persona que tenga roles de
vortal de fipo Administrativo puede hacer uso del mecanismo Recordar de
Confrasena, sin embargo por tal calidad o situacion deben tener
previomente un correo Institucional registrado en el sistema, NO en sus datos
personales sino en el Vortal.
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Como obtener una cuenta de Correo Institucional

Las personas que deseen tener una cuenta de correo institucional pueden
solicitarlo a la direccién de correo electrénico internet@unipamplona.edu.co
con sus datos personales completos: nombre, nUmero de documento de
identidad, cargo y dependencia.

Luego de tener la cuenta de Correo Institucional debe configurarse en la
cuenta de vortal del Docente, de la siguiente manera:

1. Una vezingrese a la pagina de la Universidad de Pamplona, de click
en la opcidn fransacciones.
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2. Digite su Usuario y a fravés de la calculadora ingrese su Contrasena.

Transacciones Unipamplona

?ﬁ; Inicio Seguro Ayuda -(:’

Estimade usuario, ahcra su contrasefia de ingreso se basa en valeres numéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar su
contrasefia utiice los botones que se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA
serd la misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta pagina.

Estudiantes Metodologia Distancia: Su usuario y contrasefia se ha restablecido, por favor ingrese con el documento de identidad
con el cual aparece en el sistema y como contrasefia los 6 Gitimos digitos del documento de identidad.

Walores Alfabéticos ﬂ Usuario l:l

A 4 B 2 € 5 D 5 E 2
S B =0 = I T B contraseria [ |
K = L © M T N 5 oo n n n
o1 P & Q @ R & 5 0

T & U 4 Vo4 w o X |8
Y s z 4

H B B
| o |

5 3 6 3 77 8 9 1 | Restablecer || Retroceso || ingresar |

‘ & Ha olvidado su Contrasefia ? |

¢ Ha olvidado su Usuario ?

3. Cuando ingrese al Campus, de click al icono en Forma de llaves.

Pamplona

: % @ Hola, Dora Liliana Capacho Gelvez, bienvenido(a) 2 su Campus T1, Uttimo Ingreso 15-08-2013 08:28:09

No has agregado ningin

indicador. @ ) o
Editar / \e \!/ L/ @/ @ @
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4. Una vez dentro se puede personadlizar la cuenta de Vortal,
inscribiendo en el campo Correo la cuenta de Correo Institucional.

(i Personaliza tu Cuenta

| Personaliza tu cuenta |

Pregunta Secreta Respussts
|U5u aric General ? |U5u arie General
MNusva contrasefia Confirmar contrassfia

‘Correo
dora.capacho@unipamplona.edu.co |

Luego de tener registrado su cuenta de Correo Institucional en el Vortal,
podrd hacer uso del mecanismo de Recordatorio de Contrasena.

Para Estudiantes:

La forma de utilizar el mecanismo de recordar contrasena es igual tanto
para docentes como para estudiantes, pero debe tener en cuenta que NO
es obligatorio que la cuenta de correo sea institucional.

Sin embargo tenga en cuenta las siguientes recomendaciones para que los
estudiantes o docentes no presenten inconvenientes cuando utilicen el
mecanismo de Recordar Contrasena.
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Signo Arroba en el campo Correo Institucional

Nacimiento

Fecha de Nacimiento Fais

Departamento

Lugar de Nacimiento

Obsenvacionss

| [coLomaia [NoRTE OE sANTANDER [TolEno
Distos de Ubicacion
E-mail E-mail Institucionsl
dolicage2002@gmail com @
Dstos de Extranjeria
Nimero del Pasaporta Otra Nacionalidad
Mumero de |a Visa Fecha \igencia de |3 Visa Estzdo de laViss
Céduls de Ciudadania Colembiana
L ]

ACTUALIZACION DOCUMENTO DE IDEMTIDAD

Cuando en el Campo E-mail Institucional de los datos personales de |la hoja
de vida del Estudiante se encuentre el signo: @ por favor quitelo ya que este
€s una causa para que el mecanismo de recordar contrasena no se genere
exitosamente.

Tilde en las cuentas de correo

Nacimiento
Fecha de Nacimiento Fais Departamenta Lupar de Macimiento
= COLOMBIA [NORTE DE SANTANDER [TorEno
Datos de Ubicacidn
E-mail E-mail Institucionsl
*|cémar_251 4@gmail.com
Diatos de Extranjeria
Nimero del Pasaparte Dtra Macionalidad
Mumero de la Wisa Fecha Vigencia de la Visa Estado de la\isa
L ] L 1 | ]
Cédula de Ciudadania Colembiana
[ ]
Obsenvaciones
ACTUALIZACION DOCUMENTO DE IDENTIDAD Y
v
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Acreditacién Institucional

Tenga en cuenta que ninguna cuenta de correo lleva tildes, si se registra una
cuenta de correo en los datos personales o en el vortal con alguna tilde, el
mecanismo de recordar contrasena lo encontrard como una cuenta de
correo invdlida y no podrd enviar el cédigo de confirmacién con Exito.

Espacios en blanco en el campo cuenta de correo

Documents de Identidad Tipo de Documento de Identidad
DDDEZDEEE1E T
Nacimiento
Fecha de Nacimiento Pais Departamenta Lugar de Macimisnto
20-08-1890 | T | coLoMBIA [ | |NORTE DE SANTANDER || |ToLEDo |
Datos de Ubicacidn
E-mail . E-mail Institucional
pollito555@gmail.com ® maria {@unipamplona.edu.co

Dstos de Extranjeria

Nidmero del Pasaparte Otra Nacionalidad

|coLomBiA |

Mumera de |a Visa Fecha \igencis de |3 \Visa Estado de 2 Visa

_a | -

Céduls de Ciudadania Colombiana

Obsenvaciones

Se debe tener cuidado con espacios en blanco que se puedan presentar en
el campo E-mail o E-mail Institucional. Estos espacios ya sea al inicio o final
del campo o entre algunos de los caracteres de la cuenta de correo
generan error en el Mecanismo de Recordar Contrasena.

Los Correos con Dominio @Hotmail Estdn Rechazando El Mecanismo de
Recordar Contrasena

Finalmente se detectd que Hotmail no estd recibiendo los correos del
Servidor de Unipamplona, por lo cual hasta que el drea de Infraestructura
encuentre una posible solucidn recomendamos colocar en el correo
personal una cuenta diferente de Hotmail; podria ser @gmail.com,
@yahoo.es, entre otros.

Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral

Universidad de Pamplona - Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co




