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Introduccion

La Universidad esta impulsando un nuevo servicio para recuperar la contrasefia de los
correos de los funcionarios y funcionarias(@udp.cl). Este nuevo servicio consta de 2 partes:

1- Un proceso de enrolamiento para el cual es necesario ingresar un numero de
teléfono de contacto y un correo alternativo, con el cual, el sistema podra tener
medios de seguridad de verificacion de identidad asociados a su cuenta de correo.

Este proceso solo se realiza una sola vez.

2- Podremos recuperar nuestra contrasefia de correo o de red, sin necesidad de la
intervencion de terceras personas, aumentando la seguridad de este proceso.

Los siguientes pasos, nos ayudaran a activar este nuevo servicio de recuperacion de
contrasefas.

Enrolamiento

1- Ingresamos a portal.office.com con nuestras credenciales institucionales

% Microsoft
Ingresamos nuestro correo

Iniciar sesion | XXX-XXX@udp.cl

;Mo tiene una cuenta? Cree una.
;Mo puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesidn



BT Microsoft
« @udp.cl

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

2- Al ingresar nos aparecera un mensaje, indicando que se requiere mas informacion en la
cuenta de correo, para continuar, clic en siguiente y debemos completar la informacion
solicitada.

B¥ Microsoft
@udp.cl

Se necesita mas informacion

Su organizacion necesita mas informacion para
garantizar la seguridad de la cuenta.

Usar otra cuenta

Mas informacion

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacién para poder comprobar su identidad. No usaremos esta informacién para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendré que configurar al menos 2 de las opciones siguientes,

o Teléfono de autenticacion no estd configurado. Configurarlo ahora

o Correo electronico de autenticacion no esta configurado. Configurarle ahora

cancelar



3-

Agregamos unteléfono celulary /o teléfono de la oficina “Teléfono de autenticacién no esta
configurado”, presionamos en “Configurarlo ahora”.

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacion siguiente

©2020 Microsoft Legal Privacidad La sesion expirara en 14:56

Después de indicar el nimero de teléfono debemos elegir la opcidn:
e Enviame mensaje de texto: si el nimero ingresado es un teléfono celular.
e Lldmame: si el nimero ingresado es teléfono oficina o celular.

Luego recibird un mensaje de texto (sms) con un cédigo de 6 digitos para autenticar el
ingreso de los datos.

Debemos ingresar una casilla de correo alternativa personal, en forma posterior
presionamos “Enviarme un mensaje de correo electrénico”.

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correo electrénico de autenticacion a continuacion, Mo use su direccién de correo electrénico de trabajo o escuela principal

Correo electrénico de autenticacion

I]Es:r ba su direccién de ¢

22020 Microseft  Legal Privacidad La sesion expirard en 14:56

Recibiremos otro cddigo al correo informado, el cual debemos ingresar.

Luego, tras validar el correo y teléfono, aparecerd con un check verde indicando que ya
estamos listos y hacemos clic en finalizar.

Ingresar Informacién de recuperacidn de contrasefia a la cuenta.

Si ya se accedid a la cuenta en el portal de Office, es posible ingresar la informacion
requerida de manera manual siguiendo los pasos que se indican a continuacioén:



- En el costado superior derecho de la cuenta aparecen las iniciales de la cuenta, al
pinchar se nos desplegara un menu, se debe seleccionar “Ver cuenta”

- Seabrird un nuevo menu el cual nos solicitara volver a ingresar la contrasefia

- Ahora se podra realizar los pasos anteriormente indicados en este manual.

Cambiar contraseria

1- Pararecuperar nuestra contrasefia debemos ingresar a cualquiera de los siguientes sitios:

https://passwordreset.microsoftonline.com

https://aka.ms/sspr

Luego, ingresar nuestra cuenta de correo, completar los caracteres que aparecen en la
imagen y hacemos clic en siguiente.

Vuelva a su cuenta

;Quien es usted?

Para recuperar su cuenta, escriba su ld. de usuario y los caracteres que encontrard en la imagen ¢ el audio de abajo.

Id. de usuario:
‘ XXXX XXX X @udp.cl
Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com
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Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audic.

Siguiente  EeEREET

2- A continuacion, se despliega la pantalla el mensaje de si necesitamos reiniciar o
reactivar la contrasefia de acceso, seleccionamos “Olvidé mi contrasefia”, hacemos
clic en siguiente.

Vuelva a su cuenta
;Tiene problemas para iniciar sesion?

® Olvidé mi contrasefia
Mo se preocupe, le ayudaremos a restablecer su contrasefia mediante la informacién de seguridad que registré con nosotros,

() Conozco la contraseria, pero adn asi no puedo iniciar sesion

Iy - Cancelar


https://passwordreset.microsoftonline.com/
https://aka.ms/sspr

3- Ahora debemos validar los pasos de verificacién para lograr cambiar la contraseiia. Primero
validamos el correo electronico alternativo que agregamos a la cuenta. Nos llegara un email

con un cédigo 6 digitos que debemos incorporar ala comprobacién del correo alternativoy
luego hacemos clic en siguiente.

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > paso de comprobacion 2 > elegir una contrasefia nueva
E ja el primer método de contacto que ceDemo

05 usar para la Com proDacion

(®) Enwiar un mensaje de correo N ) _
Recibird um “"E"'t!-a__E' de commeo electrénico con un

electrénico a mi direccidn

direccidn de correo electrénico alternativa |
alternativa

(L) Erwiar mensaje de texto a mi

teléfono mowil

Cormreo electrénico

L) Llamar al teléfono mdwil

4- Después nos solicitara enviar un mensaje de texto o recibir una llamada en donde nos
indicaran el segundo cdédigo de validacion de la informacidn adicional de las cuentas. Hay
que recordar que debemos agregar el nimero de teléfono completo, incluido el nimero de
region (para Chile comienza con +56) y hacemos clic en siguiente.

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1 > paso de comprobacion 2 > elegir una contrasefia nueva
Elyja &l primer método de contacto que debemos

¢ usar para la comprobacidn:

) Enviar un mensaje de corres

. . L t troduzca su numero de teléfono
electrdnico a mi direccidn O _

mowil completo (=== T } a continuacion. Recibird un mensaje de texto con
alternativa ; . N

un codigo de verificacién que se puede usar para restablecer la contrasefia

®) Enyviar mensaje de texto a mi
teléfonc mdwil

) Liamar al teléfons mévil




5- Tras validar los dos pasos de comprobacién de informacién adicional nos solicitara hacer el
nuevo cambio de contrasefia en donde debemos cumplir con los requisitos minimos que

solicita, es decir, la nueva contrasefa debe de contener 8 caracteres, debe contener letras
mayusculas y mintsculas, nimeros y simbolos especiales (*, S ,#,/).

Microsoft

Vuelva a su cuenta

verificacin pazo 1 ./ =verilicackdn pazo 2 = elijs una nueva cortraselfia

« Ingrese nueva condrasedia;

U )

Conirasedia de segurided

= Confirmas nueva contrasefa

Tarmaar CATCE




