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Instructivo Nueva Funcionalidad Cambio de Clave

1- Nos dirigimos al menú lateral izquierdo a Clave Usuario y luego en Generar Clave.
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2- Cuando se cargue la interfaz tenemos dos opciones de poder buscar a un(a) funcionario(a) o alumno(a), si usted se sabe el rut lo puede ingresar en el apartado de rut como aparece en la imagen de abajo y se cargará automáticamente los datos del(la) usuario(a).

[image: ]




3- O tenemos la opción de la lupa que nos despliega un buscador de funcionario(a) o alumno(a).

[image: ]
4- En el buscador se puede ingresar el apellido o nombre del(la) usuario(a) se desea buscar, (mientras más datos se ingresen, mejor filtrará el buscador), puede  dar un ENTER en apellido o nombre, o accionar el botón de “Buscar” para realizar la búsqueda. [image: ]

5- Una vez que aparezcan los resultados puede hacer doble clic en la fila o accionar el botón para seleccionar.

[image: ]
6- El buscador se cerrará y cargará automáticamente los datos del(la) usuario(a) buscado(a).
[image: ]

7- Seleccione el correo que se desea envía el cambio de clave.
Nota: Si el campo correo alternativo o correo alternativo 2 se encuentran vacío no se podrán seleccionar.

[image: ]
8- Una vez seleccionado el correo. Accione el botón “Enviar”.

[image: ]


9- Aparecerá un mensaje de confirmación. Si está todo listo, seleccione “Los antecedentes son correctos” y posterior a ello accione el botón “Aceptar”. En caso contrario puede cancelar.

[image: ]
10-  Listo, se a enviado al correo del usuario un cambio de clave y el formulario de Generar Nueva Clave se limpia para que se pueda usar nuevamente.

[image: ]

Nota: Los cambios de clave tiene una vigencia de 1 hora pasando esté tiempo caducará y se tendrá que realizar la operación nuevamente.

11- [bookmark: _GoBack]En caso que un alumno no tenga correo registrado ni personal ni institucional.  Se le debe indicar al estudiante realice solicitud de cambio antecedentes personales.  Procedimiento que se encuentra descrito en la página http://www.ubiobio.cl/miweb/webubb.php?id_pagina=7413 
[image: ]
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