1. Cambiar Contrasena Personal

La contrasefia es la nomenclatura que se utiliza para acceder al PreAsyst WEB junto con el usuario
asignado. En caso de desear cambiar la contrasefia personal, deberd seguir las siguientes
instrucciones. A continuacion, se muestra la ruta de acceso desde el menu “PreAsyst”.

Al acceder se muestra la pantalla de la siguiente manera (Imagen 1.1):

= Menl PreAsyst @ Camblar Contusafla  I5) Cancelar 0 Ayuda B vies i Inicio % Camar Sesion

Cambiar Contrasefia
ngrese ka nueva contrasefia que le desea ulilizar, esta deberd de ser de por ko menos 10 caracieres ¢

imziuir una letra maydscula ¥ una mindscula
riformhacion -
Usuarig ADAEN
Momine dal Usuaris ADMIMIETRADOR DE PREASYSTWER
Contrasena

(Imagen 1.1)

Pasos para Cambiar Contrasefia Personal:
1. Escriba la nueva contrasefia dentro del campo de “Contrasefia”, tomando en cuenta los
siguientes criterios;

a. Utilice una mayuscula.
b. Utilice una minuscula.
c. Escriba al menos 10 caracteres.

2. Escriba de nuevo la contrasefia en el campo de “Confirmar Contrasefia”

3. Presione el botdn de Guardar Contrasefia para finalizar.

Solo podra cambiar la contrasefia personal al haber iniciado sesion.

Existen parametros configurables dentro de la opcién Parametros, pestaia Seguridad (los cuales
deben de ser configurados por un usuario administrador) para modificar el nivel de seguridad de
la contrasefia, los cuales deben de ser tomados en cuenta a la hora de crear o modificar su
contrasefa.

En caso de no recordar su contrasefia, pida al administrador que le asigne una nueva contrasefia.
No podra repetir la contrasefia anterior.

{3 Cancelar
El botén de , elimina cualquier operacién realizada y lo direcciona a la pagina de

inicio.



1.1 Recuperar acceso a la cuenta de usuario

En caso de haber olvidado su contrasefia de acceso al sistema y requiera recuperarlo, tiene que
acceder a esta opcion a través de la pantalla de inicio de sesidn del sistema. Importante: Para poder
recuperar su contrasefia, debe tener previamente registrada una direccién de correo electrénico en
su perfil de usuario.
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Al acceder, podemos observar la siguiente pantalla (Imagen 1.1):

= PreAsyst

Recuperacion de Acceso
Siga las instrucciones para recuperar el acceso a su cuenta.

Para recuperar su cuenta en necesario realizar una validacion. Ingrese el correo

electronico con el que esta registrada su cuenta de usuario a continuacion para
obtener una Clave de Recuperacion.

Correo Electrénico | @ |

+ Ya Tengo Una Clave & Enviar Clave

(Imagen 1.1)
Pasos para recuperar la contrasefia:

1. Ingrese el correo electrénico asociado con su usuario de PreAsyst WEB (En caso de no tener
uno asociado no podra continuar el proceso).

. B &= Enviar Clave o .
2. Presione el botén para recibir la clave de restauracion en su correo.

. .+ YaTengo Una Clave
(En el caso que ya cuente con una llave, presione el botén ).



3. Después de que se le envie la clave a su correo electrdnico, lo mandara a la siguiente
pantalla donde tendra que ingresar la clave (Imagen I.11):

= PreAsyst

Recuperacion de Acceso
Siga las instrucciones para recuperar el acceso a su cuenta

Ingrese la Clave de Recuperacion que recibio en su correo electronico para
continuar con el proceso de recuperacion de su cuenta,

Clave de Recuperacion
€ No Tengo Una Clave

(Imagen 1.11)

. ) Bl “: Enviar Clave .
4. Luego de ingresar la clave, presione el botdn para seguir con el proceso

de recuperacidn de contrasefia (en caso de no contar con la clave, presionar el botén de

€ No Tengo Una Clave .
para regresar a la pantalla anterior).

5. Unavez que se haya ingresado la clave y que sea correcta, se mostrara la siguiente
pantalla (Imagen L.III)

= PreAsyst

Recuperacion de Acceso

Siga las instrucciones para recuperar el acceso a su cuenta

La Clave de Recuperacion es correcta, ingrese Ia nueva contrasefia a utiizar para el
usuario PRUEBACONTRA

Nueva Contrasefia

[Confirmar Nueva Contrasefia

@, Actualizar Contrasefia

(Imagen 1.111)
En esta pantalla se le permitira cambiar la contrasefia por una nueva que debera ingresar
dos veces de forma en que coincidan,

. . , . , &, Actualizar Contrasefia .
6. Parafinalizar, debera de presionar el botén de _y listo, su nueva
contrasefa queda actualizada, podra acceder a su cuenta.

Para poder recuperar su contrasefia, debe tener previamente registrada una direccion de correo
electrdnico en su perfil de usuario

Existen parametros configurables dentro de la opcién Pardametros, pestafia Seguridad (los cuales
deben de ser configurados por un usuario administrador) para modificar el nivel de seguridad de
la contrasefia, los cuales deben de ser tomados en cuenta a la hora de crear o modificar su
contrasefa.

No podra repetir la contrasefia anterior.



