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& ACCESO AL CORREO INSTITUCIONAL

Para acceder correctamente al correo institucional se debe ingresar a la pagina principal de
la Universidad http://www.uptc.edu.co/ y seleccionar la opcion “Correo” en el menu de la
parte superior.
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También puede hacerlo directamente a través de http://buzon.uptc.edu.co/
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|- Por Favoringrese su usuario y contraseiia. ;Problemas de ingreso? Por

| Favorcontacte a Soporte Consulte aqui la Guia para la Ge

Cuenta Institucional, si requiere r
cambiar la contrasena de su cuenta
@ uptcedu.co | correo electrénico.

Usudrio:

Usuario

Contrasefia:
Para resolver dudas adicionales, pu

a soporte.correo@uptc.edu.co

Contrasefia

Para gestionar su cuenta institucional, acceda por el enlace “Autoservicio (Cambiar o
Recuperar Contrasefia)” en la parte inferior o a través de http://miclave.uptc.edu.co/ .
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1. USUARIOS NUEVOS

i =

Cuando se le asigna una nueva cuenta institucional, usted recibe en su correo alterno (el
cual corresponde al correo electronico personal que haya suministrado a la Universidad)
el usuario designado y las instrucciones para la activacion.

! H »
* ! I!J" I ALTACALIDAD

Activacion de cuenta de usuario institucional

. miciave.upio adu.oc

mictave.upio edu.oc

= fw @

Conociendo ya su usuario institucional, prosiga con los pasos que se indican en la seccion
ASIGNACION Y RECUPERACION DE CONTRASENA de esta guia.

Una vez haya asignado una contrasena a su cuenta institucional, proceda con la activacion
del correo en Gmail, siguiendo las indicaciones que se encuentran en la seccion

ACTIVACION DE CORREO ELECTRONICO del presente documento.

Habiendo completado estos pasos, ya deberia tener acceso a su correo electronico y a las
diferentes aplicaciones institucionales.
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(] >~
Esta funcionalidad le permitira asignar una contrasena segura a su cuenta institucional, para
cualquiera de las siguientes situaciones:

e Asignacion de contraseiia por primera vez.

e Recuperacion de una cuenta que presenta problemas para el ingreso al correo o a
las aplicaciones.

e Olvido de la contraseiia.

Ingrese a http://buzon.uptc.edu.co/ y dé clic en el enlace “Autoservicio (Cambiar o Recuperar
Contrasefia)” o acceda directamente a través de la gestion de contrasenas:

http://miclave.uptc.edu.co/ . En la pagina a la que es dirigido, seleccione en el menu del lado

izquierdo la opcidn “Recuperar contrasefia”.

* _'_"!_)J_f_ DE ALTA CALIDAD
Informacion

= Cambio Contrasena

'O Recuperar contrasefa

Gestion de Correos «

£4 Volver al correo

Ingrese su usuario (sin escribir el dominio “@uptc.edu.co”) en el campo correspondiente
y dé clic en “Enviar”.
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RECUPERACION DE CONTH

;*j L)P£ DE ALTA CALIDAD

Senor usuario se le enviara un token
(Correo informativo) al correo alterno
que tenga registrado, ingresar al link
que alli aparece, este link solo tendra
| una duracion de 30 minutos después
de su generacion; si ya paso este
tiempo vuelva a solicitar un nuevo

x

v Recuperacion de contrasefia
exitoso

Sefior usuario se ha enviado un
enlace a su correo
wifg******@gmail.com para
confirmar la recuperacion de la
contrasena.

Si el proceso se realizé correctamente, el sistema le enviarda un token o enlace de
recuperacion de contraseia a su correo alterno (una parte de este se le mostré en el
mensaje de confirmacion). Dicho enlace tiene una vigencia de 30 minutos a partir del
momento de la solicitud; si se supera este tiempo, debera repetir el proceso para obtener
otro. Si solicita varios, el Unico valido sera el mas reciente.

Ingrese al su correo alterno Y busque el mensaje.
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ACREIITACION INSTITUCKINAL
BEALTACALIDAD

- TP b SIS e @

Recuperacion de contrasena
Estimado/a

Se ha recibido una solicitud de recuperacion de contrasefia a la cuenta
institucional milisesesies @uptc.edu_co

Si usted hizo la solicitud, dirijase al siguiente link
https://apps1.uptc.edu co/Autoservicios/#/dashboard/confrecovery?id=
924644308660951883666036336671621350819161677226848&login=
]

Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones

no responada 3 esh S un e

i3 f v @

El correo puede tardar un par de minutos en llegar. Algunos servidores de correo
electronico, como Outlook o Hotmail, podrian enviar la notificacion a la bandeja de Correo
no Deseado; asegurese de revisar alli.

Dé clic en el enlace o copielo y abralo en otra pestana de su navegador. Esto le llevara a
una pagina en la que podra asignar la contrasena para su cuenta institucional.

CONFIRMACION RECUPERACION DE
tg Uptc

Serior usuario recuerde que la contrasena

debe tener minimo 8 caracteres, que NO
tenga datos personales y que tenga letras
mayusculas, minusculas y numeros. El token
(Correo informativo) link solo tendra una
duracion de 30 minutos después de su

< generacion; si ya paso este tiempo vuelva a

solicitar un nuevo codigo
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En el campo “Contrasefia Nueva” ingrese una contrasena que tenga entre 8 y 16 caracteres
e incluya mayusculas, minusculas y nimeros, y que no incluya informacion personal (por
ejemplo, nombres o numero de documento). El sistema le ira indicando qué tan fuerte es la

contrasena que esta ingresando.

En el campo “Confirmar Contrasefia Nueva” escriba nuevamente la contrasena. La aplicacion
validara que las dos contrasenas sean iguales y le indicara si no coinciden.

Cuando haya ingresado la contrasena en ambos campos y estas sean iguales, se habilitara el
boton “Enviar”. Haga clic alli para completar la asignacion de la nueva contrasena.
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solicitar un nuevo codigo

Se le mostrara un mensaje de confirmacion en caso de que la asignacion de la contrasena
haya sido exitosa.

Si es un usuario nuevo que esta asignando la contrasena por primera vez y es redirigido a la
pagina de inicio de sesion del correo institucional, dé clic en el enlace “Autoservicio
(Cambiar o Recuperar Contrasefa)” en la parte inferior, para volver nuevamente al moédulo
de gestion de cuenta institucional, y active el correo como se indica en la seccién
ACTIVACION DE CORREO ELECTRONICO de esta guia.
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Cuando se le asigna una cuenta institucional nueva, es necesario activar el correo
electronico en Gmail. Para ello, ingrese a http://buzon.uptc.edu.co/ y dé clic en el enlace
“Autoservicio (Cambiar o Recuperar Contrasefa)” o acceda directamente a través de
http://miclave.uptc.edu.co/ . Luego, dirijase a la opcién “Gestion de Correos” en el menu
izquierdo y dé clic en “Activar correo institucional’.

! . ‘ I» » .
R lJ[ L OF ALYA CALIDAD
A —— MELTIUS .

Informacion

— Cambio Contrasena

'O Recuperar contrasefia

Gestion de Correos v

& Activar correo
institucional

t= Validar correo
alterno

£4 Volver al correo

Se le mostrara una pagina en la que debera ingresar su usuario (sin escribir el dominio

“@uptc.edu.co”) y la contrasena que haya asignado para su cuenta. Habiendo digitado estos
datos, dé clic en “Activar”.
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ACTIVAR CORREO ELECTRC

@uptc edu.co

Si el proceso se realiza correctamente, el sistema le mostrara un mensaje de confirmacion
y lo redireccionara al inicio de sesion del correo institucional, en donde ya debera poder
acceder a su cuenta. Si esto Ultimo no ocurre automaticamente, dé clic en la opcion “Volver
al correo” que se encuentra en el menu izquierdo.
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4. VUALIDACION Y ACTUALIZACION DE CORREO ALTERNO
i =

Para validar el correo alterno que actualmente tiene vinculado a su cuenta institucional,
acceda a http://buzon.uptc.edu.co/ y dé clic en el enlace “Autoservicio (Cambiar o Recuperar
Contrasefia)” o a través de http://miclave.uptc.edu.co/. Despliegue en el menu del lado

izquierdo la opcion “Gestién de Correos” y dé clic en “Validar correo alterno”.

VALIDAR CORREO ELECTRO

X Uptc  SERisextivag
% = :

Ingrese el usuario y contrasena de su cuenta institucional y dé clic en el botén “Validar”. Se
le mostrara un cuadro con el correo alterno que actualmente tiene registrado.

. ° X
Validacion de correo alterno

sefior usuario su correo alterno es :

actualalterno@gmail.com

;Desea cambiar su correo alterno?
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Si desea conservar el correo alterno que se le mostro, dé clic en “NO”; si prefiere
actualizarlo, dé clic en “SI”. En caso de haber elegido cambiarlo, sera dirigido a una pagina
para ingresar el nuevo correo alterno.

CAMBIO CORREO ALTERN

En el campo “Usuario” ingrese su usuario institucional (sin escribir el dominio
“@uptc.edu.co”). En “Contrasefia” escriba la contrasena que utiliza para su cuenta.

Luego, en los campos “Correo alterno nuevo” y “Confirmar correo alterno nuevo”, ingrese
el nuevo correo alterno personal que desea vincular a su cuenta. El sistema validara que en
ambos campos el dato esté igual.
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Cuando estén los cuatro campos diligenciados y coincidan los dos datos de correo alterno,
se habilitara el boton “Enviar”. Haga clic alli para completar el cambio.

V Cambio de correo alterno
exitoso

Senor usuario el correo electronico

alterno ha sido cambiado

correctamente

Si el proceso es correcto, se mostrara un mensaje de confirmacién del cambio del correo
alterno.
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Si desea realizar cambio de contrasena, acceda a http://buzon.uptc.edu.co/ y dé clic en el
enlace  “Autoservicio  (Cambiar o Recuperar  Contrasefia)” o a través de
http://miclave.uptc.edu.co/ Ahora, dé clic en la opcion “Cambio contrasefia” en el menu del
lado izquierdo.

% _l__"{Jl_‘ DE ALTA CALIDAD
Informacion

+— Cambio Contrasena

'O Recuperar contrasefia

Gestion de Correos v

B4 Volver al correo

En el campo “Usuario” ingrese su usuario institucional (sin escribir el dominio
“@uptc.edu.co”). En “Contrasefia Actual” escriba la contrasena que hasta ahora ha utilizado
para su cuenta.
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CAMBIO DE CONTRAS

Sefor usuario recuerde que la contrasena

debe tener minimo 8 caracteres, que NO
¥ tenga datos personales y que tenga letras

mayusculas, minusculas y numeros.

En el campo “Contrasefia Nueva” ingrese una contrasena que tenga entre 8 y |6 caracteres
e incluya mayusculas, minusculas y nimeros, y que no incluya informacion personal (por
ejemplo, nombres o nimero de documento). El sistema le ira indicando qué tan fuerte es
la contrasena que esta ingresando.

En el campo “Confirmar Contrasefia Nueva” escriba nuevamente la contrasefa. La aplicacion
validara que las dos contrasenas sean iguales y le indicara si no coinciden.
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cevernarennnanead

Cuando hay ingresado la contraseina en ambos campos y estas sean iguales, se habilitara el
boton “Enviar”. Haga clic alli para completar la asignacion de la nueva contrasena.

solicitar un nuevo codigo

Se mostrara un mensaje de confirmacion en caso de que el cambio de contrasena haya sido
exitoso.
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6. APOYO Y SOPORTE

"

En caso de presentar dificultades que no puedan ser resueltas con la informacion que presenta
este documento, envie sus inquietudes a soporte.correo@uptc.edu.co.
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