GENERAR CLAVE DE PRIMER USO POR VENCIMIENTO

Almomento de la creacién de los usuarios (preparador-aprobador) se envia al buzén registrado
la clave de primer acceso y esta tiene una vigencia de 4 horas. Si pasado este tiempo no se ha
realizado la activacion del usuario se debe generar una nueva clave.

Ingresar a la plataforma con el usuario administrador, dar clic en las opciones desplegables
del nombre y seleccionar usuarios.
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Su ultima visita fue: Martes, 16 de julio de 2024 11:40 - Accede desde IP: 200.122.217.42
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Seleccionar el botén de editar D en el usuario que se requiere generar la clave.
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Usuario Nombre Correo Perfil Fecha y hora de tltimo acceso Estado
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e/1664549 JUAN ANTONIO ARANGO MEJIA srestrepo@comedal.com.co SuperUser martes, 16 de julic del 2024 15:21:20 @ Activo
l E/d @ pel5370155 l JONATAN ALEJANDRO DEOSSA DEOSSA deossaalejandro@gmail.com Preparador . Activo
Efd @ pell527016858 LADI ALEJANDRA OSSA ARENAS lossa@comedal.com.co Aprobador . Activo



Dar clic en la opcion “Generar clave de primer acceso.

Editar usuario Generar clave de primer uso

Recuerda que los campos marcados con asterisco (7) son obligatorios

Uguario * Correo*
pel5370155 deossaalejandro@gmail.com
Perfil *
Preparador -

Estado de usuario

@D Activo

Tipo de documentoe * Numero de documento *
Cédula de ciudadania v 15370155

Fecha de nacimiento * Fecha de expedicion del documento *
15/06/1984 29/08/2002

Primer nombre * Segundo nombre
JONATAN ALEJANDRO

Primer apellide * Segundo apellide
DEOSSA DEOSSA

Celular * Configuracién de horarios de acceso
NOS114518 & _Configurar horario de acceso

Arroja ventana emergente con la confirmacién del envio.

Para la continuar con la activacion del usuario ver instructivo: Activacion de usuario
primera vez.



