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¢Como restablecer contraseias a usuarios de mi Institucion
Educativa como Rector?

Esta funcionalidad esta disponible solo para usuarios con el rol Rector de una
Institucion Educativa. Se encuentra ubicada en el menu principal del perfil de la
Institucion Educativa, en el item llamado “Restablecer Contrasefas”; en la
siguiente imagen se resalta en amarillo el link de acceso a la funcionalidad:
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Al dar clic en el Boton “Restablecer Contrasefias”, la comunidad Virtual cargara
la vista donde se podra realizar el proceso de restablecer contrasefias a usuarios
de Instituciones Educativas, a continuacién se muestra la imagen de la vista
respectiva:
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Una vez se encuentre ubicado en la vista de “Restablecer Contrasefia”, se debe
seleccionar la forma de buscar al usuario al que se le va a realizar el proceso. La

busqueda se puede realizar por “Nombre de Usuario”, “Email” o “Documento de
Identidad”, como se observa en la siguiente imagen.
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Para continuar con el proceso, es obligatorio seleccionar una de las opciones
mencionadas anteriormente.

A continuacion se mostrara como realizar el proceso de restablecimiento de
contrasefia para cada una de las opciones de busqueda:

1. Alseleccionar la opcion “Nombre de Usuario®, se habilitan automaticamente los
demas items de la vista. En el campo llamado “Usuario”, digite el nombre de la
persona interesada en recuperar la contrasefia y haga clic en el botén Verificar
Usuario.
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El sistema verifica el nombre del usuario digitado y como respuesta podran aparecer
los siguientes casos:

e En caso de ser exitoso, se muestra la informacién del usuario consultado con el
boton restablecer contrasefia; al hacer clic sobre el botén, se visualiza una
ventana con un mensaje de confirmacién para indicar si se esta seguro o no de
realizar la accion respectiva, a continuacion se muestra la imagen:
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Al hacer clic en la opcion “Si”, la Comunidad Virtual realizara el procedimiento y
notificara con un mensaje de éxito en el que se visualiza la contrasefia recuperada

del usuario y con la que deberd iniciar sesion. A continuacion se muestra una
imagen de ejemplo:
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Si la informacion indicada en el campo de bdsqueda de usuario no pertenece a
ningun usuario registrado en la Comunidad Virtual, se indicard el siguiente
mensaje de error: “La informacion sumistrada no pertenece a un usuario
registrado, por favor verifigue e inténtelo de nuevo.”
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e En caso en que la informacion suministrada del usuario interesado en
restablecer contrasefia si coincida con un Usuario registrado en la comunidad
virtual, pero no pertenece a la Institucion Educativa (el Rector de la Institucién
Educativa solo puede reestablecer la Contrasefia a Usuarios que estén
registrados en la Comunidad Virtual y ademas sean miembros de su Institucion
Educativa), aparecera el siguiente mensaje de error: “El usuario especificado
esta registrado en otra institucion educativa, por favor verifique e inténtelo
de nuevo.”
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2. Al seleccionar la opcion Email, en el campo de texto “Usuario” se debe
diligenciar la direccién de correo electrénico con la que el usuario se registré en
la Comunidad Virtual y luego dar clic en el botdn “Verificar Usuario”.
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El sistema verifica el correo electréonico digitado y como respuesta podran aparecer
los siguientes casos:

e En caso de ser exitoso, se muestra la informacion del usuario consultado con el
boton restablecer contrasefia; al hacer clic sobre el botén, se visualiza una
ventana con un mensaje de confirmacién para indicar si se esta seguro o no de
realizar la accion respectiva, a continuacion se muestra la imagen:
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Al hacer clic en la opcion “Si”, la Comunidad Virtual realizara el procedimiento y
notificara con un mensaje de éxito en el que se visualiza la contrasefia recuperada

del usuario y con la que debera iniciar sesion. A continuacion se muestra una
imagen de ejemplo:
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e Si la informacion indicada en el campo de busqueda de email no pertenece a
ningun usuario registrado en la Comunidad Virtual, se indicard el siguiente
mensaje de error: “La informacion sumistrada no pertenece a un usuario
registrado, por favor verifiqgue e inténtelo de nuevo.”
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e En caso en que la informacion suministrada del usuario interesado en
restablecer contrasefia si coincida con un Usuario registrado en la comunidad
virtual, pero no pertenece a la Instituciéon Educativa (el Rector de la Institucién
Educativa solo puede reestablecer la Contrasefia a Usuarios que estén
registrados en la Comunidad Virtual y ademéas sean miembros de su Institucion
Educativa), aparecerd el siguiente mensaje de error: “El usuario especificado
esta registrado en otra institucion educativa, por favor verifique e inténtelo
de nuevo.”
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3. Al seleccionar la opcion Documento de Ildentidad, en el campo de texto
“Usuario” se debe diligenciar el documento de identidad con el que el usuario

se registro en la Comunidad Virtual y luego dar clic en el boton “Verificar
Usuario”.
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El sistema verifica el nimero de documento digitado y como respuesta podran
aparecer los siguientes casos:

e En caso de ser exitoso, se muestra la informacion del usuario consultado con el
boton restablecer contrasefia; al hacer clic sobre el botén, se visualiza una
ventana con un mensaje de confirmacion para indicar si se esta seguro o no de
realizar la accion respectiva, a continuacion se muestra la imagen:
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Al hacer clic en la opcion “Si”, la Comunidad Virtual realizara el procedimiento y
notificara con un mensaje de éxito en el que se visualiza la contrasefia recuperada
del usuario y con la que deberd iniciar sesion. A continuacion se muestra una
imagen de ejemplo:
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¢ Si lainformacién indicada en el campo de busqueda de documento de identidad

no pertenece a ningun usuario registrado en la Comunidad Virtual, se indicaré el
siguiente mensaje de error: “La informacién sumistrada no pertenece a un
usuario registrado, por favor verifique e inténtelo de nuevo.”:
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e En caso en que la informacion suministrada del usuario interesado en
restablecer contrasefia si coincida con un Usuario registrado en la comunidad
virtual, pero no pertenece a la Institucion Educativa (el Rector de la Institucién
Educativa solo puede reestablecer la Contrasefia a Usuarios que estén
registrados en la Comunidad Virtual y ademas sean miembros de su Institucion
Educativa), aparecera el siguiente mensaje de error: “El usuario especificado
estaregistrado en otra institucion educativa, por favor verifique e inténtelo
de nuevo.”
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