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Objetivo
Proporcionar a los usuarios una guia precisa y accesible que les permita restablecer su
contrasefia y desbloquear su cuenta de manera auténoma mediante Outlook Web, garantizando
la continuidad en el acceso a sus servicios.

Alcance
Incluye los pasos que el usuario debe seguir para restablecer su contrasefia y desbloquear su

cuenta por si mismo mediante las herramientas disponibles en Outlook Web.

Responsable
Direccion de Informatica
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1. ¢éQué significa restablecer la contraseiia y desbloquear la cuenta?

Restablecer la contrasefia significa cambiar la clave de acceso
cuando no recuerda la contrasefia actual o desea cambiarla, de esta
manera el usuario recupera el acceso a su correo y demas
aplicaciones.

DESBLOQUEAR

Desbloquear la cuenta significa recuperar el acceso a una cuenta USUARIO
gue ha sido bloqueada temporalmente, generalmente por varios

intentos fallidos de inicio de sesién. Aunque el sistema la ‘
desbloquea automaticamente después de 20 minutos desde el a
N

ultimo intento, puedes realizar el proceso manualmente para

restablecer el acceso de inmediato.
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2. Restablecer contraseiia y desbloquear la cuenta mediante Outlook Web

Paso 1: Acceder al correo desde la intranet (https://www.puce.edu.ec/intranet/login) haga clic
en el botdn CORREO, luego seleccione Correo Institucional PUCE. Se abrira la pagina de inicio de
sesion; donde se debera escribir el usuario. En este caso de no recordar la contrasefia o
desbloquear la cuenta, seleccione la opcion “He olvidado mi contrasefa” para iniciar el proceso

de restablecimiento.

€ @puce.edu.ec
Escribir contrasefia

}Contrasr:ha

He olvidade mi contrasefia

Iniciar sesion

PUCE

Paso 2: Se mostrara una ventana de verificacion en la que se solicita confirmar su identidad.
Ingrese los caracteres que aparecen en pantalla y haga clic en el botdn Siguiente.

Microsoft

Vuelva a su cuenta

;Quién es usted?
Para recuperar su cuenta, escriba su nombre de usuario o correo electrénico y los caracteres que encontraré en la imagen o el audio de abajo.

Correo electrénico o nombre de usuario: *

@puce.edu.ec

Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contosa.com

SM "

&

Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio. *

55"55‘5’

n

Paso 3: A continuacidn, se abrira una ventana con la pregunta “éTienes problemas para iniciar
sesion?”. Para restablecer la contrasefia, seleccione la opcién “Olvidé mi contrasefia” o para
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desbloquear tu cuenta selecciona “Conozco la contrasefia, pero aun asi no puedo iniciar sesion”
haga clic en el botdn Siguiente.

Vuelva a su cuenta

;Tiene problemas para iniciar sesion?

® Olvidé mi contrasefia

No se preocupe, le ayudaremos a restablecer su contrasefia mediante la infermacién de seguridad que registrd con nosotros,

(U Conozce la contrasefa, pero adn asi no puedo iniciar sesion
Es posible que esto haya ccurrido porque intentd iniciar sesién con la contrasefia incorrecta demasiadas veces.

Si elige esta opcidn, conservara la contrasefa ya existente y desbloguearemos su cuenta para que pueda volver a iniciar sesién,

A continuacidn, selecciona el método de contacto que prefieras para continuar con la accién
indicada en el paso anterior.

Opcion 1: Mediante el aplicativo Microsoft Autenticaitor

Se abrira una pantalla de verificacion como parte del proceso de comprobacién para restablecer
la contrasena o desbloquear la cuenta. En esta opcidn, el sistema enviara una notificacion a la
aplicacion Microsoft Authenticator en tu dispositivo mavil.

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

—~ Envie una notificacion a la aplicacion de autenticacion de su dispositivo movil
) Enviar un mensaje de correo

electrénico a mi direccion B _ X
Enviar notificacién
alternativa

® Aprobar la notificacién en la

aplicacion de autenticacion

El sistema desplegara en la pantalla un nimero de notificacién. Ingresa el cédigo en la aplicacidn
Microsoft Authenticator de tu celular para aprobar la solicitud y continuar con el restablecimiento
de la contrasefia o el desbloqueo de la cuenta.
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Vuelva a su cuenta

INSTRUCTIVO

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacion

¢ (Estdintentando iniciar
sesion?
Pantificia Universidad Catdica del
Ecuador
@puce eduec

Escriba el nimero que se muestra
Pra iniciar 5eson.
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Opcidn 2: Mediante correo electronico

MO, NO S0Y YO

NO PUEDO VER EL NIMERO
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El sistema mostrard una pantalla de comprobacion dentro del proceso para cambiar la contraseina
o desbloquear la cuenta. En esta opcién, recibirds un mensaje en tu correo electrénico

alternativo con un cédigo de verificacién que deberds ingresar para continuar. Finalmente, haz

clic en el botdn Correo electrénico para confirmar la opcidn seleccionada.

Vuelva a su cuenta

paso de comprebacién 1 > elegir una contrasefa nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacian:

® Enviar un mensaje de correo

electronico a mi direccion

alternativa

'::‘Aprobar la notificacion en la

aplicacion de autenticacidn

Recibird un mensaje de correo electrdnico con un cédigo de verificacién en su

direccién de correo electrdnico alternativa (ma’

A

Correo electrénico

@hotmail.com).

En la pantalla que aparece a continuacion, escriba el cédigo enviado a su correo electrénico

alternativo y, a continuacion, haga clic en el botdn Siguiente para continuar con el proceso.

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.




{:j;} Pontificia Universidad
\m{ Catolica del Ecuador

Seréis mis testigos

Vuelva a su cuenta

INSTRUCTIVO

paso de comprobacion 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacion:

® Enviar un mensaje de cormeo
electrénico a mi direccion
alternativa

O aprobar Ia notificacion en la
aplicacion de autenticacion

bandeja de entrada.

[[s8222

Siguiente

ntrard un mensaje de correo electronico con un codigo de verificacién en su
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Al completar el método de comprobacién elegido, ya sea aprobando la notificacién en la
aplicacion Microsoft Authenticator o haciendo clic en el botdn Siguiente del correo electrénico

alternativo, aparece la pantalla para cambiar la contrasefia o confirmar el desbloqueo de la

cuenta, tal como se indica en el paso 4.

Paso 4: Si corresponde cambiar la contrasefia, ingresa una nueva clave segura que combine

mayusculas, minusculas, nimeros y al menos un cardcter especial, y haz clic en Finalizar para

completar el proceso.

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 14 > elegir una contrasefia nueva

Vuelva a su cuenta

@ La contrasefia se ha rest

&

Si se trata de un desbloqueo, el sistema mostrara un mensaje confirmando que tu cuenta ha sido

habilitada.

Vuelva a su cuenta
@ Su cuenta se desbloqued

Para iniciar sesion con su contrasefa actual, haga clic agqui.
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