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Procedimientos de Recuperacion y
Cambio de Clave
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1. Configurar Autentificacion

Al ingresar a alguna de tus aplicaciones de Office 365, seras re-direccionado/a al siguiente sitio. Deberas
configurar al menos 1 método de autenticacion. Deberas realizar este proceso cada 180 dias.

Click en “Configurarlo ahora”.
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2. Correo de Autenticacion

Si seleccionas la opcidn “Correo de autenticacion’, debes ingresar un correo al cual tengas acceso, luego
hacer click en el botén “Enviarme un mensaje de correo electrénico”.

Click al botdn “Enviarme un mensaje de correo electronico”.



2. Correo de Autenticacion

Recibirds un correo con un cddigo de autentificacion.
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2. Correo de Autenticacion

Debes ingresar el codigo recibido y luego click en “Comprobar”.

Ingresar el cédigo y click en “Comprobar”.
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3. Teléfono de Autenticacion

En el caso de que selecciones configurar un “teléfono de autentificacion”, deberas ingresar tu Pais y luego tu
namero de teléfono.

Click en “Enviarme un mensaje de texto”.
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3. Teléfono de Autenticacion

Recibiras en tu celular, un mensaje de texto con el codigo que deberas utilizar para autenticarte.



3. Teléfono de Autenticacion

Luego ingresar dicho cddigo y hacer click en “Comprobar”.

Ingresar el cédigo y click en “Comprobar”.
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4. Datos de Autenticacion

Una vez configurados tus datos de autenticacion, puedes hacer click en el bot6n finalizar.

Estas configuraciones quedaran guardadas en tu cuenta de Office 365.

Click en “Finalizar”.
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5.1 Recuperar Clave - Estudiantes/Docentes

Con tus datos de autentificacion ya configurados, debes ir a la pantalla de ingreso de tu Intranet.

Luego hacer click en “Recuperar Clave. Click Aqui”.

Click “Aqui”.
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5.1 Recuperar Clave - Estudiantes/Docentes

Seleccionar el tipo de usuario “Estudiante/Docente”.

Click en “Estudiante/Docente”.
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5.1 Recuperar Clave - Estudiantes/Docentes

Accederas al flujo de Microsoft para recuperar tu clave, debes ingresar tu nombre de usuario,

el codigo captcha y hacer click en “Siguiente”.

'

Una vez completados los datos, click en “Siguiente”.
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5.1 Recuperar Clave - Estudiantes/Docentes

Seleccionar uno de los métodos del lado izquierdo y luego click en el botén de accion.

*Estos métodos dependeran
exclusivamente de los datos
de autentificacion que hayas
configurado anteriormente.

'

Click en “Correo electronico”.
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5.1 Recuperar Clave - Estudiantes/Docentes

Recibiras un codigo en tu correo electrénico, el cual debes ingresar. Luego hacer click en “Siguiente”.

*Estos métodos dependeran
exclusivamente de los datos
de autentificacion que hayas
configurado anteriormente.

'

Click en “Siguiente”.
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5.1 Recuperar Clave - Estudiantes/Docentes

Finalmente, podras ingresar una nueva clave, ten en cuenta las siguientes consideraciones:

* Caracteres permitidos:

- A-Z
a—-z
+ 0-9

@#SBAR*-_1+=[1{}I\:",.2/ ~"();
espacio en blanco

* Restricciones de clave:

« Un minimo de 8 caracteres y un maximo de
T 256 caracteres.

Requiere al menos tres de los cuatro
requisitos siguientes:
Click en “Finalizar”.

+ Caracteres en minusculas.
Caracteres en mayusculas.
Ndmeros (0-9).

+  Simbolos (vea las anteriores restricciones de
contrasefa).
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5.1 Recuperar Clave - Estudiantes/Docentes

Podras ver el siguiente mensaje indicando que tu contrasena ha sido restablecida.
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5.2 Recuperar Clave - Exalumnos

En el caso de los exalumnos, deben dirigirse a los “Servicios exalumnos”, luego con su sesion iniciada,

hacer click sobre “Cambiar Clave”.

Click en “Cambiar Clave”.
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https://portales.inacap.cl/exalumnos/servicios-exalumnos/index
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5.2 Recuperar Clave - Exalumnos

Seran re-direccionados a la aplicacion de “Cambio de Clave”.
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6. Sequridad en Correos Electronicos INACAP

Los correos externos que ingresen a tu casilla de correos INACAP contaran con un sistema de advertencia.

Cuando el correo externo
contenga un “Archivo Adjunto”,
se desplegara una alerta roja
de peligro.

Cuando el correo externo contenga un “Enlace”, se
desplegara una alerta amarilla para prevenir el click.
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