
GENERAR CLAVE DE PRIMER USO POR VENCIMIENTO 

Al momento de la creación de los usuarios (preparador-aprobador) se envía al buzón registrado 
la clave de primer acceso y esta tiene una vigencia de 4 horas. Si pasado este tiempo no se ha 
realizado la activación 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. 

 

Seleccionar el botón de editar en el usuario que se requiere generar la clave. 

 

 

 

 

 

 



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

 

Arroja ventana emergente con la confirmación del envío. 

Para la continuar con la activación del usuario ver instructivo: Activación de usuario 
primera vez. 

 

 

 


