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1. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para iniciar sesién en el sistema académico.

2. ALCANCE

Aplica para el acceso de usuarios al sistema académico-administrativo de la
Institucion, (estudiantes, docentes y administrativos). Inicia con el ingreso al portal
de la pagina institucional y finaliza con el registro de usuario y contrasena en la
plataforma.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El Jefe de la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Informacion tiene la autoridad para
hacer que este instructivo se implemente, divulgue y mantenga adecuadamente

4. DEFINICIONES

Academusoft: sistema de informacion en linea definido por la Institucion para los
procesos Académicos y Administrativos.

Contrasena: codigo secreto que se introduce en una maquina para poder accionar
un mecanismo o para acceder a ciertas funciones informaéticas.

Usuario: aquella persona que utiliza un dispositivo o un ordenador y realiza multiples
operaciones con distintos propdsitos.

Plataforma: herramienta de gestién empresarial conformada por un conjunto de
hardware, software, estandares internacionales, metodologias y servicios,
sobrepasando todo lo conocido hasta ahora como sistema informatico tradicional.

Portal: es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a
una serie de recursos y de servicios relacionados a un mismo tema.

Sesion: es un periodo temporal ocupado una actividad especificamente en un
sistema de informacién.
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5. CONDICIONES GENERALES

e Tener matricula vigente.
e Tener correo electrénico Institucional.
e Tener usuario (ver instructivo para consultar el usuario de ingreso al sistema IN-

TSI-O1) y contrasehna (ver instructivo para realizar cambio de contrasena en el
sistema IN-TSI-02).

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1. Ingrese al portal principal de la Fundacién Universitaria Juan de Castellanos
con la siguiente direccion: www.jdc.edu.co, ubique el link de acceso al
sistema Mi Juan en la seccién de Recursos.

6.2. Ingrese al Sistema Académico-administrativo.

6.3. Ingrese su usuario y contrasena asignados.

Mi™ _ Iniciar
Jugn Sesién [

Estimado usuario, ingrese sus datos de acceso a la plataforma académica Mi Juan.

Usuario @jdc.edu.co Contrasefia

Nota
- Estudiante: Si no conoce su usuario consultelo agui
- Docente: Si no conoce su usuario, acerquese a su Facultad.
- Recuerde que las contrasefias. de los diferentes recursos ( Campus Virtual, Email Institucional. Mi Juan),
son completamente independientes

7. BIBLIOGRAFIA
N/A

8. ANEXOS Y REGISTROS
N/A
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CONTROL DE CAMBIOS

Modifica el “Instructivo para Iniciar Sesién el en Sistema IN-TSI-03 V.2”, aprobado el
23/11/2018 en los siguientes numerales:

Version Fecha Item/Numeral Descripcion del cambio
3 13/12/2021 6. Descripciéon de | Se actualiza la actividad 6.1 y 6.2.
Actividades
Elaboro Aprobé
Firma
,‘ | (@p@i\'d
q(\i\
Nombre CLAUDIA LILIANA SOSA OSCAR ]AVIER CARO
SEGURA EDGAR SAID CAMARGO
FANNY MARITZA AVELLA F. ALVAREZ
CAMILO SOTELO CORREDOR
Cargo
Profesional de recursos Lider de Proceso Gestién de Vi tor Administrati
tecnoldgicos Tecnologias y Sistemas de la s ;’.r i
Informacién N s
Profesional Sletermias de (Integrante de la Alta Direccién
Informacién Profesional Oficina SIG L
Fecha 26/11/2624 oz/12/102¢ 13M2/2821
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