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1. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para restablecer la contrasena del sistema
académico.

2. ALCANCE

Aplica para restablecer la contrasena de un usuario activo, de estudiantes,
docentes y administrativos. Inicia con el acceso al sistema Académico-
administrativo y finaliza con la recuperacién de la contrasena.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El Jefe de la Unidad de Tecnologias y Sistemas de la Informacién tiene la autoridad

para hacer que este instructivo se implemente, divulgue y mantenga
adecuadamente

4. DEFINICIONES

Academusoft: plataforma académico-administrativa.

Vortal: escenario web ofrecido por la plataforma de la Institucién donde el usuario
interactda con los diferentes servicios académicos.

Correo institucional: herramienta provista por la Institucién con dominio
jdc.edu.co para establecer procesos de comunicacion.

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

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

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

El personal docente y administrativo debe tener registrado en el sistema un correo
electrénico institucional (dominio jdc.edu.co).

Los estudiantes deben tener registrado sistema un correo electrénico ya sea
personal o institucional.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1. En la pantalla de acceso al sistema (Iniciar Sesién), haga clic en el botén
“Recordar Contrasena”

i
JU ,QI)“

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

Iniciar
Sesion [

Fundacion Universitaria Juan de castellanos

Usuano @ydc edu.co Contrasefia

oo o]

ltad

os ( Campus Virtual Email Institucional Mi Juan)

6.2. Ingrese el usuario asignado (Ver instructivo para consultar el usuario de
ingreso al sistema IN-TSI-O1) y de clic en Enviar.

IMi _ Iniciar
Jugn Sesion

Para recuperar su Contrasefia es necesario que ingrese su Usuario y de clic en la botdn Enviar. Al
correo electrénico registrado en el Aplicativo, le llegara una nueva contrasefia.

Fundacion Universitﬂa Juan de castellanos

Usuario

Nota

* En caso de no encontrar el mensaje en la bandeja principal de su correo, verifique en la bandeja SPAM o

correos no deseados.
* Sirecibe el mensaje en la bandeja SPAM, se recomienda trasladar este a la bandeja principal.

El sistema le mostrara un mensaje con el siguiente dialogo.

La contrasena ha sido restaurada al(os) correo(s) que el usuario tiene
configurado en el sistema [**rod**gue*@jdc.edu.co - Informando a:

**r*lina*r*d**g**z_*@hotmail.com] !!!
Aceptar ‘
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6.3. Verifique en su cuenta de correo institucional o personal, la contrasena

asignada.
Recordar Contrasefia Vortal - (JDC) 1!l Recibidos  x -
noreply@jdc.edu.co 12:02 (hace 0 minutos) ~ v
para mi i~

Se ha generado una nueva contrasefia provisional para el usuario [ﬁ].
Nueva contrasefia: [N
El sistema le solicitara el cambio de contrasefia al momento de ingresar.

Este mensaje ha sido enviado a las siguientes cuentas de correo derodriguez@jdc.edu.co

Se le informa que la dltima vez que usted cambié su contrasefia 6 solicité recuperacion de la misma fue: 02-11-2016 a las 18:40

Recuerde. cambie periédicamente su contrasefia por su seguridad y la del sistema.

6.4 Luego de eso inicie sesion.

Vi s
{Mi Iniciar

Ju an Sesion [ Fundacion Universitaria Juan de castellanos

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

CONTROL DE CAMBIOS

Modifica el “Instructivo para Restablecer Contrasena en el Sistema IN-TSI-04 V.2”,
aprobado el 23/11/2018 en los siguientes numerales:
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