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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 ingreso a la pagina de Institucion y finaliza
con la recuperacion de la contrasena.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
El Jefe de la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Informacion UTSI 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 Institucion con dominio
jdc.edu.co para establecer procesos de comunicacion.

Contrasena: cédigo 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 propdsitos.

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 Ingrese al portal de la pagina principal de la Fundacién Universitaria Juan de
Castellanos con la siguiente direccién: www.jdc.edu.co.

6.2 Dirijase al menu superior y seleccione Recursos / Mi Juan, donde sera re

direccionado a www.jdc.edu.co/mijuan.

RECURSOS ~

RECURSOSIT

Mi Jugn

Correo Instituciona

6.3 A continuacién haga clic en la opcién iniciar sesion.
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6.4 Haga clic en el boton “Recordar Contrasena”.

Iniciar
Sesion

Fundacion Universitaria Juan de castellanos

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

Usuario @dceduco  Contrasefia

o Gt

Nota
- Estudiante: Si no conoce su usuario consultelo aqui
Docente: Si cel
Recuer as, de los diferentes recursos ( Campus Virtual Email Institucional, Mi Juan

son completamente independientes

6.5 Ingrese el usuario asignado (Ver instructivo para consultar usuario de ingreso
al sistema IN-TSI-01) y de clic en Enviar.

y .. Iniciar

J an Sesion

Fundacién Universitaria Juan de castellanos

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

Usuario

Volver Enviar
Nota

* En caso de no encontrar el mensaje en la bandeja principal de su correo, verifigue 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 contrasenia ha sido restaurada al{os) correods) que el usuario tiene
configurado en &l sistema [**rod**gue*@jdc.edu.co - Informando a:

**r*lina*r*d**g**z_*@hotmail.com] 1"

6.6 \Verifique en su cuenta de correo institucional o personal la contrasena
asignada.
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Recordar Contrasefia Vortal - (JDC) Il

noreply@jdc.edu.co

para mi |=

n |
[}

Recibidos x

12:02 (hace 0 minutos) L ¢

Se ha generado una nueva contrasefia provisional para el usuario | QN |

Nueva contrasefia: CEIED

El sistema le solicitara el cambio de contrasefia al moemento de ingresar.

Este mensaje ha sido enviade a las siguientes cuentas de correo derodriguez@jde.edu.co

Se le informa que la dltima vez que usted cambid su contrasefia & solicitd recuperacién de la misma fue: 02-11-2016 a las 18:40

Recuerde, cambie pericdicamente su contrasefia por su seguridad y |a del sistema.

6.7 Luego de eso inicie sesion.

7. ANEXOS Y REGISTROS

Instructivo para Iniciar Sesién en el sistema. “IN-TSI-03”

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha item/Numeral Descripcion del cambio
1 17/10/2017 No aplica Versién inicial
Elabord
Firma

Nombre | I'J ) :
| 1 HERMAMN CAMILO SOTELO OSCAR JAVIER CARD )
CORREDOR P. |OSE VICENTE JIMEMEZ
FROILAN HUMBERTO PIMEDA CLPAMOCHA,
OSCAR JAVIER CARO MOLINA
| Cargo T I‘;rnuf;em?na] l;?':;a: ded Lider de Proceso Gestién de Vi tor Administrati
ecnologias y 5 as de Tecnologias y Sistemas de la u:enecolr ministrativo v
Informacion ey Financiero
- (Representante de la direccién
Jefe Unidad de Tecnologias y . al 510)
| Sistemas de Informacidn Profesional SIG
| Fecha 1071072017 13/10/200 7 ' 17/10/2017
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