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INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo guiar a los usuarios pertinentes en la
recuperacion de contrasefa del Sistema de Gestion Académica de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO

Explicar el proceso para el cambio de contrasena en el Sistema de Gestion Académica, con
el fin de facilitar el ingreso al aplicativo a la comunidad académica de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual aplica para todas las personas que hagan parte de la comunidad académica
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES

3.1. Comunidad académica

Es responsabilidad de los miembros de la comunidad académica de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas hacer buen uso de los servicios que prestan los aplicativos y no
compartir sus credenciales de inicio de sesion con nadie.
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4. RECUPERACION DE CONTRASENA

Para realizar la recuperacion de contrasefia, primero ingrese a la siguiente direccion en la

barra de direcciones del navegador: si es

estudiante o egresado o a si es
docente, funcionario o pensionado. Enseguida encontrara la pantalla de login. (Imagen 1)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestion Academica

| Usuario |

| Clave |

No soy un robot

Ingresar

iMolver a la interfaz antigua?
4 Olvidaste la contrasena?

Imagen 1.

En caso de que no recuerde su clave de acceso, haga clic en ¢olvidé la contrasena?.

(Imagen 2)

Pagina 4 de 8


https://estudiantes.portaloas.udistrital.edu.co/
https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/urano/

INSTRUCTIVO DE RECUPERACION DE CONTRASENAS | Cédigo:
AUTENTICACION UNICA

Macroproceso: Gestion Version:

.. . CFICINA ASESORA
Administrativa DE SISTEMAS

versoanpistat | Proceso: Gestion de Personas Naturales y Juridicas Fecha de
Aprobacion:

‘ Usuario ‘

‘ Clave ‘

Mo =0y un robot

Ingresar

i Olvidaste |a contrasena?

Imagen 2.

El sistema solicitara su usuario. Enseguida haga clic en Buscar. (Imagen 3)

Formulario para recuperacion de contrasefas —

RECUPERACION DE CONTRASENA
Hoy en dia la sequridad en Internet es fundamental para proteger nuestra informacién de posibles ladrones
informaticos, en la oficina o en nuestra casa podemos tener informacién muy valiosa que es fundamental
proteger, esto hace muy importante poner la informacion bajo una clave de acceso dificil de adivinar.

Digite el usuario y haga click en 'Buscar':

Usuario *

Buscar

Imagen 3.

Enseguida el sistema lo llevara a la seccién donde podra dar respuesta a tres preguntas
aleatorias relacionadas a la informacion que el usuario ha reportado previamente a la
Universidad. Para poder realizar el proceso exitosamente, tendra que ingresar las
respuestas correctas. (Imagen 4)
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Formulario para validacion de informacion

VALIDACION DE INFORMACION

Enwviar Cancelar

Imagen 4.

Una vez haya ingresado las respuestas pertinentes, haga clic en Enviar.

Enseguida el sistema le mostrara una ventana donde se confirma el envio de un correo para
la recuperacion de la contrasefa. (Imagen 5)

& ervié un enlace al correo remitase a su correo, haga clic en el enlace (o cople y pegue la URL en su navegador

Aceptar

Imagen 5.

Ahora, vaya al correo relacionado en la ventana y en el mensaje le sera enviado un link
donde podra recuperar la clave. (Imagen 6)
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Restauracion de la contrasefia del sistema de Gestion Académica
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS <restaurarclave@con=o udistrita
j_"L ini hd ng - nsl T 13
Fecha de emvio: 11-0ct-2017 3:09:22 PM
Sefior usuario, se ha recil solicitud de restauracién de contrasefia del usuario: 123456789 Este mensaje ha sido generado automaticamente, favor no responder

Para completar el proce recuperacion de clave, por favor de click en el siguiente enlace

@ fus enviado aste comreo

Imagen 6.

Enseguida sera direccionado a la seccion de cambio de contrasefia, donde también
encontrara sugerencias de contrasefa segura, el usuario y los campos para ingresar la
contrasefa y su confirmacion. (Imagen 7)

Formulario para actualizacion de contrasena

CAMBIO DE CONTRASEMA

compute@udistrital edu.co

Mombre: EJEMPLD INGRES

Mugva contrasefia

rfirmar nueva contrasafia ™

Cambiar Contrasena

Imagen 7.
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Cuando haya ingresado una contrasefia y su comprobacion con los criterios mencionados,
el sistema notificara el cambio. (Imagen 8)

La contrasena se actualizé correctamente..,

Aceptar

Imagen 8.

Ahora, ingrese de nuevo a la pagina con su usuario y contrasefia correspondientes.
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