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MANUAL PARA EL RECORDATORIO DE CONTRASENA PARA INGRESAR AL PORTAL WEB
INSTITUCIONAL PWI

1 Objetivo:

Permitir a las dependencias y usuarios del Portal Web Institucional (PWI) la herramienta para
cambiar automaticamente y recuperar la contrasefia para tener acceso a los servicios del PWI.

1.1 Objetivos Especificos.

e Brindar la autonomia a los usuarios para cambiar y obtener la contrasefia en caso
de pérdida o extravio.

e Facilitar un mecanismo de seguridad en el manejo de la contrasefia.

e Agilizar y acortar los tiempos a la atencién a usuarios, en lo relacionado con el acceso a
los servicios del Portal Web Institucional PWI.

2 Conceptos:

2.1 Permiso:

El permiso de uso de ingreso y uso de los servicios del Portal Web Institucional PWI, para la
publicacion de novedades, actualizacién “Guias de Servicios” de las dependencias, documentos
asociados a los procesos contractuales, cambio de contrasefia correo electrdnico, Solicitud del
servicio de WiFi, Publicacion informacién Juridica, entre otros; se otorga a los usuarios segun
su perfil.

2.2 Portal Web Institucional PWI.

Es el espacio Institucional en Internet, de la Universidad Distrital. Alli se publica informacion
de interés tanto para la comunidad académica, como para la comunidad en general.

2.3 Proceso derecuperacion de usuario y contrasefia PWI.

a. Mediante un navegador o browser, ingrese al Portal Web Institucional PWI.
(http://www.udistrital.edu.co)

b. Ubique los iconos de acceso a Servicios en la parte izquierda del PWI (Ver imagen 1). La
flecha amarilla indica dicha seccién del PWI. Ubique el icono de la “mano sujetando el
sobre”.

UDNET — MANUAL RECORDAOTRIO CONTRASENA PWI
UDNET — RED DE DATOS
OCTUBRE DE 2010

webmaster@udistrital.edu.co

Pagina3de 6



http://www.udistrital.edu.co/

i i I MANUAL PARA EL RECORDATORIO DE CONTRASENA PARA

INGRESAR AL PORTAL WEB INSITUCIONAL PWI

UNIVERSIDAD DISTRITAL

Fecha: 27/10/2010

VerSi()n' 1.0.1 FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Inicio
\ Admisiones
Academia
OO Investigacion
O Extension
Institutos
) Noticias
Comunidad
Dependencias
§ Contratacion

Universidad

6

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

En la Excelencia Académica

“Punto de Vista”...

iSomos el canal de doble via para la comunicacion Institucional!

Martes 8:00 p.m. por LAUD 90.4 FM

Centro de \Il\’(‘( Igac i(lll(t.‘:)’
Desarrollo Cientifico.

Iconos de Servicios

cciones 2010
* Concursos Docentes

el espacio de opinién del Consejo Superior.

rollo cientifico

. La Rectoria informa que el Ministerio de
-]1”‘!y-| Educacidn Nacional, cerificd que mediante
8 documento RL-0001046-2010, que el doctor
Roberto Vergara Pdrela, identificado con cédula de
ciudadania No. 19.353.736 expedida en Bogotd, es el

Representante Legal Encargado de la Universidad

e C ia Apoyo Movilidad - Auxilio E

* Calendario Académico 2010
Mas Noticias...

Ministerio de
Educacion Nacional BOG @ —

Republica de Colombls 54141144

Mnhﬂ

Distrital Francisco José de Caldas, por el periodo
compren... Mas informacidn

= =

e [ Colombian
Col iana

Universidad Distrital Francisco José de Caldas PBX: (057) (1) 3239300 - 3238400 Sede principal: Carrera 7 No. 40 - 53 Bogoté D.C - Reptiblica de Colombia
Imagen 1. Portal Web Institucional PWI.

c. Haga click sobre el icono de la “mano sujetando el sobre”. Al hacer click, se resalta una
zona de color gris con dos casillas de formulario para ingresar el “usuario/cddigo” y la

“contrasefia”

(Ver imagen 2).

Imagen 2. Acceso al Portal.

d. En la parte central del Portal se despliega una pagina con el titulo “Portal Web
Institucional”, que contiene 3 recuadros con informacidn sobre éste. titulo Ubique el

Recuadro con el titulo “é0Olvidé su Contrasefia del Portal?” y haga click sobre este. Sera
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direccionado a una pagina con el titulo “Recordatorio de Contrasefia Portal Web
Institucional”.

Portal Web Institucional

El Portal Web Institucional es una manera de ingreso de usuarios de la Comunidad Universitaria. Desde agqui podran
acceder a senicios vituales que se prestan desde diferentes dependencias de la Universidad. El login serd el mismo del
sewicio de corren sin embargo las contrasefias cambiaran teniendo la posibilidad de modificarlas una vez adentro del
portal, para los usuarios gque no poseen un senvicio de correo se hahilitara junto con su cuenta de Paoral Web.

Registrese en el Portal 4 Olidd su Contraseria & Preguntas Frecuentes
Web Institucional del Portal? '
e Como  puedo  cambiar  la

Los Estudiantes  Activoz de  la » Recupere su Contrasefia, contrasefia del Portal Web
Universidad oue nunca =e hayan » Recupere su Mombre de Usuario del Institucional??
registraco  en el Portal  deben Partal « iComo  puedo  cambiar la
registrarse  para iener  acceso @ * ;Mo puede Ingresar al Portal? contrasefia de mi cuenta de
servicios como Acceso al Sistema de » No puede Ingresar al Sistema correo electrdnico?

Redes WiFi, Cambio de Cortrazefa del candor?
Cotren  Institucional,  Servicios  de
Publicacion en Weh, ete

Imagen 3. Informacidén para acceder al Portal.

e. En la caja de texto (Ver Imagen 4), ingrese el correo electrénico institucional de la
dependencia o el correo del usuario.

Recordatorio de Contrasefia Portal Web Institucional.

Ingrese el correo electranico con el cual se registro en el sistema (& el ultimo que haya ingresado en sus datos personales)
en el siguiente campo, después haga click en el boton "enviar". Si el proceso es correcto un mensaje electronico sera
enviado a la direccion que ingrese en el campo "corren”. En dicho mensaje se incluird la informacion necesaria para ingresar
con su cuenta personal al portal universitario.

Correo Electronico™:

| volver |

Imagen 4. Pagina recordatorio de Contrasefia.

f. Haga clic en enviar. Espere unos segundos mientras se muestra el mensaje de
confirmacién “Gracias por usar el Portal Web Institucional de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas”. Lea detenidamente las indicaciones que alli se dan y sigalas
paso a paso. En caso de error vaya al paso b.

g. Siocurrid un error, se mostrara el mensaje “Ocurrié un error en el proceso de solicitud
de contrasena.”. Haga clic en la opcién “Inicio” del menu. Regrese al paso b. de este
manual. Revise cuidadosamente la informacidn que ingresé. Si hay errores corrijalos. Si
el error persiste por favor contacte a nuestra dependencia (Ver Imagen 5). En caso
contrario siga con el proceso.
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Ocurrio un error en el proceso de solicitud de contrasefia
La direccién de correo electrdnico que ingreso en el campo correo no esta registrada en nuestra base de datos.
Par favor, ingrese correctamente la direccidn de correo 6 contacte al equipo de ingenieria web al siguiente email.
webmaster@udistrital edu.co

Imagen 5. Error en el proceso de recordatorio de Contrasefia.

h. Revise el correo electrénico institucional de su dependencia, al cual deberd llegar un
correo con el de o From: “Equipo de Ingenieria Web de la Universidad Distrital..” y el
asunto o subject: “Recordatorio de datos para su cuenta en el portal universitario”.
Este correo contiene un texto con instrucciones. Léalas detenidamente y sigalas.
Como éstas lo indican, deberd hacer clic en el enlace que alli se envia.

i. Revise nuevamente su correo, dado que la hacer click en el enlace (paso h.), se generdy
envié un nuevo correo con el mismo de o From: “Equipo de Ingenieria Web de la
Universidad Distrital..”. Solo que esta vez en el contenido del correo encontrard el
usuario y la contrasefia para ingresar al PWI.

Nota: Los datos para el acceso al Portal son enviados de manera automatica y solo se
envian al correo electrénico institucional de la dependencia registrado en el sistema.

Contacto:
webmaster@udistrital.edu.co Area Web de la Universidad Distrital
udnet@udistrital.edu.co Red de Datos UDNET.
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