


Paso 1: Ingresa a nuestro 
portal  portal web 
www.ucundinamarca.edu.co

http://www.ucundinamarca.edu.co/


Paso 2: Si ya tienes tu usuario y contraseña puedes ingresar a tu Plataforma a
través de dos opciones, si aun no tienes tu usuario, te invitamos a continuar al
apartado (CONSULTA TU USUARIO) de este documento, recuerda que en tu
primer inicio de sesión tu contraseña es tu mismo nombre de usuario, una vez
ingreses debes cambiar tu contraseña

Paso 2.1: (Opción 1) En la
parte superior derecha de tu
pantalla encontrarás el
botón de PLATAFORMA.



Paso 2.1: (Opción 2) En la parte superior
encontrarás el menú de opciones, dirígete
al apartado SERVICIOS, en donde se
desplegará un submenú, selecciona la
opción PLATAFORMA INSTITUCIONAL



Paso 2.1.1: (Opción 2) una vez selecciones la
opción de PLATAFORMA INSTITUCIONAL se te
abrirá la siguiente página, allí debes dar clic en
INGRESO A LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL



Paso 3: Sea que hayas
seleccionado la opción 1 o 2 para
el ingreso a tu Plataforma, se te
abrirá una ventana emergente
como la que se muestra en
pantalla, si no se te abrió ninguna
ventana emergente es posible que
tengas la opción deshabilitada en
tu navegador; te invitamos a que
leas el apartado (HABILITANDO
VENTANAS EMERGENTES EN TU
NAVEGADOR) de este documento
para que puedas continuar con el
proceso.



Paso 4: escribe tu nombre de usuario
y tu contraseña.
Nota: tu contraseña debes escribirla
a través de los valores números
asociados, tal cual se indica en la
parte superior de la ventana y da
clic en Ingresar, si es tu primer inicio
de sesión ten en cuenta que tu
contraseña es tu mismo nombre de
usuario.



Paso 5: si es tu primer inicio de sesión,
se te abrirá esta ventana para que
cambies tu contraseña, recuerda
que debes escoger una contraseña
superior a 8 caracteres con
combinación de números y letras
para que sea segura, el sistema te
indicará si la contraseña es segura o
no, cuando ya tengas tu contraseña
lista da clic en Enviar para que se
guarden los cambios



Paso 6: Felicitaciones, ya
puedes acceder a todas
la funcionalidades que te
ofrece la Plataforma
Institucional.



¡CONSULTA TU 
USUARIO!



Paso1: En la parte superior de la pagina web Institucional
encontrarás el menú de opciones, dirígete al
apartado SERVICIOS, en donde se desplegará un submenú,
selecciona la opción PLATAFORMA INSTITUCIONAL



Paso 2: una vez selecciones la opción de
PLATAFORMA INSTITUCIONAL se te abrirá la
siguiente página, allí debes bajar hasta el final
de la página.



Paso 3: una vez bajes al final de la página
encontrarás el botón CONSULTAR
USUARIO, da clic en el para seguir con el
proceso.



Paso 4: se te abrirá una nueva pestaña en tu navegador con un mensaje de
información, da clic en Continuar.



Paso 5: selecciona tu tipo de documento e ingresa el número del mismo y da clic en
Consultar.



Paso 6: aparecerá tu nombre de usuario. Recuerda que este debes escribirlo en el inicio de
sesión de tu Plataforma Institucional de la misma manera como se indica al realizar la consulta,
dado que el sistema es sensible a mayúsculas y minúsculas, para finalizar da clic en Salir de la
aplicación.



¡REESTABLECE TU 
CONTRASEÑA!



Paso1: En la parte superior de la pagina web Institucional
encontrarás el menú de opciones, dirígete al
apartado SERVICIOS, en donde se desplegará un submenú,
selecciona la opción PLATAFORMA INSTITUCIONAL



Paso 2: una vez selecciones la opción de
PLATAFORMA INSTITUCIONAL se te abrirá la
siguiente página, allí debes bajar hasta el final
de la página.



Paso 3: una vez bajes al final de la página
encontrarás el botón RECUPERAR
CONTRASEÑA, da clic en el para seguir
con el proceso.



Paso 4: se te abrirá una
nueva pestaña en tu
navegador en la cual
debes escribir tu nombre de
usuario, el código de
verificación que aparece y
finalmente debes dar clic
en Verificar



Paso 5: el sistema te mostrará las opciones de correo electrónico que tengas
disponibles para que te envíen la contraseña temporal, selecciona una de
ellas dando clic sobre el circulo al lado del correo.



Paso 6: el sistema te mostrará un mensaje de confirmación de dirección de correo al cual
se va a enviar la contraseña temporal, para continuar da clic en Aceptar.



Paso 7: el sistema te mostrará un mensaje en el cual se indica que el mensaje fue enviado
correctamente, de clic Terminar Proceso, ahora dirígete a la bandeja de entrada del correo
electrónico que elegiste para el envío de la contraseña.



Paso 8: cuando ingreses a tu correo
electrónico encontrarás un mensaje que te
indica cual es tu contraseña, recuerda que
cuando inicies sesión en la Plataforma
Institucional debes cambiar la contraseña para
garantizar la seguridad de tu cuenta.



Paso 9: Dirígete a la página web Institucional e
ingresa a la plataforma Institucional.



Paso 10 : escribe tu nombre de
usuario y tu contraseña.
Nota: tu contraseña debes escribirla
a través de los valores números
asociados, tal cual se indica en la
parte superior de la ventana y da
clic en Ingresar. Recuerda que tu
contraseña es la misma que se envío
al correo seleccionado para el
proceso de restablecimiento.



Paso 11: se te abrirá la
página de inicio de tu
Plataforma Institucional.
Da clic en el icono de las
llaves ubicado en la
esquina superior izquierda.



Paso 12: se te abrirá esta ventana para que cambies tu contraseña, recuerda que debes escoger una
contraseña superior a 8 caracteres con combinación de números y letras para que sea segura, el sistema
te indicara si la contraseña es segura o no, cuando ya tengas tu contraseña lista da clic en Aceptar para
que se guarden los cambios



Paso 13: Felicitaciones, ya
puedes acceder a todas
la funcionalidades que te
ofrece la Plataforma
Institucional.



¡HABILITANDO 
VENTANAS 

EMERGENTES EN TU 
NAVEGADOR!



¡GOOGLE CHROME!



Paso 1: dirígete a la parte superior derecha, en
los tres punticos da clic y ve a configuración.



Paso 2: en la barra de búsqueda escribe la
palabra emergente, se te abrirá un panel de
coincidencias, selecciona la opción
Configuración de sitios



Paso 3: se te desplegará un
menú, escoge la opción
Ventanas emergentes y
redireccionamientos.



Paso 4: da clic en el botón para que se active la
opción de Permitido, tal cual se observa en la
imagen.



Paso 5: Finalmente ve a la página web Institucional,
ya podrás ingresar a la Plataforma Institucional .



¡MOZILLA FIREFOX!



Paso 1: dirígete a la parte superior derecha, en
las tres barritas da clic y ve a Opciones.



Paso 2: en la barra de búsqueda escribe la
palabra emergente, se te abrirá un panel de
coincidencias, selecciona el check de Bloquear
ventanas emergentes para desactivarlo.



Paso 4: Finalmente ve a la página web Institucional,
ya podrás ingresar a la Plataforma Institucional .



ticsaunclic@ucundinamarca.edu.co

¿Tuviste algún inconveniente?

No te preocupes, estamos para ayudarte; 
Escríbenos en TICS a un CLIC a través de Microsoft 
Teams, al siguiente chat y te ayudaremos con el 
proceso. 

Horarios de atención Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 
12:00 m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/noticias-ucundinamarca/84-institucional/1967-directorio-de-teams
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