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GUIA DE CONSULTA DE USUARIO Y CONTRASENA E INGRESO A LA
PLATAFORMA INSTITUCIONAL

Para realizar la consulta del usuario y contrasefia en la plataforma institucional, debe
seguir los siguientes pasos:

CONSULTA DE USUARIO Y CAMBIO DE CONTRASENA PARA LA
PLATAFORMA INSTITUCIONAL (Si ya cuenta con usuario y contrasefa, omita este
paso).

Ingrese al portal institucional https://www.ucundinamarca.edu.co/, dando clic en la

opcion Servicios, seleccionar PLATAFORMA INSTITUCIONAL, deslizar hasta la
parte inferior e ingresar a las opciones correspondientes (Recuperacion de
contrasefia y Consultar usuario).

& ucundinamarcaedu.co * @& ©

Estudiantes Graduados Profesores Administraﬁv*

PLATAFORMA INSTITUCIONAL

CORREO INSTITUCIONAL

Cumbre Latinoamericana de oo smcero
Redes Comunitarias

ATENCION AL CIUDADANO
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Imagen 1. Ingreso al Portal Institucional
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Recuperacién de contrasena Consultar usuario
« El usuario debe tener registrado su correo en plataforma al cual se le « Asegurese de seleccionar el tipo de documento que le corresponde e
enviaran los datos de usuario y contrasefia terminado el procedimiento. ingrese correctamente el nimero del mismo.

« Hay que tener en cuenta que se debe revisar la bandeja de correo no

» Estimado Usuario, inicialmente, su contraseia de acceso a la Plataforma

deseado.

« Luego de haber recibido respuesta correctamente con la informacion sera el mismo nombre de usuario asignado. El sistema le solicitara cambio
solicitada, ingrese a la plataforma; por seguridad debe modificar su

contrasefia periédicamente, recuerde que es personal e intransferible.

de contrasefia al iniciar sesi6n por primera vez

= Una vez asignado el rol, el usuario es responsable de su administracion y

= Ingrese el usuario de plataformay el c6digo de verificacion que aparezca; de todas las actividades que se desarrollen con él dentro de la plataforma.

luego presione "verificar”. Tenga en cuenta que la aplicacién es sensible a

mayusculas y mindsculas. CONSULTAR USUARIO
« Sielusuario y codigo son correcto, el aplicativo mostrara el o los correos
que estan registrados en plataforma. En caso de haber dos correos

registrados debe elegirse al cual se quiere que llegue la informacion.

RECUPERAR CONTRASENA
Nota:

ESTUDIANTES: Para actualizar el correo electrénico en plataforma debe dirigirse a la Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico de |a sede, seccional

Analaciie narten

Imagen 2. Opciones de Consultar Usuario y Recuperar Contrasefa.



https://www.ucundinamarca.edu.co/

Opcién Consultar Usuario: Esta opcién permite consultar el usuario de plataforma
asignado, solo debe seguir los pasos que indica la plataforma, los cuales se muestra

a continuacion:

O Administrador de Vortal

Estimade uswari, inicaiments, 3 contrassfa S22 igual 3l nombre de wsuario, por

seguridad debs cambiarla desde = Vortal

Salir de la
aplicacién

14

Seleccione el tipo de
documento de identidad con
el que cuenta y luego

Consultar Usuario

Tipe de Documento

CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA

d||_|genC|e_ eI_ numero del Do
mismo. Finalice el proceso CERTIFICADO REGISTRADURIA
H “ ” MO APLICA
dando C“C en ConSU|tar . MUMERQC IDENTIFICACION TRIBUTARIA ‘@

MUMERD IDENTIFICACION TRIBUTARIA PN LY J
\:'Ir'al PASAPORTE Salir de la
REGISTRO CIVIL aplicacisn
SIN DOCUMENTO
TARJETA DE IDENTIDAD I
TARJETA PROFESIOMAL
WISA

HermeSoft=57]

Usuarios
Tipo de Documento Documento
CEDULA DE CIUDADANIA 123456789
Nombre Usuario
Usuario usuarioplataforma
Volver Salir de la
aplicacién

Imagen 3. Pasos para Consultar el Usuario de Plataforma.

El usuario de plataforma institucional aparece en el campo “Usuario” con este podra
ingresar a la plataforma.

NOTA: Si es la primera vez que va a ingresar a la plataforma institucional, es
importante resaltar que la contrasefia sera el mismo usuario. Ejemplo:
Usuario: usuarioplataforma
Contrasefa: usuarioplataforma

Cuando realice el primer ingreso a la plataforma le pedird que realice el cambio de
contrasena.



Opcién Recuperar Contrasefia: Esta opcion permite recuperar la contrasefia del
usuario en la plataforma institucional. Complete los campos “usuario de Plataforma”
y “Codigo de Verificacion”, luego de clic en el boton “VERIFICAR” y seleccione el
correo al cual desea que le envien la informacién.

Nota: Si no aparecen correos 0 son equivocados contactese con la Oficina de
Admisiones y Registro.

Recuperar Contrasefia v. 2.0

@ Recuperar Contrasefia Universidad de Cundinamarca ()

i i Usuarios/Recuperar Contrasefiats

Realice este procedimiento solo si es necesario.

» Usted debe tener registrado su correo electronico en Plataforma para que el proceso de renovacion sea exitoso.
« En algunos casos, el correo es recibido en la bandeja de Correo No Deseado.
» Luego de recibir el Correo de confirmacion, debe realizar el proceso de Registro de una nueva Contrasefia.

USUARIO DE PLATAFORMA INGRE SE CODIGO DE VERIFICACION CODIGO

7198f

Una vez verificado el usuario y el cddigo sea correcto, seleccione unos de los correos que se encuentran registrades en la informacidn dE‘

plataforma académica al cual serd enviado el correo con la informacidn de su contrasefia.

L
Salir de la
aplicacién




IRecuperar Contrasefia v. 2.0 I
@ Recuperar Contrasefia Universidad de Cundinamarca ()

i i Usuarios/Recuperar Contrasefia’

Realice este procedimiento solo si es necesario.

» Usted debe fener regist su comeo elecironico en Plataf para que el proceso de renovacion sea exitoso.
= En algunos casos, el correo es recibido en la bandeja de Correo No Deseado.
« Luego de recibir el Correo de confirmacion, debe realizar el proceso de Registro de una nueva Contrasefia.

USUARIO DE PLATAFORMA INGRESE CODIGO DE VERIFICACION cODIGO

Usuarig_platsforma £360d 5930d
[ verificar |

Una vez verificado el usuario v el cddige sea correcto, seleccione unos de los correos que se encuentran registrados en la informacion de
plataforma académica al cual serd enviado el corren con la informacidn de su contrasefia.

0 Usuario@gmail.com -E..,...." ituci i edu.co

@
-/

Salir dela
aplicacisn

Imagen 4. Pasos para Recuperar Contrasefia.

INGRESO A LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL

Para realizar el proceso de ingreso a la plataforma institucional debe realizar los siguientes
pasos:

Paso 1: Desbloqueo de Ventanas Emergentes:

La plataforma institucional de la Universidad de Cundinamarca se abre en una
ventana emergente, por ende, es importante realizar el desbloqueo de las mismas. A
continuacion, se nombran los pasos para realizar dicho proceso en los navegadores
mas usados:

Google Chrome

Abre Chrome en su computadora

Arriba a la derecha, haz clic en Mas LI Configuracién.

En "Privacidad y seguridad", haz clic en Configuracién de sitios web.
Haz clic en Ventanas emergentes y redirecciones.

En la parte superior, elige la opcién Permitido.

aohobd PR

Mozilla Firefox

1. Abre Mozilla Firefox en su computadora

2. Haz clic en el botén Menti = y selecciona Opciones.
3. Selecciona el panel Privacidad y seguridad.



4. Debajo de la seccion Permisos, desmarca la casilla que se encuentra
junto a Bloquear ventanas emergentes.

Opera

1. Abre Opera en su computadora

N

Pulse en el botén de arriba a la derecha que tiene tres lineas | =
3. En este desplegable que aparece, baje y de clic en “Ir a configuracion
completa del navegador”.
Seleccione en el panel de configuracion “Avanzado”.
5. De clic en la seccion de “Privacidad y seguridad” y busque “Ajustes de
contenido”. Cuando la encuentre, da clic en él.
6. En el listado de configuraciones que aparece ahora, tan solo dirijase
a “Ventanas emergentes y redirecciones” y pulse ahi.
7. Debajo de la seccion Ventanas emergentes y redirecciones, marque la
casilla Permitida.

e

Microsoft Edge

Ingrese a Microsoft Edge en su computadora

Dirijase a la Configuracion y mas > Configuracién > Permisos del sitio.
Selecciona Elementos emergentes y redireccionamientos.

Mueve el botdn de alternancia de Bloquear ha activado.

PowbpE

Paso 2. Ingreso a la Plataforma Institucional

Ingrese al portal institucional https://www.ucundinamarca.edu.co/, dando clic en la
opcion PLATAFORMA, digite el usuario y contrasefia asignados:
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Imagen 5. Ingreso al Portal Institucional


https://www.ucundinamarca.edu.co/

Al llegar al paso de digitar el usuario y contrasefia recuerde que si es la primera vez
gue va a ingresar, su usuario y contrasefia son iguales.

Usuario: usuarioplataforma
Contrasenfa: usuarioplataforma

e Primero digite en la casilla “Usuario” el usuario que le fue asignado, siguiendo
el ejemplo anterior para este caso seria “usuarioplataforma”.

e Luego continde con la contrasefia, este parte es importante debido a que, por
motivos de seguridad, usted debe usar el teclado en la pantalla y marcar el
numero al que equivale cada una de las letras de la contrasefia. Continuando
con el ejemplo anterior para este caso seria de esta manera:

Contrasefia u s u a r i o p I a t a f o r m

Equivalente en

EREIGICEN:-NE 9 9 9 9 2 6 1 3 0 9 0 9 9 1 2 8
pantalla

e Porultimo de clic en “Ingresar”, de esta manera iniciara sesion en la plataforma
Institucional.

UCUNDINAMARCA

UNIVERSIDAD DE . Generacion Siglo 21

3 CUNDINAMARCA 3 “Educamas para la vida
@, Inicio Seguro Ayuda ¥
-/

Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para
ingresar su contrasefia utilice los botones que se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que
su contrasefia NUNCA sera la misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez

que se accede a esta pagina.

Valores Alfabéticos ﬁ Usuario usuarioplataforma
[H

\_ Yy, Restablecer || Retroceso | | Ingresar

W

@

0 @ Contrasefia ressRrRanas e

<p=ETZI
e o) w| e
Sz -0

aa
X 1 Z:ce m

~ o

9
9
4
1
]
1

<= 40 =xm7kF
N CTOoTr oD
[ RN = IR T TR — R — I ) ]
o
ERER

Valores numericos

0 3 1 7 2 4 3 7 4 z
5 5 6 4 7 1, '8 7 |9

Imagen 6. Ingreso datos de acceso.




Después de ingresar a la plataforma tendra habilitado los iconos de las aplicaciones
a las cuales tenga permiso segun su rol en la institucion.
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Imagen 7. Plataforma Institucional

DATOS DE CONTACTO SOPORTE APLICACION

Direccién de Sistemas y Tecnologia

Area de Sistemas de Informacion

Extensiones telefonicas: 170 y 246

correo: sistemasdeinformacion@ucundinamarca.edu.co
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