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INTRODUCCION

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en el marco de contratacion, requiere de
un sistema el cual permita al publico del sector comercial dar a conocer los servicios que
ofrecen con la finalidad de fomentar relaciones mercantiles que favorezcan a las partes; A la
universidad para satisfaccion de una necesidad y las personas para que dé a conocer sus
productos.

El Sistema de Registro Unico de Personas nace de la necesidad de organizar localmente la
demanda de productos de la Universidad Distrital con el fin de elaborar, procesar, coordinar
y satisfacer las necesidades que se presenten en el tiempo. Para ello, se implementa el
sistema AGORA, que es alimentado directamente por los usuarios del sector comercial que
deseen ser participes de los procesos de contratacion; Su ejecucion empled la metodologia
SCRUM, no obstante el alcance que se ha dado al Sistema propone que vaya mas alla de
ser un Banco de Proveedores, es por ello que se contempla el registro y gestion de todas
las personas que se relacionan con la Universidad, como puerta de entrada para el macro
sistema de gestién contemplado para la Universidad por lo cual se conocera como Sistema
de Registro Unico de Personas AGORA.

1. OBJETIVO
Explicar el proceso para el cambio de contrasefa en el Sistema de Registro de Personas -
Agora, con el fin de facilitar el ingreso al aplicativo a las personas naturales y juridicas que
deseen ser participes de los procesos de contratacion de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual aplica para todas las personas naturales y juridicas que quieran participar en
los procesos de contratacién de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES

3.1. Personas naturales y juridicas

Es responsabilidad de todas las personas naturales y juridicas que quieran participar dentro
de los procesos de contratacion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
garantizar la veracidad y autenticidad de los datos registrados en el Sistema de Registro de
Personas - Agora. De la misma manera, se veran obligadas a mantener actualizada la
informacion consignada en el sistema.

3.2, Servidores Publicos y Contratistas

Es responsabilidad de todos los servidores publicos y contratistas de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas garantizar la confidencialidad de los datos registrados en el
Sistema de Registro de Personas - Agora.
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4. MODULO DE RECUPERACION DE CONTRASENA

Aqui encontraran la explicacion de los pasos para modificar la contrasefia cuando el usuario
la haya olvidado.

Para realizar el cambio, primero ingrese la siguiente direccién en la barra de direcciones del
navegador de su preferencia: ' ' istri
En la pagina de acceso de Agora se ha dispuesto la opcion de recuperar la contrasefia.
Para acceder a ella haga clic en el boton “4Olvidé su contrasefa?”, ubicada en la parte
inferior del login. (Imagen 1)

iBienvenido al Sistema de Registro

Unico de Personas y Banco de i Confecend
Proveedores! Ingresar

& Olvide su Contrasefia?

Imagen 1.

Al hacer clic el sistema lo lleva a la ventana de Gestion de credenciales (Imagen 3), pero
antes el sistema le mostrara un recordatorio donde se le indica a la persona el formato en el
que debe ir el usuario de acceso para que pueda recuperar la contrasefa, pues cabe
recordar que se debe anteponer las siglas del tipo de documento al numero ingresado.
(Imagen 2)
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Importante
USUARIO DE ACCESO
Recuerde, para poder recuperar contrasefia debe
consultar con su USUARIO DE ACCESQO, no con el
namero de identificacion.
AYUDA (Por Ejemplo: Si la Cédula de la Persona es
123456 el USUARIO DE ACCESQ es CC123456, la
primera parte del usuario corresponde al TIPO DE
DOCUMENTO registrado).
Imagen 2.
= Ve
-~ Agora

Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Recuperacion de Credenciales

o

Ayuda

(@@ Lacontraseiia es una informacién secreta que se nos solicita para acceder al Sistema, y que solo
‘%2 debe conocer el propietario del mismo. Es necesario invertir un poco de tiempo y esfuerzo en
generar una contrasefia segura.

Digite el usuario y haga click en 'Consultar:

Usuario de Acceso

Consultar

Imagen 3.

4.1. Recuperacion de credenciales

En esta ventana, hay un campo llamado “Usuario de acceso”, en donde podra digitar el
usuario, el cual esta compuesto por el tipo de documento en mayuscula y el numero de
identificacidon con el que se registrd en el sistema, por ejemplo si el nUmero corresponde a
un Cédula de ciudadania y el numero de identificacion es 85555 el usuario seria CC85555.
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F\HL ultado de Consult: ..n.-',;._-:e.vr'.;:ﬁ_-_.%4
Mo existe Registro
@ El Usuaric:
11111

Mo se encuentra Registrado en el Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores
AGORA Siconsidera que es un Errar por favor comunigquese con el Administrador del Sisterna.

Terminar

Imagen 4.

4.1.1. Ayuda
Si no recuerda o no tiene claro cuales son las siglas que le corresponden a su tipo de
documento, en el aplicativo hay un botén de ayuda que le mostrara las siglas de los tipos de
documentos que contempla el aplicativo. (Imagen 5)
Para acceder a la ayuda, haga clic en el botén de “Ayuda”, ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla. Este le mostrara una ventana con los tipos de documento y sus

respectivas siglas. (Imagen 6)

qu—: ---‘s‘.m'm—ra-é-‘:n--n—r4

Recuperacion de Credenciales

Ayuda

Digite el usuario y haga click en 'Consultar":

» Lacontrasefa es una informacion secreta que se nos solicita para acceder
' al Sistema, y que solo debe conocer el propietario del mismo. Es necesario
invertir un poco de tiempo y esfuerzo en generar una contrasefia segura.

Imagen 5.
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TIPOS DE DOCUMENTO

Recuerde, la parte inicial de su USUARIO DE ACCESO
corresponden a las siglas del TIPO DE DOCUMENTO.

Los tipos de Documentos Contemplados en el Sistemay

sus Correspondientes siglas son

Tipo

CEDULA DECIUDADANIA

CARNEDIPLONMATCD

CEDULA DE EXTRANJERIA

CERTIFICADO REGIETRADURIASIN IDENTIFICACIKON
NUMERQ DE IDENTIFICAC KON TRIBUTARIA
PASAPORTE

REGIETRD C NMIL DE NAC IMIENTD

TARJETA DE EXTRANJERIA

TARJETA DE IDENTIDAD

Imagen 6.

4.2. Validar identidad

Si el sistema valida el usuario y encuentra a la persona registrada en el sistema, éste le
presentara tres preguntas aleatorias relacionadas con los datos ingresados al momento del
registro (imagen 7) con el fin de verificar que la persona que ingreso los datos al sistema
sea el que esta solicitando el restablecimiento de la contrasena.

Entre las posibles preguntas que el sistema le va a realizar se encuentran:

- Numero de Teléfono

- Numero de Cuenta Bancaria
- Numero de Documento

- Correo Electronico

Validacion de Informacion

1. ;Cual de las siguientes cuentas bancarias tiene registrada en el sistema?

60255548752 © 60255548721

2. ;Cual de los siguientes correos electrénicos le pertenece?

(] comptusr@hotmail.com comptusr@compt.com

3. ;Cual de los siguientes nimeros de identificacién le pertenece?

51550980 51551483

Enviar

Imagen 7.
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Cada pregunta tiene una unica respuesta y si los datos corresponden a los registrados por
la persona, el sistema lo dirigira al formulario para el cambio de la contrasefa, de lo
contrario éste le generara un error y no se le permitira cambiar la contrasefa. (Imagen 8)

No existe Registro

6 Las respusstas a las préeguntas de Seguridad del Usuarlo o Mumera de Identificacidn
CChe
Mo cotnclden con la informacldn que s& encusntra Registrada an ¢l Sistema de Registro Unico de

Personas y Banco de Provesdares AGORA, Siconsidera que &3 un Emor por faver comuniguess con
el Adminisiradaer del Sislema

Terminar

Imagen 8.

4.3. Cambiar Contrasena
En este formulario usted podra realizar el cambio de contrasefia. (Imagen 9)

Recuperacion de Credenciales

@ Usuario de Accesa
NIT899999999

Mombres

EMPRESA

Apellidos:

JFGHFD.JG GDFGJDKFJ
Contrasena
Nueva contrasefia *  eesssssssss

Confirmar contrasefia *

Guardar

Imagen 9.

Aqui puede ver la informacion basica de contacto (Usuario, nombres y apellidos). (Imagen
10)

@ Usuario de Acceso:
NIT899999999
Mombres:
EMPRESA

Apellidos:
JFGHFD.JG GDFG.JDKF.J

Imagen 10.
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En el campo dispuesto para el cambio de contrasefia, debe escribir la nueva contrasena y la
confirmaciéon de esta, lo que servird para asegurarse de que la clave ingresada en el
sistema coincida y esté correcta. (Imagen 11)

Contrasena

MNueva contrasefia ™

Confirmar contrasefia ™

Guardar

Imagen 11.

Una vez que se ha escrito la misma contrasefa en los dos campos se puede guardar la

nueva contrasefia.
El Sistema le mostrara un aviso en el que se confirma el cambio de contrasefia del Usuario,

y ya tendra acceso al sistema. (Imagen 12)

Se actualizd correctaments la contrasefia del usuario NITB99999999.

Continuar

Imagen 11.

En la parte inferior de la confirmacion del cambio exitoso de contrasefia, encontrara el botén
“Continuar”, haciendo clic en este el sistema lo redirigira a la pagina de inicio del sistema.
(Imagen 12)
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5. EJEMPLO
Ahora, se ejemplifica un cambio exitoso de contrasefa, para facilitar el proceso.
Se ingresa a Agora a través de la direccion:
https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/agora/ (Imagen 13)
(D @ | https:/funcionarios.portaloas udistrital.edu.cofagora) c '_

Imagen 13.

Esta lo dirigirda a la pagina principal, donde encontrara el login y debajo de él, el boton de
Cambiar contrasefa. (Imagen 14)

iBienvenido al Sistema de Registro Unico de o R
Personas y Banco de Proveedores! \ | Contra

Imagen 14.

Al hacer clic en este botdn, el sistema muestra un recordatorio del formato del usuario de
acceso (siglas del tipo de documento seguido del niumero de este). (Imagen 15)

Importante
USUARIO DE ACCESO

Recuerde, para poder recuperar contrasefa debe
consultar con su USUARIO DE ACCESO, no con el
namero de identificacion.

AYUDA (Por Ejemplo: Si la Cédula de la Persona es
123456 el USUARIO DE ACCESO es CC123456, la

primera parte del usuario corresponde al TIPO DE
DOCUMENTO registrado).

Imagen 15.
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Al hacer clic en “Aceptar”, el sistema lo llevara a una pagina donde podra ingresar el usuario
al que requiere cambiarle la contrasefia. En este caso, se requiere recuperar la contrasefa
de un NIT cuyo numero de identificacion es 899999999, por consiguiente el usuario seria
NIT899999999. Este usuario ingresa en el campo llamado “Usuario de Acceso”. (Imagen

16)

Recuperacion de Credenciales

generar una contrasefia segura.

Digite el usuario y haga click en 'Consultar":

== La contrasefia es una informacion secreta que se nos solicita para acceder al Sistema, y que solo
=" debe conocer el propietario del mismo. Es necesario invertir un poco de tiempo y esfuerzo en

Usuario de Acceso: [MITB99999999

Consultar

Imagen 16.

Luego se hace clic en el botén “Consultar”.

w

Ayuda

Enseguida el sistema se dirige a la validacion de la informacion, que comprende un
formulario donde se encuentran tres preguntas para validar. Para el ejemplo, se requiere
elegir el nUmero de teléfono, el numero de cuenta bancaria y la identificacion. (Imagen 17)

FQ.:!-_!::;& 1d0 de Consuilta de Datos \4

Validacion de Informacion

1. ;Cual de los siguientes nimeros de teléfono tiene registrado en el sistema?

1234599 7343436

2. i Cual de las siguientes cuentas bancarias tiene registrada en el sistema?

89955321568 © 89955321532

3. ;Cual de los siguientes nimeros de identificacion le pertenece?
900000343 © 599993939
Enviar

Imagen 17.

Al escoger las respuestas, se hace clic en enviar.

© 1234567

82629100243

900006735

En este caso, las respuestas coinciden con la informacién del sistema, por lo que el
aplicativo va al formulario de cambio de contrasena. (Imagen 18)
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Recuperacion de Credenciales

@ Usuario de Acceso:
NITBS99999999
Nombres
EMPRESA

Apellidos:
JFGHFDJG GDFGJDKFJ

Contrasefia
Mueva contrasefia *  sesssssssssss

Confirmar contrasefia * sssssssssssss

Guardar

Imagen 18.

Alli se ingresa la contrasefia nueva y la confirmaciéon de esta se hace clic en “Guardar’ y
como las contrasefias ingresadas coincidieron, el sistema muestra un aviso de actualizacion
correcta de contrasefia. (Imagen 19)

Se actualizd correctamente la contrasena del usuario NITB999959989,

Continuar

Imagen 19.

Al hacer clic en “Continuar” el sistema nos lleva a la la pagina principal para ingresar las

_~

iBienvenido al Sistema de Registro Unico de Usuari
Personas y Banco de Proveedores! Conirasefia

credenciales. (Imagen 20)

Ingresar

AGORA

Ayuda e Informacion Importante
Guias W i

Universidad Distrital Francisco José de Caldas
b i =T T Qa6
Imagen 20.

Aqui ya se podrd ingresar al aplicativo con la nueva contrasefia.
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