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1. OBIJETIVO
El presente procedimiento detalla la manera de utilizar el médulo de Gestién de la Cuenta
de Usuario, con el cual se puede gestionar todas las actividades relacionadas a las cuentas
para acceder a los sistemas informaticos de la UPSJB.
2. ALCANCE

Este documento estd dirigido al personal de la Direccién de Sistemas de Informacion y
Coordinadores de Sistemas de los Locales y Filiales, que sean asignados para hacer uso del
Modulo de Gestion de Cuentas de Usuario, a fin de atender las incidencias de los
estudiantes, personal docente y administrativos.

3. ANTECEDENTES

4.

Cada trabajador y estudiante de la UPSJB, tiene asignada una cuenta de usuario, con la cual
pueden acceder a los servicios informaticos como correo electrdnico, Intranet, Aula Virtual,
App-Mdvil y otros sistemas informaticos utilizados en la universidad.

Todas las cuentas de usuario se encuentran registradas en el Directorio Activo (Active
Directory) de la UPSJB, sin embargo deben sincronizarse con las dos plataformas de correo
electrénico que se utilizan actualmente:

e Office 365, para docentes, estudiantes y egresados.

e Exchange Server, para administrativos.

Debido a ello se ha desarrollado un mddulo que enlaza desde el Active Directory las cuentas
de todos los usuarios de la Universidad, con el cual se controlara el manejo de perfiles,
acceso a intranet, asignacion de grupos, cambios de contrasefias, confirmacién / omisién
de cuentas, activacion / desactivacién de cuentas, bloqueo / desbloqueo de cuentas y
demas controles de seguridad y gestidn de cuenta.

INGRESO AL MODULO DE GESTION DE CUENTAS DE USUARIO

a. Utilizando Microsoft Internet Explorer, ingresar a la siguiente direccidn:
\\sapps01\AppUPSIB\Instaladores\ModuloOffice365Desktop\publish.htm

b. En la siguiente pantalla, se mostrara un mensaje que indica que necesita instalar un
componente, presionar el botdn Instalar.



file://sapps01/AppUPSJB/Instaladores/ModuloOffice365Desktop/publish.htm
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O £ \\sapps0T\AppUPSIEInstaladores\ModuloOffice365Desktop\ publish.htm P + € || @ Gestor de Cuentas de Offic... »

Gestor de Cuentas de Office 365

Nombre Gestor de Cuentas de Office 365
Version: 1.0.0.45
Publicador:

Se necesitan los siguientes requistos previos:

& Micmsoft .NET Framework 4.5 (86 v x6d)

5i ya tiene instalados estos componentes, puede inidar ahora la aplicaddn. De lo contrario,
haga chic en el botdn de abajo par instaler bos requistos previos y ejecutar la apbcacicn.

Si aparece un mensaje de seguridad, presionar el botén Ejecutar.

Dluieres sjecutar o guardar setupexe (423 KB) desde sapps017

#  Este tipo de srchvo podria dafiar el equipo. Ejecutar Guardar |~ Cancelar

c. Ingresar el usuario y contrasefa de su cuenta institucional y presione el icono de
acceso. Tenga en cuenta que debe contar con los permisos de uso del Médulo de
Gestidn de Cuentas de Usuario, habilitado por Helpdesk.

Acceso de Usuario
Usuario:  GUILLERMO.CHAVARRI

Password: | ssesssseass |

d. Enlasiguiente ventana, ingresar el Menu de opciones y seleccionar Mantenimiento.

2 Gastor oe s CHAVARRI
Maestros Uniltarios Apariencis

Marserimierts

Sequimiento Mo Conformes

Eietacion de Cuentas Cbseriacas
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e. Podra visualizar el menu de opciones y el listado de las cuentas de estudiantes,
egresados, docentes y personal administrativo.

= Gestor On Cuarian e Come = Bremvinioo | CHAVARR) PERETRA GUSLERMO LUSS « [Liiteoo e tusnial 0¢ dermeic)

Cuerias de Dominic Maestros Utiitarias Aparncis

] [ ]
| "o <D

Verficads Bloguasds Dessctivada T Dot W Documents Cadigs Lsasria Apeditios i Nambre: EMs!

En el listado podra visualizar los siguientes campos:

e Verificada, que indica si la cuenta ya pasé por el proceso de activacion de cuenta,
que se realiza a través de la web de la UPSJB.

e Bloqueada, indica si la cuenta ha sido bloqueada, por ejemplo, cuando ha realizado
muchos intentos de acceder con una contrasefia equivocada.

e Desactivada, indica si la cuenta ha sido desactivada, generalmente cuando el usuario
deja de laborar en la UPSJB. Hay que tener en cuenta que las cuentas se deshabilitan
automaticamente cuando el usuario se da de baja en RHPlus.

e Tipo de Documento (T. Doc.), que puede ser 1 (DNI) 6 2 (Carnet de Extranjeria).

e Numero de Documento.

e (Cdodigo, muestra el codigo del empleado o el cdédigo del estudiante, segun
corresponda.

e Usuario, muestra el usuario que corresponde a la cuenta, siempre y cuando haya
seguido el proceso de activacion de la cuenta institucional.

e Apellidos y Nombres.

e Email, muestra el correo institucional, si realizé la activacion de la cuenta.

e Tipo Cuenta, indica si la cuenta corresponde a un estudiante, egresado, docente o
personal administrativo.

e ID, nimero de control del sistema.

Para ordenar la informacion por alguna de las columnas, hacer clic en el nombre cada
columna, con excepcion de Verificada, Bloqueada y Desactivada.

Si hace un clic, se ordenara alfabéticamente de menor a mayor (A-

Usuario
Z) y aparecera una flecha con la punta hacia arriba en el nombre
de la columna.

Hiaka Si hace otro clic, se ordenara de mayor a menor (Z-A) y la flecha

serd hacia abajo.

Usuario Si hace un tercer clic, la columna vuelve a la normalidad.
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5. GESTION DE CUENTAS DE USUARIO

Dependiendo de los permisos con los que cuente su usuario, en el menu tendra disponibles las

siguientes opciones:

Agregar un item.

Permite buscar un alumno por su documento de identidad (DNI, Carnet de
Extranjeria, Pasaporte) para agregar o modificar su correo personal

Cambiar el estado de verificacion de una cuenta.

proceso de activacion de cuenta.

Sirve para que la cuenta se “reinicie” y el usuario tiene que volver a seguir el

Bloquear una cuenta.

'

i Se prohibe el uso de la cuenta en forma temporal.
- Desbloquear una cuenta.
i Generalmente se usa cuando una cuenta se bloquea por demasiados
intentos de acceso con contrasefia equivocada.
o Desactivar una cuenta.
(] Permite desactivar una cuenta.
= Activar una cuenta.
at () Permite activar nuevamente una cuenta que ha sido desactivada.

.-'?-\.'

Asignar una cuenta a un grupo del dominio.

Directorio Activo).

Permite asignar una cuenta a un grupo del dominio existente (grupos del

5

-

Salir.
Se regresa al menu principal.

6. CAMBIAR EL CORREO ELECTRONICO PERSONAL

El cambio del correo electrdénico personal se realizara cuando un estudiante no puede activar

su cuenta de usuario o cuando recibe el mensaje que su correo personal no corresponde con el

registrado en los sistemas de la UPSJB.

a. Ubicar

b. Hacer clicen el icono de “Agregar un item”.

c. Enelcampo
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7. CONTROL DE CAMBIOS
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