ANEXO 2. Manual del Usuario

Seccidn I. Primer acceso.

1.-Dentro del portal de la Universidad Iberoamericana, A.C. (www.uia.mx), vaya al portal
de Recursos Humanos en intranet.

2.- Introduzca su clave de usuario(a) y la contrasefia que actualmente usa para acceder, asi
como el codigo variable que se muestra como imagen (codigo ‘captcha’). Dé clic en el
botdn Iniciar Sesion
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La Direccion de Recursos Humanos te da la mas cordial bienvenida a su Portal Recursos Humanos en Linea. Este

portal tiene como objetivo agilizar y facilitarte el acceso a los servicios que ofrecemos. Nuestra principal meta es
proporcionarte una herramienta que te permita gestionar tus beneficios y prestaciones de manera oportuna y eficaz.

La Direccion de Recursos Humanos agradece tu atencion. Puedes hacernos llegar tus dudas y sugerencias a nuestro
buzén (en la seccién Contactanos).
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3.- En su primer acceso debera fortalecer la estructura de su contrasefia con mayores
elementos de seguridad, por Unica ocasién, llegard a una pantalla en donde encontrara las
instrucciones para afiadirlos a su contrasefia para validacion o firma electrénica, tales como:
e Contar con una longitud no menor a 8 caracteres.
e Contener al menos una letra en mayuscula, minuscula, numero y alguno de los
siguientes caracteres especials: *.-@ =+><% & # $.
e No incluir vocales acentuadas ni la letra N/

Asi como confirmar su nimero de colaborador o colaboradora, su contrasefia actual a
sustituir (intentar con minusculas), proporcionar un medio de contacto, correos electronicos
principal y alterno, que servira para reestablecer su contrasefia, en su caso.


http://www.uia.mx/
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4.- Una vez realizado este paso, el sistema le pedira, solo por esta ocasion, que vuelva a
ingresar con su nueva contrasefa.

5.- Con esto, habra terminado de obtener su contrasefia para validacion o firma electroénica.



Seccion 11, ;Cémo reestablecer su contrasefa?

1.- Si la o el usuario no recuerda su contrasefia, puede optar, desde la caratula externa del
portal de Recursos Humanos, puede dar clic en el boton: “Olvidé mi clave ”. El sistema le
enviara una liga a un sitio web temporal y las instrucciones para reestablecer la contrasefia,
al correo electronico que proporciond en su primer acceso en el portal de Recursos
Humanos. Debe seguir los pasos indicados por el sistema para la recuperacion de la
contrasefia.

2.- Si la o el usuario ingresa su nimero o clave y contrasefia mas de 5 veces de manera
erronea, dicha cuenta sera blogueada por motivos de seguridad. Para desbloquearla, la o el
usuario debera seleccionar en la pagina principal la opcion de “Olvidé mi clave ”. El sistema
le enviara una liga a un sitio web temporal y las instrucciones para reestablecer la
contrasefia, al correo electronico que proporciond en su primer acceso en el portal de
Recursos Humanos. Debe seguir los pasos indicados por el sistema para la recuperacion de
la contrasena.

3.- En caso de que persista el problema de no poder ingresar al portal RH con su numero de
usuario o contrasefia, puede acudir a la direccion de Recursos Humanos a solicitar el
restablecimiento total de su contrasefa.
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La Direccién de Recursos Humanos te da la mas cordial bienvenida a su Portal Recursos Humanos en Linea. Este
portal tiene como objetivo agilizar y facilitarte el acceso a los servicios que ofrecemos. Nuestra principal meta es
proporcionarte una herramienta que te permita gestionar tus beneficios y prestaciones de manera oportuna y eficaz.

La Direccion de Recursos Humanos agradece tu atencion. Puedes hacernos llegar tus dudas y sugerencias a nuestro
buzon (en la seccion Contactanos).
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