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Requisitos

Para ingresar en el sitio, es necesario contar con un explorador Web. Algunos de los existentes son:

Google Chrome
Internet Explorer
Mozilla Firefox
Opera

Existen otros exploradores web y todos son validos.

La direccién de internet del Sistema de Inventario de Activo Fijo Institucional es:

http://siafi.upnvirtual.edu.mx

Es necesario contar con una conexion a Internet.

Consideraciones

Este manual utiliza capturas de pantalla en Google Chrome, por lo que pueden variar ligeramente si
usted utiliza otro explorador.
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Iniciar Sesion

Debemos ir a la pagina http://siafi.upnvirtual.edu.mx en nuestro explorador favorito.

dh SiAFI % IEE . . .
< C O @ siafiupnvirtual.edu.mx - o |
- 4 = g
EDUC ACION Almaceén e Inventario I.In

Sistema de Inventario de Activo Fijo Institucional

UNIVERSIDAD
PEDAGOGICA
NACIONAL

Los campos con un * son obligatorios

Usuario:*
Password:*

Iniciar Sesion

28 Usar Correo Institucional

Si no recuerda su password, de clic aqui
Si requiere ayuda, de clic aqui

Podemos iniciar sesion de 2 maneras diferentes, a través de un usuario y contrasefia o con el uso de
nuestro correo institucional.

Usar correo institucional

Es altamente recomendado iniciar sesion utilizando nuestro correo institucional con dominio @upn.mx,
para ello, debemos de dar clic al boton verde “Usar Correo Institucional”.

& Usar Correo Institucional


http://siafi.upnvirtual.edu.mx/
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Nos pueden salir diferentes pantallas, dependiendo la condicion de nuestro correo institucional. A
continuacion, describiremos cada una de ellas.

A) Nunca he abierto mi correo institucional en este explorador

Si Microsoft no detecta una cuenta de correo institucional usada recientemente, no aparecera la siguiente
pantalla

a" Microsoft
Iniciar sesion

Correo electronico, teléfono o Skype

;No tiene una cuenta? Cree una.
:No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

Debemos de escribir nuestro correo institucional con dominio @upn.mx y dar clic al botén Siguiente.
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Nos aparecera la siguiente pantalla:

B Microsoft

Parece que este correo electronico se usa con mas
de una cuenta de Microsoft. ;Cual quiere usar?

Creado por el departamento de T
Jfernandez@upn.mx

. Cuenta profesional o educativa
A

Cuenta personal

R Creado por usted

Jfernandez@upn.mx

;Esta cansado de ver esto? Cambie el nombre de su cuenta

personal de Microsoft.

Atras

Debemos dar clic en “Cuenta profesional o educativa”.
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Nos aparecera la siguiente pantalla:

P
““n'!m
MELHINAL

« |fernandez@upn.mx

Escribir contrasena

Contrasena

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesion

Universidad Pedagdgica Nacional

Debemos escribir la contrasefia de nuestro correo institucional y dar clic en el botdn azul Iniciar sesion.

Iniciar sesion
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Nos aparecera la siguiente pantalla

BT Microsoft

jfernandez@upn.mx

Permisos solicitados

Sistema de Inventario de Activo Fijo Institucional
upn.mx

Microsoft no ha publicado esta aplicacién.

Esta aplicacion quiere:

v Iniciar sesion y leer su perfil

La aceptacion de estos permisos implica que permite a esta
aplicacion usar sus datos, tal y como se especifica en las
condiciones de servicio y la declaracion de privacidad. Puede
cambiar dichos permisos en hitps://myapps.microsoft.com.
Mostrar detalles

i Le parece sospechosa esta aplicacion? Haga clic aqui para

informar de ella.
Cancelar Aceptar

Debemos de dar clic al boton azul Aceptar para permitir al sistema utilizar nuestro correo institucional

para iniciar sesion en el sistema.
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B) En este explorador abro mi correo institucional, pero tengo cerrada la sesién

Si Microsoft detecta una cuenta de correo usada recientemente, pero la sesion no esta iniciada aparecera
la siguiente pantalla:

S® Microsoft

Seleccion de la cuenta

lEI Jfernandez@upn.mx

—I— Usar ofra cuenta

Debemos de dar clic en la cuenta de correo institucional que deseamos utilizar
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Nos aparecera la siguiente pantalla:

P
““n'!m
MELHINAL

« |fernandez@upn.mx

Escribir contrasena

Contrasena

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesion

Universidad Pedagdgica Nacional

Debemos escribir la contrasefia de nuestro correo institucional y dar clic en el boton azul Iniciar sesion.

Iniciar sesion
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Nos aparecera la siguiente pantalla

BT Microsoft

jfernandez@upn.mx

Permisos solicitados

Sistema de Inventario de Activo Fijo Institucional
upn.mx

Microsoft no ha publicado esta aplicacién.

Esta aplicacion quiere:

v Iniciar sesion y leer su perfil

La aceptacion de estos permisos implica que permite a esta
aplicacion usar sus datos, tal y como se especifica en las
condiciones de servicio y la declaracion de privacidad. Puede
cambiar dichos permisos en hitps://myapps.microsoft.com.
Mostrar detalles

i Le parece sospechosa esta aplicacion? Haga clic aqui para

informar de ella.
Cancelar Aceptar

Debemos de dar clic al boton azul Aceptar para permitir al sistema utilizar nuestro correo institucional

para iniciar sesion en el sistema.
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C) En este explorador tengo iniciada la sesion de mi correo institucional

Si no he cerrado la cuenta de mi correo institucional nos aparecera la siguiente pantalla

B8 Microsoft

jfernandez@upn.mx

Permisos solicitados

Sistema de Inventario de Activo Fijo Institucional
UpnN.mx

Microsoft no ha publicado esta aplicacion.

Esta aplicacion quiere:

v Iniciar sesion y leer su perfil

La aceptacién de estos permisos implica que permite a esta
aplicacidn usar sus datos, tal y como se especifica en las
condiciones de servicio y la declaracion de privacidad. Puede
cambiar dichos permisos en https://myapps.microsoft.com.
Mostrar detalles

ilLe parece sospechosa esta aplicacion? Haga clic aqui para

informar de ella.
Cancelar Aceptar

Debemos de dar clic al boton azul Aceptar para permitir al sistema utilizar nuestro correo institucional

para iniciar sesion en el sistema.
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S=Tremas
Fijo Institucional | |
Usar usuario y password
g s x + - 0 X
« C O @ siafiupnvirtualedumx * @ :
- 4 i D
EDUCACION | _Almacén ¢ inventario |
Sistema de Inventario de Activo Fijo Institucional S unvensioap
Elementos de la pantalla
Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
Usuario Texto S Nuestro |den§|f|pador en el sistema, nos llego por
correo electrénico.
Password Texto S| Nuestra cIaV(—:\ que nos llegd por primera vez via
correo electrénico.

Identificarnos

Debemos dar clic al boton Iniciar sesion.

Iniciar Sesion

Si nuestros datos de acceso son incorrectos, nos aparecera el siguiente mensaje

iError! Usuario y/o Password incorrectos
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Cambiar password por primera vez!

Importante. Aplica Unicamente para el inicio de sesién con usuario y contrasefia

Si aun no hemos iniciado sesion en el sistema o pedimos un nuevo password nos veremos obligados a
cambiar el password por uno que podamos recordar. La pantalla que nos aparecera es la siguiente

Cambiar su password de acceso

Reglas:
= Debe tener al menos una letra mayuscula.
» Debe tener al menos una letra mindscula.
+ Debe tener al menos dos ndmeros.
= La longitud minima es de 8 caracteres.
= Mo se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o ndmero.

+ [Debe ser un password diferente al actual.

Password Actual:*
Nuevo Password:*

Repetir Password:*

Cambiar Password

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
) El password con el que actualmente iniciamos
Password actual Texto Si p_' q
sesion.
) El password que queremos sea con el que
Nuevo password Texto Si =D queq q
iniciemos sesion.
. . Para asegurarnos que no nos equivocamos al
Repetir password Texto Si 9 9 9

capturarlo, debemos repetir el password.

1 Unicamente aplica para el inicio de sesion a través de usuario y password.

13
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Reglas del password
Nuestro nuevo password debe cumplir con las siguientes reglas

e Debe tener al menos una letra mayuscula

e Debe tener al menos una letra mindscula

e Debe tener al menos dos numeros

e Lalongitud minima es de 8 caracteres

e No se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra 0 nimero
e Debe ser un password diferente al actual

Guardar password

Debemos de dar clic en el boton Guardar para terminar el proceso.

Cambiar Password

Si falta algun elemento obligatorio, los elementos obligatorios faltantes se iluminaran en color rojo y
aparecera el siguiente mensaje

iAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores

Si no falta ningun obligatorio y no existe algun problema externo, debe aparecer el siguiente mensaje

iCorrecto! El password se cambio satisfactoriamente

14
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Recuperar Password?

En caso de que no recordemos nuestro password, podemos dar clic en el link

Los campos con un * son obligatorios

Usuario:*

Password:*

Iniciar Sesion

Si no recuerda su password, de clic aqui

Nos aparecera la siguiente pantalla

Datos de la cuenta

Correo electronico:®

Cancelar Buscar

Buscar usuario

Elementos obligatorios

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion

Correo electrénico Texto Si El correo asociado a nuestro usuario.

2 Unicamente aplica para el inicio de sesion a través de usuario y password.
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Si no existe el correo electrénico, nos aparecera el siguiente mensaje
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Debemos de dar clic en el botén Buscar

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores

» Mo se enconfro ninguna usuario activo asociado a la cuenta de correo proporcionada

Si encuentra nuestra cuenta, nos aparecera un mensaje igual a

iCorrecto! Un correo electrénico ha sido enviado con una clave requerida para obtener un nuevo password. Favor

de revisar también la carpeta de Span/No deseados/Etc.

Importante. No cerrar la pantalla actual.

Proteccidon antispam

Si intentamos muchas veces buscar el usuario, nos puede aparecer un captcha similar a

Selecciona todos los cuadrados con

senales de transito
Si no hay ninguna, haz clic en Omitir
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Debemos ir a nuestra cuenta de correo y abrir el correo que nos llegué. Es posible que aparezca en la
carpeta de no deseados o de spam. El asunto del correo es Clave para obtener un nuevo Password.

Debe ser uno similar a:

_SEP

Debemos regresar al sistema donde veremos la siguiente pantalla

Completar proceso

SIAFI

Clave: BeIX9uVo0

uuﬂl\l’[ﬂslﬂnlﬂ

PEDAGOGICA
NALCHINAL

Para obtener un nuevo password, necesita la siguiente clave:

Si usted no solicitd un nuevo password, ignore este correo.

Clave enviada al correo electronico

Clave:®

Elementos obligatorios

Fecha y hora de envic: 11-FEB-2021 17:57:56

Cancelar Nuevo Password

Hrs.

Elemento

Tipo

Obligatorio

Descripcion

Clave

Texto

Si

Caracteres enviados al correo de la cuenta

solicitada.

17
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Debemos de dar clic en el botén Nuevo Password.

Si la clave proporcionada es incorrecta, aparecera el siguiente mensaje

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores

* La clave proporcionada es incorrecta

Si la clave proporcionada es correcta, debe aparecer el siguiente mensaje

iCorrecto! Un correo electrénico ha sido enviado con un nuevo password



