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MANUAL DE USUARIO 

 
ACTIVACIÓN DE CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL Y HERRAMIENTAS COLABORATIVAS 

 
 En el presente documento se presenta el proceso de activación de correo electrónico y 
herramientas colaborativas en línea. Las herramientas colaborativas incluyen: planillas electrónicas, 
procesador de texto, video conferencia, entre otros.  
 
A continuación, se presenta los pasos a seguir:  
 
Paso 1 – Ingresar a cuenta personal 
 
 Una vez ingresado al correo personal, se visualiza en la bandeja de entrada un e-mail de 
Dirección de Ciencias y Tecnología, se debe ingresar al mismo. (Ver figura Nº 1) 
 

 

 Al ingresar, se debe leer la información y seguir las instrucciones. (ver figura Nº 2) 

Al ingresar, se debe leer la información y seguir las instrucciones. (ver figura Nº 2) 

Figura Nº 1 - Correo Electrónico recibido 

Presionar 

para ingresar 

Figura Nº 2 - Contenido del correo recibido 

Acceder al Portal 
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Paso 2 – Activar cuenta Institucional 
 
 Siguiendo las instrucciones, las mismas nos llevan a seguir pasos para la activación de la 
cuenta. Para iniciar sesión, se ingresa la dirección de correo. (Ver figura Nº 3) 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura Nº 3 - Ingresar Dirección de Correo 

Ingresar la 

dirección de correo 

Clic para continuar 
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 Luego, se ingresa la contraseña que aparece en el correo recibido. (Ver figura Nº 4) 

 

 
Una vez ingresado los datos, se sigue las demás instrucciones. (Ver figura Nº 5) 

 

   

 

Figura Nº 5 - Datos contraseña 

 

Figura Nº 4 - Ingresar Contraseña 

Ingresar la 

contraseña 

La contraseña debe 

incluir Números, carácter 

especial,  letras 

minúsculas y 

mayúsculas. La longitud 

mínima es de 8 dígitos. Datos Ingresados 
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 La cuenta se activa con una contraseña segura. La misma solicita agregar más información 
para seguridad del Usuario. A continuación, se debe seguir la instrucción. (Ver figura Nº 6) 
 

 
 

 

Figura Nº 6 - Agregar Información 

Presionar aquí 

para continuar 
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Paso 3 – Validar cuenta Institucional 
 
Se debe configurar un correo alternativo donde se enviará un código de validación, éste paso se 
realiza por cuestiones de seguridad (Figura 7 y 8). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura Nº 7 – Configuración de Correo Alternativo 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura Nº 8 – Envío de código a correo alternativo 

Presionar aquí 

para continuar 

 

Ingresar correo 

alternativo. Por ejemplo, 

correo de gmail, hotmail, 

outlook, etc 

Presionar aquí 

para continuar 
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 Abierto el correo (Figura 9) , se visualiza el número de código de verificación (Figura 10) que 
debe ser copiado e ingresado en el campo correspondiente (Figura 11), se verficia el código y por 
último se finaliza el proceso (Figura 12). 
 
 

 

 

 

 
 

Figura Nº 10 - Código de verificación 

Figura Nº 11 - Completar código de verificación 

Figura Nº 9 - Correo de código de verificación 

Presionar aquí 

para visualizar 

Completar 

aquí el código 

Código de 

verificación 

Comprobar 

código 
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Paso 4 – Ingresar a cuenta Institucional 
 
 Al terminar el proceso de activación y validación de la cuenta, la misma ingresa al escritorio 
de trabajo, donde se visualiza todas las herramientas que se pueden utilizar a través de la cuenta 
Institucional. 

Figura Nº 12 - Fin del proceso 

Fin del 

proceso 

Correo 


