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Presentacion

El procedimiento descrito a continuacidn se utiliza para que los estudiantes que aun no tieneny
necesitan crear y activar su correo institucional lo hagan mediante una opcion disponible en la
plataforma GUIA.

Para que el estudiante pueda crear su correo, debe estar matriculado. Esto implica haber
realizado el pago y tener el registro de dicho pago en la plataforma, seglin reglamento. Este
proceso se denomina “Matricula Financiera” y es el primer paso en el proceso de matricula. El
segundo paso es la “Matricula Académica”, que consiste en la seleccién de horarios en la
plataforma GUIA. Este segundo paso culmina con el “Cierre de matricula”. Una vez completados
estos dos pasos, el admitido se considera estudiante y, por lo tanto, puede obtener su correo
institucional.

Otra condicion necesaria para que el estudiante pueda crear el correo institucional es haber
otorgado las autorizaciones para el uso de sus datos personales por parte de la institucion, tal
como lo establece la ley de proteccién de datos personales. Este procedimiento se realiza en la
primera opcién del menu de GUIA, denominada “Actualizacion de datos personales”. En esta
opcidn, el estudiante debe corregir, si es necesario, los datos que aparecen alli. Luego, al final del
formulario que presenta la opcidn, debe marcar los dos campos tipo check que otorgan la
autorizacion solicitada. Estos campos deben quedar seleccionados como se muestra a
continuacion.

Autorizacion de datos

[ Acepto gue todos mis datos personales se encuentran actualizados.

[ Acepto Ley de proteccién de datos.

Procedimiento

Una vez se cumplen los requisitos, se puede proceder a utilizar la opcién para la creacion del
correo. A continuacion, se detalla el procedimiento para registrar el cumplimiento de los
requisitos y crear la cuenta de correo.

Paso 1. CERRAR LA MATRICULA.

Para adelantar este proceso se debe ingresar a la plataforma GUIA con el usuario y clave
asignados. Una vez dentro, ubicar en el menu de GUIA, en el lado izquierdo de la pantalla, la
opcién que dice “Creacidn cuenta de correo de Google” (es la ultima de la lista de opciones del
menu), como se muestra en la siguiente imagen:
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G Sistema académico

@ nicio

Proceso Grados .

=| Programas extracurriculores por estudiante
=] solicitud de grados

Proceso de evaluadén docente

[=] Registro de encuestos estudiontes

Otros servicios

&% Solicitud Continuidad Propedeutica

&% Pre-odicion de asignoturos

¥ Estadisticos encuestas

& Configuracion preguntas encuesta

£ Creacitn cuenta de correo Google _
[] L

Favoritos

=] Matricula individual

=1 Splirityd da Ferimuln

Al seleccionar esta opcidn, se muestran en pantalla los datos del estudiante. En la parte derecha
de la pantalla, aparecen los estados de los requisitos que deben cumplirse para crear el correo.
En la siguiente imagen, se pueden ver los estados de las condiciones de un estudiante al ingresar
a la opcién.

entificacion [R5
Nombre 2 IR
Apelido 2 DA
Email R 23 @ thp edu.co

Pensum  Estado Nivel Cod.Alumno Peringreso  Cohorte MF MA EL EMA AD HD

08 152 1- Activ 1- Tecrica Profesional E— 20244 b1 T T 2 Matricula Pagada OAbieta 0 O

i i

Usuario I S@)itfip. 2du.co no tiene correo iﬁcngle |

No cumple requisitos para crear comeo NO cu m ple con
las condiciones

Como se puede apreciar, en este caso particular y para el ejemplo de uso que se estd
describiendo, este estudiante no cumple con las condiciones para acceder a la creacién del
correo. Lo primero que habrd que hacer es cerrar la matricula. Mientras no se cierre la matricula,
el estudiante no estd matriculado y, por lo tanto, no se considera como tal. Para cerrar la
matricula, debe ingresar a la opciéon del menud denominada “Matricula individual”, como se
muestra a continuacidn:
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E Liquidaciones externas

[= solicitud de recibo para pecuniario
Proceso Novedades Académicas

[=l solicitud de reintegros -
=]

Favoritos

= Matricula individual ‘

[&] solicitud de Estimulos

= Prematricula

Con esta opcion se debe seleccionar “Horarios”. Al hacer esto, las materias quedaran en color
azul, indicando que ya se ha realizado la seleccion de horario. Debe verse asi

0]
ﬁzgmm Nombre de asignatura JBlectiva? ::;  tura GTUPO Subgrupo U
»  TRANOOA INGLES | Teorico/Practi TPPA(PR( =1
» ADME102 TIC Teorico/Practi TPPAIPRC
» ADME103 EMPRENDIMIENTO E INNOVACIC Teorico/Pract! TPPA(PR Materias con
»  TRANOO2 LECTURA Y ESCRITURA CRITICA Teorica TPPAIPRC Ty hora rios
» ADME104 METODOS CUANTITATIVOS Teorico/Pract] TPPAIPRC seleccionados
» TRANOO1 CATEDRA INSTITUCIONAL Teorica TPPAIPRC
» ADME101 INTRODUCCION A LA ADMINISTI Teorico/Practi TPPAIPRC |
» OPTADOI ELECTIVABIENESTARTECNICO [  Teorica
b DavARA TRl AR RAT ‘ 5

Una vez que la seleccion de horarios esté completa, proceda a cerrar la matricula haciendo clic
en el botén que dice “Cerrar matricula”, ubicado mas arriba del listado de materias, como se
muestra a continuacion:

Dias de plazo para cerrar matricula : |0

Grupos ofertados | Horario del estudiante Horario completo del estudiante  Riesgos del estudiante

Grupos ofertados

] Cerrar matricula _

(m]

XE| Cédigo - Tipo Unij
asignatura Nombre de asignatura ¢Electiva? asignatura Grupo  Subgrupo Unidades ot

» TRANOO4 INGLES| Teorico/Practi TPPA(PRC 2

» ADME102 TIC Teorico/Pract! TPPA(PRC 2

A Amurens  FuseEumIELSTA F o s e Temten IOy YeRA NS, 2

Al hacer clic en el botdn, el sistema solicitard una confirmacidn como se ve en la siguiente imagen:
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R Nivel Nivel /. Tipo (-
Nivel actual e it PO ¢ radite

minimo : = méximo : = unidades
Minimo Maximo
. ’ = 03 2 Y Unidades
Unidades matriculadas : 16 unidades a |0 unidades a (16 | ¥
G J  adicionadas
matricular matricular :

Mawxima unidades a adicionar

Cierre de matricula

>3

(Esté sequro que desea cerrar s ‘
Luego de aceptar no podra camb

Dia

Grupos ofertados | Horario del estudiante Horario completo del estudiante  Riesgos del estudiante
Grupos ofertados
I

[ Cerrar matricula ‘

XE Cédigo : . Tipo
asignatura Nombre de asignatura JElectiva? asignatura Grupo  Subgrupo Unidades
» TRANOO4 INGLES| Teorico/Practi TPPAIPRC 2

Responda haciendo clic en el botdn “OK”. Esto se debe hacer si toda la seleccion de horarios esta
correctamente definida. Al hacer esto, el sistema responde que efectivamente se ha cerrado la
matricula, presentando el siguiente mensaje.

Unidades matriculadas 1 T16 unidades a 0 unidades a1 TR
= |\5_J adicionadas
matricular : matricular
Maximo iinidodes g adicionar - |6
|A\riso [x]
Sityl
£y Se ha realizado el cierre de matricula
[} ! ]
Dia OK

Grupos ofsrtados | Horario del estudianté “Wgorario completo del estudionte | Riesgos del estudiante

Grupos ofertados.

(XE] Cédigo n VPO z

— asignatura Nombre de asignatura JElectiva? asignatura Grupo  Subgrupo Unidades
» TRANOO4 INGLES | Teorico/Practi TPPA{PRC 2
» ADMEI0Z TIC Teorico/Practi TPPA(PRC 2

Solo queda hacer clic en botén “OK” para finalizar el proceso de matricula. A partir de este
momento, el sistema considerara al estudiante como activo, lo que le permitird adelantar
cualquier proceso que requiera estar matriculado, como es el caso, para la creacién de la cuenta
de correo institucional.

Paso 2: ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES.

Para llevar a cabo la actualizacion de los datos personales, debes acceder a la opcidn ubicada en
el menu de la parte izquierda de la pantalla. Esta es la primera opcidn de la lista, como se muestra
en la siguiente imagen:
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¢ Sistema académico

‘ @ 'nici
[T ST ST
[

Proceso de Administracién

[

[i=] Actualizacién de datos personale
[:=] Hoja de vida

[ Consulta de documentos

Proceso Financiero

[=] Solicitud de Estimulos

[=] Matricula Financiera

Al ingresar en esta opcidn, apareceran los datos del estudiante y deberds proceder a actualizar la
informacién registrada alli. Luego, al final de la ventana, debes hacer clic en los dos CheckBox con
lo que se dan las autorizaciones que se requieren para crear el corre, como se muestra en la
siguiente imagen:

Linkedin Skype
WhatsApp Conocido como
Regimenes especiales

Régimen
especial

Autorizacion de datos 1 L} c°I°car el CheCk

-

¥} Acepto que todos mis datos personales se encuentron actualizados

[V Acepto Ley de proteccion de datos

Ver Ley de proteccion de datos

Aviso Obligot de pulsar el boton

2- c0|ocar mplatamente le
el Check u

o pulsor el botdn actualizar

Actualizor | <fuem 3. Dar clic

Con esto, se otorgan las autorizaciones para el uso de los datos personales y se confirma que la
informacién ha quedado actualizada, tal como se ve en laimagen que se presenta a continuacién.
Con esto, se culmina el segundo paso.
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Paso 3. RECARGAR LA OPCION “CREACION CUENTA DE CORREO GOOGLE”.

Con los pasos anteriores, se ha registrado y validado el cumplimiento de las condiciones para la
creacion del correo institucional. Ahora, debemos volver a cargar la opcidn “Creacion cuenta de
correo Google”, Para ello debe primero cerrar todas las pestaifas que tiene abiertas en el
escritorio de GUIA, dando clic en el X de color azul de cada una de las pestaiias abierta, hasta que

guede solamente la pestafia de inicio, como se muestra a continuacién.

G Sistema académico

oceso de Administracién L

Actualizacion de datos personale: I
| Hoja de vida
Consulta de documentos

loceso Financiero

Solicitud de recibo para pecuniari

@ Inicio

Solo debe quedar esta
pestana abierta

Ahora se debe llamar nuevamente la Ultima opcidn del menu (Creacién cuenta de correo Google)

como se muestra en la siguiente imagen.

Proceso Grados

=] solicitud de grados

[=] Registro de encuestas

Otros servicios

F Estodisticos encuestas

0
Favoritos

=] Matricula individual

=l solicited dea Ferimiin

|=| Programas extracurriculares por estudiarnte

Proceso de evaluadén docente

estudiantes

&% Solicitud Continuidad Propedeuticn

&% Pre-odicion de asignaturas

-"' Configuracion preguntas encuesta

£ Creacién cuenta de correo Google _

G Sistema académico

@ !nicio
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El sistema verifica que se cumpla con todas las condiciones para generar la cuenta de correo. Si
esto es asi, deberia mostrarse la siguiente pantalla:

CREACION CUENTA DE CORRED EN GOOGLE (IENNE) (20244}
cero (EEE wonsfcacion [ 2
et L, Hombre 2
oo 1 S - Agetdc 2 N~
eano R Email T 2 sou.co
Mambre Pensum Estado Hival Cod Amno Paringreso Cohorte ME MA EL Ema A0 HD
ICA PROFESIONAL EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS 5 Actvo 1 - Tecnics Profesionsl 224110668 20244 244 1 1 IMatiew s Pagada 1 Cenada 1
2.D cli b ' I Usuario yrodriguez 3 B@ip edu co o liens cormes en Googht
- e zn . °t°: |:Itara crde:'ar - Crear comso- 1. Se verifica que cumple
cuenta de correo del estudiante con las condiciones

En esta pantalla, aparece el botén “Crear Correo”, lo que indica que se cumplen con las
condiciones. Entonces, para crear la cuenta de correo del estudiante, simplemente debes hacer
clic en él. Es importante aclarar que, si no se cumplen las condiciones, el botdn no estara visible.

Una vez que hagas clic, si se crea la cuenta correctamente, aparecera un mensaje en esta pantalla
indicando la cuenta de correo creada y la clave con la que se debe entrar, como se muestra a
continuacion:

CREACION CUENTA DE CORREOD EN GOOGLE (SIRNEE) (2024A)
ideniificacion G-
Marmbre 2 ——
Apegnto 2 R
Emad [ i edu o

Pensum Estadg Niwel Cod.Alumno Peringreso
STRATIVOS 152 1 - Aclivo 1 - Tecnica Profesional 2024110655 244
creando cormen

Cuanta de correo creada; RS &ilfip edu.co
Su clave a£ ol numafa de [dentficacion

Usuario [N {fin adu co no liane cormes en Google

jListo!

Si todo sale bien, el estudiante ya cuenta con su cuenta de Google. Ahora puede acceder
cualquiera de las aplicaciones de Google (Gmail, Drive, Classroom, etc.) y probar la cuenta recién
creada.

Cualquier inquietud o aclaracién escribir al WhatsApp 3112578763.
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