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1 OBJETIVO

Guia para el funcionario de centro educativo que utilizara la aplicacién de Gestion
de Cuentas de Correo de Estudiantes para, restablecer contrasefia, solicitar crear
una nueva cuenta de correo o bien eliminar una cuenta de correo de estudiante
existente.

2 ALCANCE

La aplicacién de los pasos descritos en este instructivo se debe ejecutar para:

- Funcionarios con puestos de director de Centro Educativo nombrado segun
datos de sistema Integra2.

3 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

MEP: Ministerio de Educacion Publica.

CE: Centro Educativo.

4 REFERENCIAS

4.1 Paraingresar al aplicativo

- Debe tener conexion a internet.

- ElI enlace del aplicativo que utlizardn es el siguiente:
http://ws.mep.go.cr/GestionCorreoEstudiantes/

- Eloladirectora, podra ingresar a la aplicacion digitando su cuenta de correo
MEP con su respectiva contrasefia. Si no posee acceso a su cuenta de correo
MEP, es necesario que solicite a la linea 1116 colaboracion para gestionar
su cuenta personal o al correo mesaserviciosmep@ mep.go.cr.
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5 PASOS DE INSTRUCTIVO

El presente instructivo describe los siguientes pasos:

e Paso 1. Como ingresar a la aplicaciéon.

e Paso 2. Como consultar una cuenta de correo de correo de estudiante.

e Paso 3. Como Obtener una clave temporal para restablecimiento de la
contrasefa de una cuenta de estudiante.

e Paso 4. Como Solicitar crear una cuenta de correo de estudiante.

e Paso 5. Como solicitar eliminar una cuenta de correo de un estudiante.

A continuacion, el detalle de cada apartado:
5.1 Paso 1. Cémo ingresar a la aplicacion

Por medio de su navegador de Internet p.e. Internet Explorer o Google Chrome,
ingrese al siguiente link http://ws.mep.go.cr/GestionCorreoEstudiantes/

El director o directora debera escribir la cuenta personal de correo MEP al igual que
su contrasefa de correo para ingresar a la aplicacion.

Importante debe escribir la cuenta completa nombre.apellidol.apellido2@mep.go.cr

Adicionalmente se reitera que la aplicacion valida que la cuenta que ha digitado
corresponde a un funcionario con puesto de director de centro educativo, segun
datos registrados en el Sistema Integra 2 de Recursos Humanos.

mep

oot i o

Gestion de Cuentas de Correo

Acceso de Usuarios

Correo:

Contrasena:
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5.2 Paso 2. Consultar una cuenta de correo de correo de estudiante

Para consultar una cuenta de correo de un estudiante, habiendo ingresado en la
aplicacion, se debe posicionar el cursor sobre el mend en item de Consultas, se
despliega un submenu clic en la opcion Estudiantes.

Unisarka: CONFILURACION DE PAUEHAS/

o
mep Gestion de Cuentas de Correo - Estudiantes

Estudiantes

Version: 1000 & 2000 Minisero 0e Eucmitn bl de Costa s, Todos o derechos eserodos

Se presentan dos tipos de Busquedas, por Cédula o por Nombre.

Consulta Estudiantes

\ Busqueda por Cedula || Busqueda por Nombre
|

En Busqueda por Cédula, en el campo de escritura donde indica ldentificacion,
puede escribir cédula nacional, nimero DIMEX o bien pasaporte del estudiante.

Cuando se realiza Busqueda por Nombre, los datos que puede escribir son nombre,
primer apellido y segundo apellido del estudiante, de la lista que aparece en
coincidencia debera seleccionar la que corresponde a su estudiante para cargar los
datos a consultar.

Los datos obtenidos de la consulta de su estudiante, para el caso de los estudiantes
nacionales seran lo que correspondan en parentesco con él, madre, padre, cédulas
y fechas de vencimiento de los mismos, asi como la cuenta de correo del estudiante.
En el caso de los no nacionales, sélo mostrara la cuenta de correo del estudiante,
por lo que cada director deberd validar los demas datos por aparte.
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Las siguientes imagenes son referencia de lo que aparece en la aplicacion por
ambas busquedas que ofrece la aplicacion.

Consulta Estudiantes

Busqueda por Ceduia | Busgqueda por Nombr{

dentificacion: [ | Lo

IDENTIFICACION

INSTITUCION CIRCUITO  TIPO_CENTRO

MANUEL AVILA CAMACHO | DIRECCION REGIONAL CARTAGO | CIRCUITO 04 | Piblico

PARENTESCO CEDULA NOMBRE VENCIMIENTO
vaore | | | 021022025 |
| PADRE A R 0022025 |

Resetear Contrasena

Correo Actual:
NOMBRE CORREO

suan] | -@tstmepAgo.cr |

Version: 1.0.00 £ 2020, Ministeric de Educacion Publica de Costa Rica. Todos los derechos reservados.

Consulta Estudiantes

Busqueda por Cedula || Busqueda por Nombre \

No digite tildes, se admiten mayusculas y minusculas, se puede digitar el nombre exacto o aproximados para buscar coincidencias.

Nombre: I—l Apellido1: Wl Apellido2: [—.] m
el e e

seteccionar 1[N _

Seleccionar _ -

ssieccionar S [ —/
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5.3 Paso 3. Como Obtener una clave temporal para restablecimiento de la
contrasefia de una cuenta de estudiante:

Se requiere realizar esta opcion para casos por ejemplo que el estudiante ha
olvidado la contrasefia que estableci6 o la clave inicial para ingresar no le funcioné
para ingresar al correo.

Importante reiterar que se debe verificar que la clave temporal se debe entregar a
la persona encargada legal del estudiante menor de edad, mediante la solicitud de
la documentacion correspondiente y asi evitar el riesgo de suplantacion de
identidad.

Debe ingresar en la aplicacion, en el menu se accede por medio del item de
Consultas, se despliega un submenu clic en la opcion Estudiantes.

Recordar que, en Busqueda por Cédula, en el campo de escritura donde indica
Identificacion, puede escribir cédula nacional, nimero DIMEX o bien pasaporte del
estudiante.

Cuando ha identificado la cuenta de estudiante en la busqueda por nombre o por
cédula, debera realizar clic sobre la palabra “Resetear Contrasena”
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Consulta Estudiantes

! Busqueda por Cedula H Busgueda por Nombre

1dentificacion: [JNNE____ |

IDENTIFICACION NOMBRE INSTITUCION REGIONAL CIRCUITO  TIPO_CENTRO

I R -\ Uil AViLA CAMACHO | DIRECCION REGIONAL CARTAGO | CIRCUITO 04 | Pablico

PARENTESCO CEDULA NOMBRE VENCIMIENTO
MADRE S | | o:/02/2026

I Resetear Contrasena @

Correo Actual:
NOMBRE CORREO

JUAN I -@estmep.go.cr

Al realizar Clic en Resetear Contrasefa, se abre o despliega la siguiente pantalla,
para seguir con el proceso.

Resetear Contrasena

Cuenta de Correo: Est.mep.gc-.u:r | Resetear Contrasenia RS ra=,T:1
Cuenta de Correo Altemativo: | | m

Se rellena el campo de Cuenta de correo alternativo con la cuenta del padre, madre
o encargado del estudiante.

Seguido se realiza la accidén Clic en botdn Resetear Contrasefia, la aplicacion
genera una contrasefia aleatoria temporal para poder restablecer el acceso a la
cuenta de correo del estudiante.
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Por ultimo, debemos realizar clic sobre el botén Notificar, para que la aplicacién
realice el envio de la contrasefia temporal a la cuenta de correo alternativo escrita
anteriormente. Con dicha contrasefia temporal el estudiante, padre, madre o
encargado realizara los pasos para acceso a su cuenta.

5.4 Paso 4. CoOmo Solicitar Crear una cuenta de correo de estudiante

Debe ingresar en la aplicacién, en el item de Solicitudes, se despliega un submenu
clic en la opcién Creacion de Cuentas de Correo.

mep

de Educadon Piblica

Gestion de Cuentas de Correo - Estudiantes

Solicitudes . Salir
Creacion de Cuenta de Correo

Inicio Consultas

Se despliega una pantalla donde debera rellenar los datos del estudiante, al terminar
se realiza la accion clic en Enviar Solicitud
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A Usuario: CONFIGL
| 3 J
[DFP Gestion de Cuentas de Correo - Estudiantes

do Edscacktm Piblica

Inicio Consultas  Solicitudes = Salir

Solicitud Creacion Cuenta de Correo

Corren Sugeride: | | @est.mep.go.cr

Lombre:‘ |

Cédula: ‘ Primer Ape Ildo:| |

Segundo Apeihdo:l |

Correo clectrénico alternativo para no:ificacidn:l

Verificar la informacion de la cuenta del estudiante a crear:

a. Indicar el correo sugerido: “‘@est.mep.go.cr

En donde lo que debe escribir en “ ” sera:

I. Del estudiante el numero completo ya sea de cédula de
identidad de 9 digitos, nUmero dimex o pasaporte con todos sus
caracteres. En el caso de estudiantes extranjeros que no
tengan pasaporte, debe ser el nUmero completo del pasaporte
provisional.

ii. Cuando el estudiante no aporta cédula o numero de
identificacion alguno, el centro educativo debera identificarlo de
la siguiente forma:

Una i mayuscula mas los cuatro digitos del centro educativo
mas un numero consecutivo de tres digitos que iniciara en 001,
es decir:

I+ Codigo del Centro Educativo+ Consecutivo de tres digitos.
Ejemplo:

= Cabdigo de centro 0634: Escuela La Florida de Golfito
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= Sin documento de identificacion, se encuentran las
hermanas Lucia y Maria Pérez Garcia.

= Correo alternativo donde informar de la contrasefa a la
madre: mamadeluciaymaria@hotmail.com

El centro educativo asigna a la estudiante Lucia el consecutivo
001y a Maria el 002.

El correo alternativo a escribir en la aplicacion seria:

10634001 @est.mep.go.cr ---- Lucia Pérez Garcia

10634002@est.mep.go.cr ---- Maria Pérez Garcia

El consecutivo de cada estudiante asignado por el Centro
Educativo sera resguardo y seguimiento de sus archivos.

b. Completar los datos de Nombre, primer apellido y segundo apellido
respectivos.

c. Escribir el correo alternativo para notificar la contrasefia temporal que se
generara una vez se cree la cuenta del estudiante.

d. Por ultimo, debe realizar clic sobre el boton Enviar Solicitud, para que la
aplicacion registre la gestion.

Es importante mencionar que la creacion de cuentas se realiza diariamente,
por lo que la gestiéon puede durar 24 horas para recibir la respuesta a la
solicitud realizada.

Con el correo de envio de contrasefia temporal que envia el sistema al correo
alternativo suministrado del estudiante, padre, madre o encargado, éste
ultimo realizara los pasos regulares para restablecer el acceso a su cuenta.

Notas:

e Si el estudiante que desea agregar posee una cédula nacional, al escribirla 'y
realizar clic sobre el boton Buscar, se llenaran automéaticamente los campos
del formulario a excepcion del correo electrénico alternativo para notificacion
el cual debe digitar el o la directora.

e Si el estudiante que desea agregar, NO posee una cédula nacional, entonces
se debera de digitar la informacién solicitada en cada campo de forma
manual.
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Recordar que los casos de creacidn corresponden a la persona estudiante que no
cuente con un documento de identidad y que por ello no se reporté en Censo o
casos en los que por error administrativo no se recopilé la informacion en el
Censo.

Importante indicar que todos los campos a rellenar en la pantalla son
requeridos para el procesamiento de la solicitud por parte de los encargados.

Es importante indicar que en casos en los que, el Centro Educativo detecta
que, al consultar una identificacion la informaciébn que se registr0 no
corresponde a la del estudiante, entonces deberan realizar dos acciones:
Una solicitud para Eliminar la cuenta de estudiante con datos inconsistentes
y otra Solicitud para Crear una nueva cuenta de estudiante con los datos
correctos.

Del mismo grado de importancia, al solicitar la creacion de una cuenta de
estudiante, se debe tener visualizacion que el Centro Educativo, debe contar
con todos los documentos que aporta el encargado de ese estudiante, donde
evidencien que efectivamente existe como estudiante activo en su centro
educativo en sus registros, se considera que al menos debe existir constancia
de nacimiento del estudiante, nimero de identificacion del estudiante -cédula
en caso de nacionales, pasaporte ordinario o provisional en caso de no
nacionales- nombre completo de encargados, cédulas de los encargados,
namero de identificacion de los encargados -cédula en caso de nacionales,
pasaporte ordinario o provisional en caso de no nacionales-; entre otros que
se registren o resguarden en los archivos del centro educativo para los
estudiantes activos.

Nota: Si por alguna circunstancia el o la directora tiene problemas para restablecer
la contrasefia de una cuenta de estudiante y requiere ayuda de la parte técnica,
podra solicitar apoyo, enviando la solicitud por medio del siguiente formulario en
linea https://n9.cl/9ywn el cual estara a disposicion desde la misma aplicacion de
Gestion de Cuentas de Correos. Las solicitudes llegaran a la mesa de servicio del
MEP directamente. Se aclara que la respuesta a su solicitud se entregara solo a su
persona como director o directora, con el objetivo de que pueda canalizar de su
parte la respuesta con el padre, madre o encargado del estudiante.
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