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1 ACCESO Y UTILIZACION DEL CORREO INSTITUCIONAL WEBMAIL 

 
1.1 Ingreso al Correo institucional webmail 

            
 

EL ingreso al servicio de correo institucional WEBMAIL se realiza a través de su browser de Internet 
(internet explorer, mozilla, google chrome etc ) al sitio Web 
http://correo.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co en donde encontrará la pagina de inicio del 
sistema. 
 

 
 
En la página de inicio del sistema encontrara varias opciones separadas por pestañas así: 
 

 
 
 
 

http://correo.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/


1.1.1 Ingreso a la cuenta de correo institucional 

 
 
En la pestaña ñIngresar a mi correoò se vizualiza un mensaje informativo y en la parte inferiro de la 
pagina un enlace ñIngresar Aquí Nuevo WEBMAILò, que nos direcciona a la pagina y formulario de 
ingreso del correo institucional. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Pagina y formulario de ingreso del correo institucional WEBMAIL. 
 

 
 

Al ingresar al enlace ñIngresar aqu² al nuevo WEBMAILò se visualiza la pagina y formulario de ingreso 
del correo institucional webmail. 
 

 



Encontramos el formulario, y dos enlaces en la parte superior de la pagina, uno ñHe olvidado mi 
contrase¶aò y dos ñCont§ctese con nosotrosò. 
 

 
Para Ingresar digitamos  usuario, contraseña de correo electrónico entregado por el líder de sistemas 
de la Secretaria de Educación a la cual pertenece y el código de seguridad que genera la aplicación. 
Un ejemplo de estos datos es usuario@secretaria_educacion.gov.co y la contraseña asignada por 
el líder, así;  
 

 
 

En el campo de ñIntroduzca el c·digo de seguridadò debe digitar los caracteres que visualice en la 
imagen en el momento de ingresar a la página y formulario para registrar los datos, como se muestra 
en la imagen. Los caracteres se deben digitar de manera continua y en minúscula.  
 
Una vez haya ingresado los datos en cada uno de los campos correspondientes, haga clic en el botón 
ñIniciar sesi·nò o presione la tecla Enter, al hacer esto ingresara a la cuenta de correo institucional. 

 
Nota: 

 
Sin por alguno motivo digito la contraseña o usuario de manera errónea mas de 3 veces, el sistema 
bloqueara por un tiempo prudencial el ingreso a la cuenta y se visualizara un mensaje como el 
siguiente. 

 

 



 
En este caso debe esperar el tiempo establecido por el sistema para volver a ingresar los datos.  
 
Si digita el usuario y contraseña de manera correcta, pero el código de seguridad no es el mismo, no 
es valido,  el sistema no lo dejar ingresar a la plataforma de correo institucional, y visualizara un 
mensaje como el siguiente ñEl c·digo de seguridad no coincideò y el  solicitara nuevamente los datos 
de ingreso: usuario, contraseña y código de seguridad. 

 

 
De tal manera que en el momento en que digite los tres campos de manera correcta, la plataforma 
permitirá el ingreso a la cuenta de correo.  
 

1.1.1.1 He olvidado mi contraseña 

 
Sin por alguno motivo el usuario no recuerda la contraseña, esta opción permite la recuperación de la 
misma, teniendo en cuenta que previamente debe haber sido habilitada por el usuario. Ver maa en el 
subcapítulo recuperar contraseña. 

 
 

 



1.1.1.2 Contáctese con nosotros 

 
Esta opción nos brinda un contacto directo con la mesa de ayuda del sector  Educativo, ñsi tienes 
alguna inquietud o sugerencia sobre la red de comunicaciones, recuerda que puedes comunicarte 
con la mesa de ayuda del sector Educativo.ò    
 

 
 
 
AL ingresar al enlace superior ñCont§ctese con nosotrosò lo primero que visualizara es la siguiente 
pantalla: 
 
 

 
  
En el campo ñIntroduzca el c·digo de seguridadò debe digitar los caracteres que se muestran en la 
imagen y presionar el bot·n ñEnviarò, si los caracteres son digitados de manera correcta, se 
visualizara un formulario de contáctese con nosotros así: 
 



 
 
Los campos del formulario son: 
  

¶ Remitente: Debe digitar la cuenta de correo institucional.  

¶ Asunto: Debe expresar de manera resumida el tema por el cual se comunica con la mesa de 
ayuda. 

¶ Mensaje: Debe expresar la inquietud o sugerencia de manera clara y con los datos de 
contacto completos, datos como: (Nombre de la secretaria, nombre completo del funcionario 
de quien envía el mensaje, cargo, emails y teléfonos de contacto; celular y fijo.     
 

Por ultimo esta el campo de ñIntroduzca el c·digo de seguridadò en el cual debe digitar los caracteres 
que visualice en la imagen. Para finalizar debe presionar el bot·n ñEnviarò, con esto se env²a de 
manera correcta la inquietud o sugerencia a la mesa de ayuda. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1.1.2 Manuales y Descargas 

 
Pagina que nos brinda algunos manuales e instructivos para consultar. 
 

 
 

1.1.3 Recomendaciones  

 
Pagina en donde se presentan varios documentos con  recomendaciones. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.1.4 Mesa de ayuda 

 
 Pagina de información de contacto para comunicarse con la Mesa de ayuda del sector educativo.  
 

 

1.1.5 Servicios y Políticas 

 
Página que nos da a conocer las Políticas de uso y características del servicio de Web Hosting y 
Correo electrónico. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 






































































