
INSTRUCTIVO PARA CONFIGURAR E INGRESAR AL 
CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL, ASÍ COMO 

PARA CAMBIAR LA CONTRASEÑA

Introducción 

Este instructivo le ayudará a configurar e ingresar a su correo electrónico institucional, 
así como a cambiar la contraseña del mismo a través de un paso a paso con imágenes.

El  correo electrónico institucional es el principal canal de comunicación de la Fundación 
Educativa de Inglaterra, el cual es asignado a los padres de familia y estudiantes al 
momento de finalizar el proceso de matrícula. A través de este, se podrá tener una 
comunicación directa entre las áreas académica y administrativa y los padres de familia 
y estudiantes del Colegio de Inglaterra – The English School y The English Nursery.



c. Una vez instalada, ejecute la aplicación y configúrela seleccionando el tipo de cuenta, 
en este caso, Google.

1 Ingresar al correo electrónico institucional @englishschool.edu.co 
desde un dispositivo móvil.

a. Acceda a la tienda de aplicaciones de su celular, ya sea Google Play o App Store.

b. Descargue la aplicación de Gmail.
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d. Luego, escriba su usuario de cuenta de correo electrónico institucional (xxxx@
englishschool.edu.co), asignado previamente en el proceso de matrícula, y haga clic 
en Siguiente.

e. Escriba la contraseña asignada, haga clic en Siguiente y podrá empezar a utilizar su 
correo electrónico institucional desde su dispositivo móvil.

a. Ingrese a la página web del colegio www.englishschool.edu.co, haga clic en la 
pestaña Servicios a la comunidad y luego, en la opción Mail.

2 Ingresar al correo electrónico institucional @englishschool.edu.co 
desde nuestra página web.
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c. En la casilla Correo electrónico o teléfono, ingrese el correo electrónico institucional 
asignado por Admisiones en el proceso de matrícula y haga clic en el botón Siguiente.

d. En la casilla Introduce tu contraseña, ingrese la contraseña asignada, haga clic en 
el botón Siguiente y podrá empezar a utilizar su correo electrónico institucional.

b. Haga clic en la opción Ingresar al correo que lo redireccionará a la página de Gmail.
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c. Seleccione el idioma que desee. 

b. Haga clic en la opción Cambiar contraseña.
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a. Ingrese a la página web del colegio www.englishschool.edu.co, haga clic en la 
pestaña Servicios a la comunidad y luego, en la opción Mail.

3 Cambiar la contraseña de su correo electrónico institucional.



f. Digite su correo electrónico institucional (xxxx@englishschool.edu.co), el código de 
seguridad y haga clic en Enviar.

d. Seleccione la opción que se ajuste a su necesidad. 

e Seleccione su rol institucional. 
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h. Ingrese a su cuenta de correo electrónico personal, revise el mensaje y haga clic en 
Cambiar Contraseña, que lo redireccionará a una nueva ventana. 

g. El sistema le enviará un mensaje de verificación a su correo electrónico personal 
registrado. 
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i. El sistema le mostrará un mensaje, en el cual se especifican los parámetros para la 
nueva contraseña. Debe ingresarla en la casilla Ingrese su nueva contraseña y también 
en la casilla Confirme su nueva contraseña y, luego, haga clic en Cambiar contraseña.

j. Aparecerá un mensaje que le confirma que su contraseña ha sido cambiada con 
éxito. 

Si tiene alguna inquietud respecto a este instructivo o requiere soporte técnico, 
por favor contacte al Departamento de Sistemas en la extensión 172 o 301 o 
envíe un correo electrónico a sistemas@englishschool.edu.co.


