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Instructivo Recuperación de Correo Electrónico  

  

  
Descripción:                                                                                                                                                  
Guía al Estudiante sobre las dudas más frecuentes durante el proceso de Ajustes académicos en 

relación al proceso de recuperación de correo.  

  

  

  

  

Recomendaciones  

Cuando se ingresa al portal por primera vez siempre se ingresa con la fecha de 

nacimiento del estudiante con el formato dd/mm/yyyy, cuando se realiza un cambio de 

clave se ingresa con la nueva clave.  
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¿No puedo ingresar a mi portal estudiantil?  

  

Hay diferentes causas las cuales no se puede ingresar al portal estudiantil, dependiendo del 

mensaje que aparece cuando se está ingresando al portal:  

  

"Datos Incorrectos.": Esto significa que la contraseña está errada, se le pide al 

estudiante para la solución de este caso hay dos opciones  

  

Primera solución:  

En el caso de que se haya olvidado la clave, Se recomienda que el estudiante recupere la 

clave a través del link ¿Olvidó su clave? (Se describe el paso más abajo), un requisito 

para usar esta opción se necesita que se tenga un correo alterno.  

  

  
  

Segunda solución:   

Si no se recuerda la clave y no se cuenta con correo alterno, Se pide un reinicio de clave a 

través del correo soporte@utp.edu.co , una vez reiniciada al clave se ingresa con la fecha 

de nacimiento con el formato dd/mm/yyyy, para esta petición por favor enviar  

● Nombre estudiante  

● número identificación (cedula de ciudadanía o tarjeta de identidad) ● fecha 

de nacimiento  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

mailto:soporte@utp.edu.co
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 "Usted no está registrado como estudiante de esta Universidad! ":  Este mensaje 

aparece que no ha pagado la matrícula financiera, en el caso de estudiante de primer 

semestre, y que haya realizado el pago recientemente por favor pago esperar 12 horas 

después de la consignación para que quede asentado el pago en el sistema.  

  

    

"Usuario no se encuentra registrado en nuestra base de datos" Este mensaje aparece 

cuando no se ha matriculado en la universidad, se necesita que por lo menos que el 

estudiante se haya matriculado por lo menos un semestre  

  

  

“Su sesión no se pudo establecer. Le recomendamos reiniciar el navegador, probar 
con otro navegador o ingresar en modo incógnito” Este mensaje aparece luego de 15 
minutos de inactividad, simplemente se recarga la página  
  

  

¿Cómo puedo recuperar mi clave?  
¿En el caso de que se haya olvidado la clave se realiza el siguiente proceso de recuperación de 

claves, ir al link Olvidó su clave?  
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se abre la siguiente ventana la cual se pide el nombre de usuario y el número de identificación, se 

hace clic en recuperar  

  

Luego pasaremos al siguiente panel  

  

  

Si se desea se hace clic en el enlace “reenviar instrucciones”  



  

  
5   |  Página   

   

Llegará esto al correo alterno  

 
  

  

Cuando se hace clic en el enlace “Cambio de clave”, llevará a este panel el cual se puede realizar el 

cambio de clave  
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Recuerda seguir las instrucciones para que se tenga una clave más segura, y ya puedes con tu 

nueva clave acceder al portal estudiantil.  

  
  


