Tecnoldgico
de Costa Rica

TEC

MANUAL DE USUARIO
Mi cuenta TEC

Estudiantes de primer ingreso

Mi Cuenta TEC es la plataforma que permite al estudiantado realizar gestiones relacionadas con su cuenta
institucional. Mediante esta cuenta se puede acceder a servicios digitales del Tecnoldgico de Costa Rica, como el
correo estudiantil en Outlook, TEC Digital, sistema de matricula y otros recursos institucionales.

En este manual se explica paso a paso la creacién de la cuenta, recuperacion de la contrasefia, actualizacién del
correo o teléfono de recuperacién y acceso al correo estudiantil.
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MI CUENTA TEC @estudiantec.cr
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1. Antes de comenzar

Antes de iniciar, asegurate de contar con:

v" Tu numero de carné estudiantil.

v Acceso al correo electrénico personal registrado durante el proceso de admision.

v/ Un numero de teléfono celular actualizado para los procesos de verificacion, cuando corresponda.

¢Doénde podés consultar esta informaciéon?
Podés consultar tu numero de carné en el Sistema de Admision Universitaria (SAU), donde revisaste el

resultado del examen de admision. Para las personas estudiantes de nuevo ingreso 2027, el numero de carné
inicia con 2027.....

El correo electrénico y el numero de teléfono corresponden a los datos que ingresaste al registrarte en el SAU.

2. Crear la cuenta institucional

Las personas estudiantes de nuevo ingreso pueden recibir informacion sobre su cuenta institucional. Si necesitas
crearla, podés hacerlo desde Mi Cuenta TEC.

1. Ingresa al sitio oficial del TEC: www.tec.ac.cr.
2. Selecciona el apartado “Estudiantes”.

I ‘lrcf!“'l"i'“' Administrativos/as  Académicos/a:  Estudiantes A AN
de Costa Rica

ADMISION OFERTA ACADEMICA INVESTIGACION Y EXTENSION TRANSPARENCIA VIDA EN EL TEC

TEC lleva Examen de Admision hasta Alto
Guaymi, en Punta Burica

El proceso de aplicacion 2026 inicié el martes 21 de julio en los territorios indigenas de Alto
Guaymi y El Progreso de Conte Burica.

-
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3. En la seccion “Servicios Administrativos”, selecciona “Mi Cuenta TEC”.

3 tecaca/estudiantes

TEC

ADMISION OFERTA ACADEMICA INVESTIGACION Y EXTENSION TRANSPARENCIA VIDA EN EL TEC

SERVICIOS DE APOYO PSICOEDUCATIVO ‘ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Programa de tutoria - Consulta de Costo de Créditos -
Programa de Atencion Psicol6gica y Psicoeducativa - Calendario de pagos
Estudiantes con Discapacidad y Consulta Morosidades

Educativas
Cobro de servicios estudiat

Programa IntegraTEC >
l Mi cuenta TEC ]

Proyecto Exito Académico
Correo estudiantll _ .

sistema d n de Movilidad

Mesa de Servicios DATIC

Sistemas en linea estudiantes de primer ingreso

4. Busca y selecciona “Crear cuenta de Estudiante”.

C % aplicstecace/MiCue

Tecnologico
TEC | wasege T et

Mi cuenta TEC

Correo Electionico es requeride

5. Digita tu numero de carné, completa el CAPTCHA y selecciona “Buscar estudiante”. Segui las instrucciones
de la plataforma.

5 aphestecacc/MICusntaTEC/Home/CrearCuent

TEC|tetee

CREACION DE CUENTAS DE ESTUDIANTE

Como estudiante del Instituto Tecnolégico de Costa Rica requiere una cuenta para:

Digite su nimero de carnet de estudiante:

- SOXNM:

[SaxM

Una vez creada su cuenta, el




6. Revisa el correo personal utilizado durante el proceso de inscripcion SAU. Alli recibiras la informacion de tu
cuenta institucional.

1. Si no logras crear la cuenta: verifica el nimero de carné. Si el problema continlia o no recibis el correo,
contacta a los canales oficiales: Ver apartado: 7. Consultasy soporte

3. Restablecer la contrasena

Si olvidaste la contrasefia o necesitas restablecerla, utiliza la opcién de recuperacion de Mi Cuenta TEC.

1.Ingresa a Mi Cuenta TEC desde el sitio oficial del TEC.
2.Selecciona “Restablecer contrasefia”.

Mi cuenta TEC

Cotreo Electronico es requerido.

Contrasefia es requerida.

Crear cuenta de Estudiante

Necesito desbloguear mi cuenta (Funcionario)

3.Elegi el tipo de usuario “Estudiante” seguido de clic en “Link de recuperacion..”

Seleccione el jig io:
oy m

.-

4.Introduci los datos solicitados, incluida la cuenta institucional cuando corresponda. Completa el CAPTCHA y
solicita el envio del enlace de recuperacion.
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Teenolégico ’
I'E - Ver manual de usuario

de Costa Rica

RESTABLECER CONTRASENA

A Inicio

Digite el correo electrénico (usuario@estudiantec.cr) que
desea recuperar contrasefia:

-

L ]

DATIC - Ver.3.3 - © 2026 / Soporte: 9500

5. Abri el correo de recuperacion (correo personal) y segui las instrucciones del enlace para establecer una
nueva contrasefa.

+ Recomendacion de seguridad: utiliza una contrasefia segura, no la compartas y no enviés contrasefas ni
codigos de verificacion por correo.

4. Actualizar el correo de recuperacion (Si necesitas cambiarlo)

El correo de recuperacion es importante porque puede utilizarse para recibir instrucciones cuando sea necesario
recuperar el acceso a la cuenta.

Opcién 1. Desde Mi Cuenta TEC

1. Inicia sesion en Mi Cuenta TEC con tu cuenta @estudiantec.cr y contrasefia ya sea la temporal o la que
estableciste posteriormente.

¢ C % splicstecacaMiCuental

Tecnologico \
de Costa Rica Ver manual de usuario
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2. Dar clic al lapiz

Mi Cuenta TEC
Bienvenidg: Usted esta en: Inicio
Comeos Valides  Cuentas Impersunales
La contraseiia da su cuenta expira ok 102572026 5:38:00 PM
Mis Correos Vilidos
Nombre: Acciones

l XHOOEO0X@smail.com l

12345@estudiantec.cr

Otras opciones.

Cambiar preguntas de sequridad

Cambiar mi contrasesia

3. Anotar la contrasefia actual de tu correo @estudiantec.cr.( ya sea la temporal o la que estableciste
posteriormente).

Modificar Correo Electronico

Por favor confirme la contrasefia de su sesion actual

(&)

4. Modifica el correo secundario y Guarda los cambios.

Modificar Correo Electrénico

Correo

- Xxxxxxxxxx@hotmail.com
Electrénico:

=)

5. Cambio efectuado

El correo ha sido actualizado exitosamente.

Cerrar



mailto:12345@estudiantec.cr

Opcion 2. Solicitar el cambio por correo

Si no podés realizar el cambio desde la plataforma, haz la solicitud al correo expedientedigital@tec.ac.cr y adjunta
una copia de tu documento de identificacion vigente.

Para expedientedigital@tec.ac.cr X Cco
cC
Actualizar Correo de Recuperacion Borrador guardado a las 13:55

. Importante: Antes de enviar documentos personales, recorda adjuntar tu documento de identificacion vigente.

5. Acceder al correo estudiantil en Outlook

1. Ingresa a www.tec.ac.cr.
2. Selecciona “Estudiantes”.
3. En “Servicios Administrativos”, selecciona “Correo estudiantil”.

TEC

ADMISION OFERTA ACADEMICA INVESTIGACION Y EXTENSION TRANSPARENCIA VIDA EN EL TEC

SERVICIOS DE APOYO PSICOEDUCATIVO ‘ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Programa de tutoria = Consulta de Costo de Créditos e
Programa de Atencién Psicolégica y Psicoeducativa > Calendario de pagos

Programa de Servicios para Estudiantes con Discapacidad y 5 Consulta Morosidades

Necesidades Educativas

Cobro de servicios estudiantiles
Programa IntegraTEC

Mi cuenta TEC

Proyecto Exito Académico >
Correo estudiantil >

Sistema de Gestion de Movilidad -

Mesa de Servicios DATIC

Microsoft 365

“ hitps:ffoutiook office.com : _

Outlook

4. Desde outlook inicia sesion utilizar tu cuenta @estudiantec.cr y contrasefia, ya sea la temporal o la que
estableciste posteriormente

5. Cuando el sistema lo solicite, introduzca el codigo de verificacion enviado al numero telefénico registrado.

6. Completa la verificacion para acceder a la bandeja de entrada.
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mailto:expedientedigital@tec.ac.cr

6. Actualizar el numero telefénico (Si necesitas cambiarlo)

Es importante que tomés en cuenta que el numero telefénico registrado se utiliza para recibir el codigo de

verificacion al iniciar sesion en Outlook.

Si necesitas actualizarlo, envia una solicitud con una copia de tu identificacion a expedientedigital@tec.ac.cr

1. Verifica el correo institucional antes de enviar la solicitud.

2. Indicaclaramente que necesitas actualizar el nUmero asociado para la autenticacion.

3. Adjunta el documento de identificacion vigente.

4. Esperalasinstrucciones de respuestay proba nuevamente el acceso cuando se confirme el cambio.

7. Problemas con mi autenticador

Si posees problemas con tu autenticador ver detalles aqui: Multiple Factor de Autenticacién (MFA)

8. Consultas y soporte

Si no has recibido la informaciéon de tu cuenta institucional o tenés problemas para crearla, restablecer la
contrasefa, actualizar tus datos, ingresar al correo estudiantil o utilizar Microsoft Authenticator, contacta a los

canales oficiales de atencion del TEC.

Nombre Consultas Campus o Correo electréonico Contacto
Centro

Licda. Kimberly Piedra Inces Cartago expedientedigital@tec.ac.cr 2550-2159

Sra. Vilma Solano Picado Cartago vsolano@tec.ac.cr 2550 2667,

Cambiar contrasefia 2550 2400

Lic. Anthony Ulloa Acufia Cambiar correo recuperacion | Alajuela oficina_registro_al@tec.ac.cr 2550-9843

Licda. Kattia Murillo Barquero Lic. | Cambiar nimero de teléfono | San Carlos | oficina_registro_sc@itcr.ac.cr | 2401-3289
Erick Palacios Rodriguez

Sr. Warren Loaiciga Alvarez San José oficina_registro_sj@tec.ac.cr 2550 9106,

Lic. Cesar Acufia Redondo 2550 9084

Licda. Marilyn Jiménez Segura Limon oficina_registro_Im@itcr.ac.cr 2550 9173

Soporte técnico Autenticador Cartago soporte@estudiantec.cr 2550-9500

9. Lista de verificacion

Tengo acceso a Mi Cuenta TEC.

Creé mi cuenta institucional o recibi los datos de acceso.

Sé como solicitar el restablecimiento de mi contrasefa.

Revisé y actualicé mi correo de recuperacion, si era necesario.
Puedo ingresar al correo estudiantil en Outlook.

Tengo actualizado el nimero telefénico utilizado para la verificacion.
Sé dénde solicitar ayuda si tengo problemas de acceso.

ANENE N NENENEN
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mailto:expedientedigital@tec.ac.cr
https://tec.ac.cr/sites/default/files/media/doc/mnl-est-v1-configuracion_mfa.pdf
https://tecnube1-my.sharepoint.com/personal/kimpiedra_itcr_ac_cr/Documents/Escritorio/Tecnico/DAR/KIM/manuales/MANUALES%201ER%20INGRESO-KIM/vsolano@tec.ac.cr
tel:25502667
tel:25502400
mailto:oficina_registro_al@tec.ac.cr
https://www.tec.ac.cr/kattia-murillo-barquero
https://www.tec.ac.cr/erick-palacios-rodriguez
mailto:oficina_registro_sc@itcr.ac.cr
https://tecnube1-my.sharepoint.com/personal/kimpiedra_itcr_ac_cr/Documents/Escritorio/Tecnico/DAR/KIM/manuales/MANUALES%201ER%20INGRESO-KIM/oficina_registro_sj@tec.ac.cr
tel:25509106
tel:25509084
https://www.tec.ac.cr/marilyn-jimenez-segura
mailto:oficina_registro_lm@itcr.ac.cr
tel:25509173
mailto:soporte@estudiantec.cr
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