
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
 
 

GUÍA PARA ACTIVAR  

EL CORREO ELECTRÓNICO 

INSTITUCIONAL 
 (Estudiantes) 



 

Para ACTIVAR el correo electrónico institucional 
 

Elegir uno de los siguientes enlaces, para acceder a su cuenta  
Se recomienda utilizar el navegador Google Chrome o Microsoft Edge 

 

http://scz.ucb.edu.bo 
http://email.ucb.edu.bo 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Google Workspace 

CLIC 

AQUÍ 



 

 
 
Escribir el correo electrónico completo asignado como se ve la siguiente 
imagen. 

 
 

 
 
 
 
 
 

CLIC 

AQUÍ 

Tu usuario está formado por tu PRIMER 

nombre seguido de un punto y tu APELLIDO 

PATERNO o PRIMER APELLIDO. 

Ejemplo:  Carlos Pérez Suarez 
 
            carlos.perez@ucb.edu.bo 

La contraseña inicial es:  Ucb.+CI     o 
                                       Ucb.+Pasaporte 
 

Ejemplo:  Ucb.3559217 

Ejemplo:  Ucb.YC12345 



  

 
 
 
 
 
 

 
 

 

b) Escribe tu nueva Contraseña. a) Aceptar el contrato. 

c) INSCRIBIRSE a la verificación de dos 
pasos. 

d) Ingresa tu nueva contraseña. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

e) Ingresa tu número de celular (luego clic en SIGUIENTE). 

f) Recibirás un código (un mensaje de texto en tu celular) que deberás 
escribir (solo escribe los números, sin la letra G-) para cumplir la 
autenticación de tu cuenta de correo electrónico (luego clic en SIGUIENTE). 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

g) Clic en ACTIVAR. 

h) En la imagen de abajo, en la parte superior derecha observaras 9 puntos, 
clic en los puntos y elije el icono de GMAIL. 

CLIC 

AQUÍ 



 
 
 
 

 
 
 

i) Clic en ENTENDIDO. 

j) Para empezar a utilizar el mail, deberás hacer clic en los tres iconos:  

Engranaje de color AZUL (se abrirá una ventana, cerrar dicha ventana haciendo clic 
en la x) 

CERRAR 

AQUÍ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Bolígrafo de color VERDE y la campana color ROJO (se desplegará varias 
opciones en la parte central, hacer clic en Recibidos de la parte IZQUIERDA). 

CLIC 

AQUÍ 

k) Te damos la bienvenida a tu nuevo correo de la UCB.  

l) Finalmente salir de tu cuenta de correo UCB. 
 
Clic en el Logo de la UCB, de las opciones que se despliegue buscar la opción 

Salir  

CLIC 

AQUÍ 



https://scz.ucb.edu.bo 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nuevamente volvemos a ingresar a nuestra cuenta de correo institucional, 
para validar la ACTIVACIÓN del correo electrónico asignado. 

Nuevamente recibirás un código de seguridad de dos pasos en tu celular, 
deberás escribir solo los números (luego clic en SIGUIENTE). 



 
 

 
 
 
 

https://neo.ucb.edu.bo 

 
 
 
 
 
 
 
 

NEO 

NEO es un sistema de gestión de aprendizaje mediante el cual tendrás acceso a 

tus clases virtuales. 

 

Para acceder, es necesario previamente realizar el proceso de ACTIVACIÓN de tu 

cuenta correo electrónico institucional. 

 

Acceso a Plataforma NEO Learning UCB: 

 

CLIC 

AQUÍ 



 
 

 
 

 
 

 

 

SIAAN  

SIAAN (Sistema de Información Académica Administrativa Nacional): 

Esta plataforma te permitirá acceder a ver notas, revisar tus horarios, 

realizar tu inscripción en línea, ver el histórico académico (kardex), revisar 

tus datos personales, etc.  

Visita el enlace:  https://academico.ucb.edu.bo 

Hacer clic en la opción “Continuar con Google”. 

Escribe tu correo electrónico institucional que fue 
ACTIVADA anteriormente. 

CLIC 

AQUÍ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

HelpDesk 
Académico 

En caso de requerir mayor información o realizar 
alguna consulta, dirigirse al Departamento de 
Orientación y Seguimiento Estudiantil (DOSE). 
 

Luis Gregorio Rojas (lrojas@ucb.edu.bo)  
David Peña Peña (dpena@ucb.edu.bo) 

HelpDesk 
Neo 

Soporte Plataforma NEO 
 

Educación Virtual:     72134002  
Gabriela Salgueiro:    75665315 

HelpDesk 
Soporte Técnico 

Soporte SIAAN – Google Workspace 
 

Severo Gutiérrez Vargas:   68910579 
Gabriel Hurtado Álvarez:   78089946 


