
  GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

RESOLUCION GERENCIAL GENERA!. REGIONAL 111
N° V1\ -2011-CR.CAJ/GGR

            C.li.ma,ca.  ^ ^ ^ ^g,,

                            ElOficioN0 117-2011-GR-CAJ/GRPPAT/C1S

         CONSIDERANDO:

         Que, con documento del visto, solicitan la aprobacion del proyecto de "Directiva Para el

  Uso del Correo Electronico" elaborada por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional de !a

  Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesta y Acondicionamiento Territorial;

         Que es necesano reglamentar el uso adecuado del correo electronico, por parte de Ios

  usuarios de Ios servicios tecnologicos del Gobierno Regional Cajamarca eslableciendo Ios

  beneficios y limiiaciones en su uso.

         Que, la Resolucion Jefatural N° 182-79-1NAP/DNR aprueba las Normas Generates del

  Sistema de Racionalizacion:

         Estando a lo propuesto y con el visado de la Gerencia Regional de Planeamiento,

  Presupueslo y Acondicionamiento Territorial: Direccion Regional de Asesoria Jun'dica. y

         En uso a !as atribuciones conferidas por las Leyes N°s. 27783, 27867 y 27902;

         SE RESUELVE:

         ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N0 6-2011-GR.CAJ-GRPPAT/CIS

  "DIRECTIVA PARA EL USO DEL CORREO ELECTRONICO". la misma que consTa de seis (6)

  nuineraies y cinco (5) folios y que debfdamente visados forman parte de la presente resolucion.

         ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la Gerencia Regional de Pianeamiento,

  Presupuesto y Acondicionamiento Territorial sera la [esponsable del cumplimiento e

  implementacidn de lo dispuesto en la Directiva materia de la presente resolucion.

1'
|      ARTICULO TERCERO.- DISPONER, que la Secretana General es la responsable de la

;~ distribiioion de la Directiva matelia de la presente resolucion.

         ARTICULO CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO. todas las disposiciones que se opongsn a la

  presente resolucion.

REGISTRESE Y COMUNiQUESE.
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Caj-E'lttteyiaa

                 DIRECTIVA N» gg-2011-GR.CAI-GRPPAT/CIS

         DIRECTIVA PARA EL USO DEL CORREO INSTITUCIONAL

I. FINALIDAD

[. ALCANCE

\ La obsei-vancia do la presente Directiva es de alcnnce de todns las entidadey y

.^dependencias del Gobierno Regional Cniamai-ca, entendiendose a ellos ademas comu Ios

 i^usuarios.

/ '7.

U^'BASE LEGAL

    -  Ley N° 27419, Ley Sobre Notificacion por Correo Electr6nico (iiii- mijiliFiCti Ins

        Arti'culos 163° y 164° del Codigo Proceya] Civil.

        LEV N0 27444, Ley del Procodimiento Administrative General que en su Articulo

7      20° eatalilece cnino inodalidadcs dc- notitlcacion el uso del correo electronico.

Resolucion )efatural N° OS8-2003 INEI, aprueba

1NEI/DTNP, "Normas para el usu ilel serricio de cnrri

(If-- la Adminisriwiun Pllblica".

  Directiva N° 005-2003-

?lectidnico fn las enCidades

   ^I^^^IJ - Ley t^ 28493 y su Reglamenro, aprobado por Decreto Supremo N0 031-2005-MTC,

   ^\^yruci3fiy/^/    que regiila el erivin de cnmunicacionca comcrciales publicitarias o promocionales no

     'i^Si^?^'''     solicitas, realizadas por con'ro electronico (^SPAM).

                    Ordenanza Regional N2 020-200S-GR.CAJ-CR que modifica la psmirturj niganica,

      i' ^f~^>-     asl como sl Heylamento de Organizacicin y Funciones del Gobierno Regional

      /^' n ^_^-   Cajamai-ra.

     \-^ ••^- -  Norma Tecnica Peruana NTP-1SO/IEC 17799;2007. EDI. Tecnulf-igi'a (If la

      \jl ' '      inrormacion. C6digo de buenas practicas para ia gestion de !a se^uridad de la

       (~        inforniacion.

                 -  Resoliicion GereiiL-ial Ceiieral Reginnal N0 480-2010-GR.CA)/GGR que aprueba la

  ^.,:'^S.'\        Directiva N0 006-2010-GR.CAJ-GRPPAT/CIS que esCablece las Normas Para la

w^'i •~^'•<'\      Administracion de Software En El Gobierno Regional De Cajamarca.

S/ y^-^'I ^
^JL^f^^ } •1'

A. ^'^'y w' B^P0^101^ GENERALES

 ^S^Mf^    4.1. CENTRO DE INFORMAC10N Y SISTEMAS

DIRECTIVA PARA EL USO DEL CURHfU iNKTiTUUUNAL |
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sistemay inFuniianc'os v de cmnumcaciones de la institucion. Es renpunyabie de la

administracion de] corrco clectr6nico, asi" como de brind;ir (-•I sopnite tecnico

nece.sario qnc; garantice y meiore la operatividad de estf si-rvicio, eximicndo su

rcsponsabilidad, en Ios problemas de tndole lecnico del prnveedor de Internet: de la

entidnd que pudieran presentarsey que ucasiunen aiinnidlias en cl sei-vicio.

rLa pr^enie Directiva entrara un vigencia a partir de la fecha de su aprobacinn por la

           Gerencia General Regional.

-^ 4.3. CONCEPTOS GENERALES

"/,-'

' \ ;       - Curreo Elertronico Institucional: Servicio de mensajeria cenli-alizadi.i que

';.,•}'         cuiniinica mediante un SOFTWARE cliente a las Depende-ncias y Rntidadn'a del

'T^         Gnbierno Regional La Jam area, focilitando v agilizandu <-•! envin de la inrbn-nacion

'I           do nianera inmediata yde foi'ma iiegiira.

             - Correo Spam: Son mensajes no yu licit ^do.'-;, lialiitualmentc de tipo publicitario

_i            enviados en cantidadfs niasivjs. Aunque se puisdc bacer por distintas vias, la ma?

^^\         ntilizada entre pi publico en general e^ la basada en el correo electronico.

' v;\      - Interface: Medin con cl cual se puede interactuarcon Lina computadura.

;--).l      - Inti'anct: Es una red privada que utitiza Cecnologia df InCernel: pero cuyo

^///         contenido solo esta disponible al interior df Lina entidad.

"^        - Servidor: En una red, se denuniin:-! servidor a una coinpucadora compardda por

                inLiItiples usuarius. Existen sei\idorc's de archivos, servidores de correu, etL-. Lus

                scry id 1.1 re.'; sni] cniiipntadoras de gran potencia que se encLientraii ^ dispn.sicii'in

OBi^         ^e ^ns u-''ua^os cnando las usuarios de Internet se intei-L'umuniran. fTi realidad lo

ID^S&\       hacen a traves de s&ividores.

,^Lj(?^    - Soft\vare: Coniunto de programas, ducimientus, proce.samientos y rutinas

^Sy (      asociadas con la operacion (.if un sistenia de cnmputadoras, es decir, la pari:e

f^y /       intangible de una cumputadum.

^^"''      - Computador Personal o Desktop: Computadora asignada a Ios usuarius ]]ara el

                desairnlln exclusivo de las tareas enconiendadas por v\ GLibimin Regional

                Cajamarca

             - Malware: Tipo de software qufr- lieni" coinn nhjefivo infiitrai'se o danar una

_-r—-'       computadura sin fl {.•oiiseiitimienl:n de su propietario.

             - Phishing; Tipo de delicn enciiadrado dentro del ambito de lay iistafas

^ .,''           ribfrneticas, y qin1 se comete mediante el uso de LIII tipu de ingF'iiien',3 .social

 ' /            caracterizado por intentar adquirir informacion rinifideiirial dc rbrma

                traudulentn.

: V. D I SP OSIC I ONES ESPECIAL h-S

v] i 5.1. INDICACIONES GENERALES
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acnializacion o eliininncion de una cuenta de correo electr6nico debe ser

soliL'itada formalinente al Centro de Inforniacion y Sisteinas o la que haga sus

vt-ces Tiii-'dirintf cl proc-ediiTiientu "Gestion de Cuentas de Ui>uarios"

establecido en la pagina web del Gubifi-no Rcgiunal Cajamarca.

       5.1.4.El tenei- una cuenta de correo institucional del Gobierno Regional Ca]amarca

'/Q--comproniete y obliga a cada usuario a aceptar las normas establecidas por ei

\.^T\Centru df infurmyL-iun y Sialt-may u la t|iie haya yiis vews. pur lu quf dt-'be

^) ^ \someterse a ellas.

 yS)
'<?•/ S.I.5.La cuenta de correo asignada a un usuario cs personal e intran.stcriblc.

       S.1.6.Es obligatorio que el correo electronico asignado a un Usuario sea usodo

^sulamente para el etivio/recepcion de documentos relacionados con la

•y:'-,acti'.'idad que se realiza en la InsriCiirioii. Ehr.'i prnhibidu fl envi'u df-- cailc-nas.

 ;•]mcnsajus peisonales, chistes y/o cualquier niensaje que nn se reHera ^

./•actividndes laborales.

DS.1.0. El Centro de Intormacion y Sistemas o la que haga sus veces, realiza copias de

              seguridad al servidor de correo electronico, inipleinenta Ios medio? tecnicos

 /          necesarios para redurir los ricsgus de rt-cfpciun df Malwarf, Spam, Phihhiniiy

              di-iena e implementa proc'^diniietittis de audicoria del Correu Elecrri'inici.)

              Institucional para asegui'dr d contro] y correcco rnncioiianiierito del srrvido

              que se brinda.

  5.2. D1SPOSIC10NES

      5.2.1. DE LAS RESPONSABILTDADES Y OBLIGAC10NES DEL USUARIO

              5.2.1.1. Las claves de acceso al servidor de Correo Electronico deberan ser

                       esCrictainente confidencialesy personales.

              5.2.1.2. Lns arcliivn.s que jinr ?u [ongitud [gran tdinann iinagenes, datns, erc.J

•                    v que requieran enviarsi' por correo electronico drberan cstar

                       compnmidos a fin de reducir el tiempo de envfo y recepcion. En caso

                       de necesitar ayiida debera coiisultar directamente con el personal del

                       Centro de Infurmaciun y Sistemas o la que haga sus voces.

D1RECTIVA PARA EL USO DEL CORREO [NSTITUC10NAL ?
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        5.2.1.4. Lus uyuariys de las cnentas de correo electr6nico son responsables

                de indas las acLividades que realizan con sus cnentas de correo

                electronicn propurrkinadu pur e! Gobierno Regional Cajamarca.

                Clialquier usuario que de;e su cuenta de fi.irren abit-rta en un lugar

                pliblico es responsable de todo aquelln que .se rpalice desdf-- dk-ha

        5.2.1.5. Todo Li-suario, dk'ber;'i revisar periodicamente su correo electronico

                dtirante su perinaiienfia (••n la Institucion.

        5.2.1.6. Al pie de cada mensajc Ins nsLiarios deberan snviar una identificacion

                tipo auto tirma a fin dc que permiti-) al recej)lfir df uatn'i identiricar

                formalmente a su autor, de manera que esfe vinculada ui)icdniente a

                el y a Ios dates a que se refiere el inensa]e, permitiendo defectai-

                cuaiquier rnudififacion puyterior al contenido del misino,

                garantizandn asi la identidad dfl titular y que este no pueda

                desconocer la autoria del docuinento.

5.2.2. LECTURA DE CORREO

       5.2.2.2. Los usuarios pueden almacenar sus correos mas inipnrtjiites en el

                disco duro mfdiante el uso de Zimbra Desktop, tal como lo muestra

                su manual, pnr in que es rc'spunsab'lidad del usuario respaldar sus

                correos ',' la eliminacion de Ins mi.smus.

       5.2.2.3. Los iisuarios del correo electronico, debcran abstenei.se de dtn-ir

                infiisajey de dudosa procedencia, y en caso de identiricadon dc csto

                debera comunicarsf inmediatamente al Centro de Illformacion y

                Si.stenia--; o la que baga siis voces, del Gobierno Regional Cajamarca.

5.2.3. EN^O DE CORREO

       5.2.3.1. Los, mensajes enviados desde cualqnier cuenta de corrro seian

                [•es|innsaliilidail ^•'.cliisiva del usuario asignado a la cuenta.

       5.2.3.2. HI tamano inaximo permitido de loa arcliivn.s adjuntn.s es de 10 MB Jt--

                lu L-untrario no se podra realizar el envlo del mensaje.

5.2.3.4. El envio de correos masivos a dirccdnnes de cnrreos extern ••is. se

          realiza con el unico fin de realizar comunicaciones mst.itudonale?;. Rl

          enviu de este tipo de correos debe realizarse en coordinacion con el

          Centro de InFofmack'iTi y ^istemas u la que haga sns veces.

] CENTRU DE ll^-ORMAClON V StSTEMAS - GOBIERNO REGIONAL CAIAMARCA



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA f9^

    CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS       cajamarea

5.2.3.5. El envio de correns ma^ivo's e'; restringidn por tanto se dcbii

         coordinar con el Centro de Intbrmacion y yistemas o ia que haga sus

         veces, ya quo es recomendable utilizar la alternativa de enviar

         distintos correos agrupados por la lista de direccioneri de poca

5.2.4. CONDUCTAS DE MAL USO DEL CORREO

       5.2.4.1. Intentar o apoderarse de claves de acceso de otros usuarios, acceder

                y/o modificar mensajes de otro uauano.

5.2.4.3. Usar el servicio de correo electronico para proposito no laboral,

         fraud lilentos, comorciales o publicicarios, que atenten contra la

         legalidad, la propagacion de mensajes destructives, mensajes

         LibsL-enusi y quo contengan opiniunos que atenten contra el honor de

         terceros.

5.2.4.4. Difundir v partidpar en la propagacion de "cadenas" de mcnsajcs

         ("Forwardsl irrelevantes o propaganda comercial (spam).

5.2.4.5. Perturbar el trabajo de Ios demas enviando mensajes que interfieran

5.2.4.6. No se deben utilizar las listas de interes creadas y que son accesibles

         desde la Intranet de Gobierno Regional Cajamarca para envi'o de

         inensajes irrelevantes, a]'enos al que hacer institucional.

             6. D1SPOS1CIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES

   v0~^sr '•^     ^•^ ^ usuario que tiene asignado rna cuentn de correo, es ei unico y directo responsable

 '^^iTi^^y^        ^e to^as las acciones y mensajes que se lleven a cabo en su noinbre. Por lo tanto, el

iUS^^1' i".'       nnnibre de una cnenta de cni'reo electruiiico partirular.

 'S^w/ifS^'     6.2. La Direccion de Personal es responsable de entregar al Centro de Informacion y

                      sistemas o la que hapa sus veces, la relacion de trabajadores que havan ingresado a

                      finalidad do contrastar la informacion [•emicida por las areas usuarias para la crE'adon

                      de cuentas de correo y/o canceladon del sei-\'icio.

                                                         DIRECTIVA PARA n. (TSO rfEL CORRFO INSTITHCTONAL
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I.  INTRODUCCION

IV. RTi.SmNSAQI.LS

    Es responsabilidad del Centro de Inforniacidn y Sistem.Ti, mantener aclUciSizada la

    informacion del presente manual.

•" Jl •• . '  V. POLiriCASO NORMAS DEOPERACION

MANUAL RE USUARIO CORREO hV.^TITIICIONAL
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VI. CONCEPTO^)

    Backup; Proceso de sacar una copia de spynridad de arcliivos, carpctas, bases de dates.

                                         2
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VII. FUNCIOMALlDAUiES CORREO iNSTITUCIONAL

                AC^ESO Al, CORRBO INSTITUCIONAL

                coiitinuaci6n:

   ^——^      Opcion 1: En el navegador web (Internet Explorer o FirePox) ingresiir la direccion

/^p'—'"^'^.^  "carreo.reg ion ruju inn rcd.gob.pK", presionar "enter" y cai-gara la siguiente pantalla:

                                         3
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                          Un aspecco hnporrantu a tcnci en cuenta en e! cni-reii iii.stiCudDiia] es el l^mariii del

                  buzon de correo el cual debe de ser nionitorendo constantemente. Como se muestra en la

                  si^uimi^ pintalla al pasar al pasar el cursor del mouse sobre el nombre del usuario nos

                  moatrara cuanto de esjiacin tiene ysignada [d ruenta y ruanto ya esta ocupado.

                          Pnr fl lema de i enirsos se ha determmado que el taniano de alinacenamiento par^

                  cada buzon es de 100 MB para personal contraladu y CAS; para n.incipnanos 25u MB.

.•'•'"^.r''. ,>..     evitar llenar el buzon de correo, ya que si csto pasa [buzon Heno) no poura envidry rei-ihir

 ^^

        La upciun "Busquedu ife [ifrfinn ti.\ "1„.^^.^^-.^ „, „„ „„ ,„ „,        ' i permite

filtrar Ios nombres de Ios colaboradcnea qLic tengdn currtiii insULudnnal y que (•(iinciil;.!

ron Ins caracteres ingresados en este cuadro de texto.

   ; J-
      •     ..             La iipdi'm "Salir" ^^s^ es muy iniportante, porque permite cerrar la coiifd6n

  ^^'""^'N'^,    en el sc-rvirior de correu liberanun reLur.sd.s y adfin.is pnr tema de seguridari es

/^/'.--^'^^, i   conveniente siempre luego de culniinai-de rr'.-isa] su coi-reo eiecutar est^ upL-ii'in.

Y^^'^"01'^. I  PESTANA CORREO

                          La pestana CORREO nos mosn-ara las runcionalidades principaica dc nucstm

                   correo electruniLn, dunue pudf-emns visualizar nueslTas cai-petas de buzon de correo

                   (Bandeja de Encrada, Enviados, BO[ radoi ea, Spain,

                   Correo no deseado, entre otros).                  i—————————————————I
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               correos que Lenemus actiiahnente en e?o carpeca, tal conui In mueytra la sisuiente ima^en:

                 ——--•--                                                                                .-.Tin.".

  ^Av''                Asf podemos ir SE'lecddnyndu ciialquier carpeta v nos inostrai-a Ios curreijs (iiic-

               e.stan en dirho conC&nedor.

 /^/^p^t           Luegodescribinius las fundurialiriaries resalradas en el siguicnte graticir

\r^^^J-) ^-^•-"-•-"^'^^^^^^^^'^^^^^^^^^^^^^as^^i^ii'^gri^^;^^

 ^^^                                    i^r-———s^^.^^^

\A,n""-~""/^"-..,....—

MANUAL HE U^UAISIO C.ORRF.f) INSTITUCtONAL



HVEVO -~! "'""• ' ; Permite red.icliir un nuevo correo

 .——""•"• ^^mssssisses'sgwBssmss^'mv'^sassssssiass

"-&• ^
   I——————-a^    ,-»,„.,    .--L^.,,

\''yj""',-; /Luegii de libber klu ^ la upciun "nucvo mensuff" ws miiestra la si^inente ventana:

<iSa^

                                         7

MANUAL DE USUAfUO CORUEO INSTITUCIUNAL



CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

"Priondad": Permite nidicar que tan importance es el mensaje fAlta, Normal y Baja)

                                         8
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';•   r^/

„— • /'/   "Firma": Perinte aareaaruna til-mo previamente conti^nrada en la pestana Preterencias

'^••y.- •"VER CORREO" -' '•le^LI:''T^CI ; permite visualizar la lisca de correos de cada carpeta del

an!-^"ELfMINAR" " Ellmlrar : peiniite eliniinar coircos, pcro solo estara activo cuando

7rr^>..seleccione uno o mas correos. Tener en cuenta que cuando se elimina un correi.) dr

1'i ''^icualquier carpeta pnmero va a la papelera, por tal aim eiila en el hu/im de curreo y duii

,! il '")' '/i[ a la papdera y cliininai-definidvamenre el correo.

<'
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^.V^Jf^."ET1QVETAR" '•' "; Permite etiquetar un correo.

                                     GBNTRO -DE INTORWACION Y SISTEMAS

"MOl'ER CORREO"" : Perm-He mover linn n varius mensajes lie alglina carpela de

nuestra preferencia.

"IMPRIMIR CORREO" Q1 : Permite iinprimil- un con-eo seleccionado.

"RESPONDER" *3 R°I'°^1"^: pen..ite respondei im con eo ya leido.

"RESPONDER A TODOS" -J ^w1'1'"'1-1'^"'5 ; pei-mite responder el correo a todos los

remitentes y a todos los correos que hieron copiados.

•"—-^ '     [asuntol o por mensaje. Ademas si el panel de lectura se visualizara ai lado derecho o por

'^'-Ap-       debajn df la lista de cun-eos.

  PESTANA LIBRETA DE D1RECCIONES

          La gestidn de contactos de Zimbra e; muy completa, ya que soporta multiples libretas

  de direcciones (tantn personales como de ciienias del sistema). comiiartiddn de rontaclos,

          Zimbra permile agregar contactos personales en la opcion de Contacfos - Nliem

-, Contucfo. Debe induir todo (a informacion relevante de este contacto.

                                    10
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            ^. ;„-...... ^         ^

/SOM?->   §        I l"fe"-";——!
^i--(_<;-,..\ ^           1. 1!".                        P.INEIDECITA?

•^^>     ^.'i;! -;
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       Para agi-Lgar una nueva cita. pulse el boton Nuevo y Ie aparecera los campos que

debern rellenar. hi unico carnpo que no es obli^atono es Asunto, siendo la rechs del iKii

actual la tomada por defecto. Tanibien puede ahadn- una niicva cHa liadend'i dniile dick

 ^••^SS^^ '        El campo Ubicacion es muy interesante porque aqui puede seleccionar las

""^\, fy ' ubicaciones que debe haber nitroducido con antenondad; lambien puedf^ fsi.-oyer

    __^      en cucil guardarla. En el campo Asistentes ddjc agrcgar las pcrsonas que tienen que .isiscir

•-'•' •f\p''''-\   a ladta. Puede utilizar el boton Buscar jsistentes parii buscaren las diferentes Libretasde

 ' | ''   ,    clirecci lines los companeros que ciinere que asistan, mostrandose la m^pumbilidad de

 • •-^ - /-y   mchos compaheros, ronsiguiendose asi quf nd liaya luyrir H fqufviicns prir dus dtas de una

\^ -'i .-•'.';'/     pfrsona en una hora Linntidente Estas ojidniilis tambicn csiian disponibles para i.is

        I       cjiie listed liava seleccionado, icscivandosc tambicn los recursos y ubicaciones que

       ^,—' hubicra eicgido (recuerde que esto es opdonalj. Cuando usced reciba una mvicadon rie

   <'/        cita. esca se a^repa a su calendano y se marca (.omo mifv;i. LIsli^d [luede res]ici[idei

      ?        rapidamente a la invitation dfsde la Rundeja de entrada en el coi rco o dil ectdmente desde

     j          fl cdlendario. Las posibles i cspucstas a las mvitadones son: Aceptar, 'I'entanva o Recbazar

                         Se pupde etegir entre las diver'-as agendas con el menu de la izqu'erda. Se puede

C^'"^''1^ "'    la semana, del mes etc. La cita se anade al mini calendarioque aparece abajo a la izquierda.

?/,M°P /-••.
\-^^-Y\

 V'"" •,-.,•••'/   TARi^AS

"^CAjf.jjj^--           Zimbra permite tdmbien dliiiaceiiar las tareas a reali:ar. actualizar las tsreas que va

                 se estan [ealizando segun el avance de dicho proyecto.

MANUAL DE U^UAHIU CORREO INSTITUCIONAL



MANUAL DE USUARIO CORREO INSTITUCIONAL



CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

.aMa»aK^-~~---aiBiiB8gB3!BiB

['RLTCHLMCIA.S

Usted pusde ramhiar completamente la forma de como se ve y como se comporta Zimbra

ajustando las opciones mostradas en la peslana rie Piefeieildas. En el menu de \a izquierda

Ie apaieceian los siguientes submenus, de loa cuales, se exponen las mas imporlanles:

.'^'V 8°Yr\   paraiecupeia.aidesplazaise.e

• (CT""':.)!

\   "'Ld^/      piedeterniinada, reenvio de correos, respuesta en caso de ausenda, etc.

 •i^^'

                   En este punto haremos enfasis en la recepdon de mensajes. ya que podremos configurar
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a?*-1 ..t.

                       -•-—-—-"••-    Reftiivio de mensajfK a otru

 •"• •                 p"""":I buy-oil fiii-re"

                    n'™-| Respncslas autonsalicas por

                                               j auseiicn prograinaniJn (cdia

"' Redactar: Fueme, tamano, color, eic.

•'' Firmas: Aaui anadimos las firmas que deseemos. eligiendo el lugar del mensaje

    donde queremos que se muesTre

»' Cuentas. Desde aqui podemos anadir olras cuentas externas para poder recibir los

    mensajes de las mismas en nuestro Zimbra, teniendo asi todas nuestras cuenlas

    centralizadas En esle submenu se encuentra tambien lo opdon de mduir una firnia

    por defedo para la cuenta selecdonada.

^ Filtros' Aqiit ?e anaden los uifeientes filtros que se aplicaran sohre los correos

    Lin ejempio Je fillios puede ser crear una carpeta en la handejd de entrada

    relacionad? con el nambre de algun lernrtente muy importante qne puede ser nuestio

    jefe y crear el filtm nue pyrmila veiificar un correo enirante v direrrionarlo

    automaticainenie a dicha carpela

    A continuacion se muestra un ejempio de como crear un filtro:
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i^Q:"

Elegimos las condiciones, para nuestro ejempio el remitente (De) especificando ?u nombre v en

"Ejecutar las siguientes acciones" elegimo-1; en "Archivar en la carpeta" la carpeta en la cud I se

almacenaran lo^ correns dpi remitente que espedficamos.
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      CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

' "" '."^.^a^.w.^ffi*'"."'.""""-" -•-"--—— _ _.__--'^-ma
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