GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL

N° 21\ -2011-GR.CAJ/GGR

Cajamarca,

I 9N4
L O L LUJ

VISTO:
El Oficio N° 117-2011-GR-CAJ/IGRPPAT/CIS

CONSIDERANDO:

Que, con documento del visto, solicitan la aprobaciéon del proyecto de “Directiva Para el
Uso del Correo Electrénico” elaborada por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional de la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial;

Que es necesario reglamentar el uso adecuado del correo electronico, por parte de los
usuarios de los servicios tecnolégicos del Gobierno Regional Cajamarca estableciendo los
beneficios y limitaciones en su uso.

Que, la Resolucion Jefatural N°® 182-79-INAP/DNR aprueba las Normas Generales del
Sistema de Racionalizacion;

Estando a lo propuesto y con el visado de la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial; Direccién Regional de Asesoria Juridica; y

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

{ SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 6-2011-GR.CAJ-GRPPAT/CIS
“DIRECTIVA PARA EL USO DEL CORREO ELECTRONICO”, |a misma que consta de seis (6)
numerales y cinco (5) folios y que debidamente visados forman parte de la presente resolucion.
ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la Gerencia Regional de Planeamiento,
<0 R Presupuesto y Acondicionamiento Territorial sera la responsable del cumplimiento e
éﬂ. % implementacién de lo dispuesto en la Directiva materia de la presente resolucion.
K .
@
=] : 4 ARTICULO TERCERO.- DISPONER, que la Secretaria General es la responsable de la
Q, i . distribucion de la Directiva materia de la presente resolucion.
A\ O o ;»' ‘
\‘f":@ AT ARTICULO CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO, todas las disposiciones que se opongan a la

presente resolucién.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cajamarca

DIRECTIVA Ne_¢g6-2011-GR.CAJ-GRPPAT/CIS
DIRECTIVA PARA EL USO DEL CORREO INSTITUCIONAL

FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad reglamentar el uso adecuado del correo
electrénico, por parte de los usuarios de los servicios tecnolégicos del Gobierno Regional
Cajamarca estableciendo los beneficios y limitaciones en su uso.

ALCANCE

La observancia de la presente Directiva es de alcance de todas las entidades y

- Ley N2 27419, Ley Sobre Notificacion por Correo Electréonico que modifica los
Articulos 1632y 1642 del Codigo Procesal Civil.

- LEY N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General que en su Articulo
20¢ establece como modalidades de notificacién el uso del correo electrénico.

- Resoluciéon Jefatural N2 088-2003 INEl, aprueba la Directiva N2 005-2003-
INEI/DTNP, “Normas para el uso del servicio de correo electranico en las entidades
de la Administracion Pablica”.

Ley N2 28493 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 031-2005-MTC,
que regula el envio de comunicaciones comerciales publicitarias o promocionales no
solicitas, realizadas por correo electrénico (SPAM).

- Ordenanza Regional N2 020-2005-GR.CAJ-CR que modifica la estructura organica,
asi como el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional
Cajamarca.

- Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 17799:2007. EDI. Tecnologia de Ia
informacién. Cédigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la
informacion.

- Resolucion Gerencial General Regional N° 480-2010-GR.CAJ/GGR que aprueba la
Directiva N2 006-2010-GR.CAJ-GRPPAT/CIS que establece las Normas Para la
Administracion de Software En El Gobierno Regional De Cajamarca.

;I . DISPOSICIONES GENERALES

4.1. CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Entiéndase al Centro de Informacion y Sistemas o la que haga sus veces, como el
drgano del Gobierno Regional Cajamarca, que administra, opera y supervisa los

DIRECTIVA PARA EL USO DEL CORREO INSTITUCIONAL
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sistemas informdticos y de comunicaciones de la institucion. Es responsable de la
administracion del correo electrénico, asi como de brindar el soporte técnico
necesario que garantice y mejore la operatividad de este servicio, eximiendo su
responsabilidad, en los problemas de indole técnico del proveedor de Internet de la
entidad que pudieran presentarse y que ocasionen anomalias en el servicio.

. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por la
Gerencia General Regional.

4.3. CONCEPTOS GENERALES

- Correo Electrénico Institucional: Servicio de mensajeria centralizado que
comunica mediante un SOFTWARE cliente a las Dependencias y Entidades del
Gobierno Regional Cajamarca, facilitando y agilizando el envio de la informacién
de manera inmediata y de forma segura.

Correo Spam: Son mensajes no solicitados, habitualmente de tipo publicitario
enviados en cantidades masivas. Aunque se puede hacer por distintas vias, la mas
utilizada entre el piblico en general es la basada en el correo electrénico.

- Interface: Medio con el cual se puede interactuar con una computadora.

- Intranet: Es una red privada que utiliza tecnologia de Internet pero cuyo

contenido sélo estd disponible al interior de una entidad.
Servidor: En una red, se denomina servidor a una computadora compartida por
multiples usuarios. Existen servidores de archivos, servidores de correo, etc. Los
servidores son computadoras de gran potencia que se encuentran a disposicion
de los usuarios cuando los usuarios de Internet se intercomunican, en realidad lo
hacen a través de servidores.

- Software: Conjunto de programas, documentos, procesamientos y rutinas
asociadas con la operacion de un sistema de computadoras, es decir, la parte
intangible de una computadora.

- Computador Personal o Desktop: Computadora asignada a los usuarios para el
desarrollo exclusivo de las tareas encomendadas por el Gobierno Regional
Cajamarca
Malware: Tipo de software que tiene como objetivo infiltrarse o dafar una
computadora sin el consentimiento de su propietario.

- Phishing: Tipo de delito encuadrado dentro del ambito de las estafas
cibernéticas, y que se comete mediante el uso de un tipo de ingenieria social
caracterizado por intentar adquirir informaciéon confidencial de forma
fraudulenta.

DISPOSICIONES ESPECIALES

5.1. INDICACIONES GENERALES

5.1.1. El correo electrdénico institucional es una herramienta de comunicacion e
intercambio de informacién oficial entre personas, no es una herramienta de
difusion indiscriminada de informacion.

5.1.2. Son posibles usuarios del correo electrénico del Gobierno Regional Cajamarca,
el personal que labora en las diversas dependencias y direcciones. La creacion,

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS - GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA



atF UBLICA DEL PER

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA )+~

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Cajamarca

actualizaciéon o eliminacion de una cuenta de correo electrénico debe ser
solicitada formalmente al Centro de Informacion y Sistemas o la que haga sus
veces mediante el procedimiento “Gestion de Cuentas de Usuarios”
establecido en la pagina web del Gobierno Regional Cajamarca.

5.1.3. Para ejercer un correcto uso del correo electronico institucional es necesario
que los usuarios revisen el “Manual de Usuario Zimbra Web - Zimbra
Desktop” publicado en la pagina web del Gobierno Regional Cajamarca

5.1.4. El tener una cuenta de correo institucional del Gobierno Regional Cajamarca
compromete y obliga a cada usuario a aceptar las normas establecidas por el
Centro de Informacion y Sistemas o la que haga sus veces, por lo que debe
someterse a ellas,

O . ; ; :
g/ 5.1.5. La cuenta de correo asignada a un usuario es personal e intransferible.

5.1.6. Es obligatorio que el correo electrénico asignado a un Usuario sea usado
solamente para el envio/recepcién de documentos relacionados con la
actividad que se realiza en la Institucion. Esta prohibido el envio de cadenas,
mensajes personales, chistes y/o cualquier mensaje que no se refiera a
actividades laborales.

5.1.7. Solo en ambiente de la Intranet del Gobierno Regional Cajamarca estin
disponibles los correos grupales, que apoyan en el envio masivo de correos
electrdnicos sin necesidad de enumerar todas las direcciones de los correos
electrdnicos.

5.1.8. El Centro de Informacién y Sistemas o la que haga sus veces, realiza copias de
seguridad al servidor de correo electrénico, implementa los medios técnicos
necesarios para reducir los riesgos de recepcion de Malware, Spam, Phishing y
disefia e implementa procedimientos de auditoria del Correo Electrdnico
Institucional para asegurar el control y correcto funcionamiento del servicio
que se brinda.

5.2. DISPOSICIONES
5.2.1. DE LAS RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL USUARIO

5.2.1.1. Las claves de acceso al servidor de Correo Electrénico deberan ser
estrictamente confidenciales y personales.

5.2.1.2. Los archivos que por su longitud (gran tamafio imagenes, datos, etc.)
y que requieran enviarse por correo electrénico deberan estar
comprimidos a fin de reducir el tiempo de envio y recepcién. En caso
de necesitar ayuda debera consultar directamente con el personal del
Centro de Informacidn y Sistemas o la que haga sus veces.

5.2.1.3. Cuando el usuario deje de usar su computadora debhera de cerrar el
software de correo electrdnico, para evitar que otra persona usen su
cuenta sin su permiso.

DIRECTIVA PARA EL USO DEL CORREO INSTITUCIONAL
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5.2.1.4. Los usuarios de las cuentas de correo electrénico son responsables
de todas las actividades que realizan con sus cuentas de correo
electrénico proporcionado por el Gobierno Regional Cajamarca.
Cualquier usuario que deje su cuenta de correo abierta en un lugar
publico es responsable de todo aquello que se realice desde dicha
cuenta.

5.2.1.5. Todo usuario, debera revisar periédicamente su correo electrénico
durante su permanencia en la Institucion.

5.2.1.6. Al pie de cada mensaje los usuarios deberan enviar una identificacion
tipo auto firma a fin de que permita al receptor de datos identificar
formalmente a su autor, de manera que esté vinculada tinicamente a
él y a los datos a que se refiere el mensaje, permitiendo detectar
cualquier modificacidn posterior al contenido del mismo,
garantizando asi la identidad del titular y que éste no pueda
desconocer la autoria del documento.

5.2.2. LECTURA DE CORREO

5.2.2.1. El tamafo del buzén de correo tiene una capacidad de
almacenamiento de 100 MB por lo que el usuario debe eliminar los
mensajes innecesarios para el normal desarrollo de sus funciones.

5.2.2.2. Los usuarios pueden almacenar sus corrcos mas importantes en el
disco duro mediante el uso de Zimbra Desktop, tal como lo muestra
su manual, por lo que es responsabilidad del usuario respaldar sus
correos y la eliminacion de los mismos.

5.2.2.3. Los usuarios del correo electrénico, deberian abstenerse de abrir
mensajes de dudosa procedencia, y en caso de identificacién de esto
debera comunicarse inmediatamente al Centro de Informacién y
Sistemas o la que haga sus veces, del Gobierno Regional Cajamarca.

5.2.3. ENViO DE CORREO

5.2.3.1. Los mensajes enviados desde cualquier cuenta de correo seran
responsabilidad exclusiva del usuario asignado a la cuenta.

5.2.3.2. El tamafio maximo permitido de los archivos adjuntos es de 10 MB de
lo contrario no se podré realizar el envio del mensaje.

5.2.3.3. Se evitara enviar mensajes a listas globales, a menos que sea un
asunto oficial que involucre a toda la Institucion.

5.2.3.4. Ll envio de correos masivos a direcciones de correos externas se
realiza con el Unico fin de realizar comunicaciones institucionales. El
envio de este tipo de correos debe realizarse en coordinacién con el
Centro de Informacidn y Sistemas o la que haga sus veces.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS — GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
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5.2.3.5. El envio de correos masivos es restringido por tanto se debe
coordinar con el Centro de Informacién y Sistemas o la que haga sus
veces, ya que es recomendable utilizar la alternativa de enviar
distintos correos agrupados por la lista de direcciones de poca
extension,

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 usuario.

5.2.4.2. Enviar mensajes para la difusion de noticias o correos electrénicos de
autores andnimos,

5.2.4.3. Usar el servicio de correo electronico para propésito no laboral,
fraudulentos, comerciales o publicitarios, que atenten contra la
legalidad, la propagacién de mensajes destructivos, mensajes
obscenos y que contengan opiniones que atenten contra el honor de
terceros.

5.2.4.4. Difundir y participar en la propagacién de “cadenas” de mensajes
(Forwards) irrelevantes o propaganda comercial (spam).

5.2.4.5. Perturbar el trabajo de los deméds enviando mensajes que interfieran
en el desempeiio laboral.

5.2.4.6. No se deben utilizar las listas de interés creadas y que son accesibles
desde la Intranet de Gobierno Regional Cajamarca para envio de
mensajes irrelevantes, ajenos al que hacer institucional.

5.2.4.7. No debera utilizarse el correo electronico del Gobierno Regional
Cajamarca en suscripciones a listas de correos electrénicos externos
que saturen el normal trafico de mensajes en el servidor.

5.3. SANCIONES

Cualquier accion que contravenga a la presente Directiva, ameritara la aplicacian de la
sancidn correspondiente, de conformidad a las normas legales vigentes.

6. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES

6.1. El usuario que tiene asignado una cuenta de correo, es el inico y directo responsable
de todas las acciones y mensajes que se lleven a cabo en su nombre. Por lo tanto, el
Gobierno Regional Cajamarca no se hace responsable por lo que se haga o diga en
nombre de una cuenta de correo electronico particular.

6.2. La Direccién de Personal es responsable de entregar al Centro de Informacién y
sistemas o la que haga sus veces, la relacion de trabajadores que hayan ingresado a
laborar y los que hayan dejado de hacerlo de manera temporal o permanente con la
finalidad de contrastar la informacién remitida por las areas usuarias para la creacion
de cuentas de correo y/o cancelacion del servicio.

DIRECTIVA PARA EL IS0 DEL CORREQ INSTITUCIONAL
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I. INTRODUCCION

Personas, empresas e instituciones necesitan mantenerse comunicadas todo el tiempo,
dependiendo del tipo de interaccién que pueda haber entre ellas tales como relacién
amical (a nivel personal), comercial e comunitaria.

En la actualidad el uso de tecnologia para mantener la comunicacion en tiempo real se ha
convertido en la herramienta fundamental, y servicios como el correo electrénico, la
mensajeria instantanea, telefonfa mévil han tomado mayor relevancia.

Las instituciones para mejorar la comunicacion interna hacen uso del correo electrénico,
informando a sus jefes, a sus comparieros de trabajo como van con el avance de sus
labores diarias, a sus proveedores para informar sobre un requerimiento, sobre un pago,

OBJETIVOS

Jvad i\‘fE!-l“'T

El presente documento tiene el propdsito de dar a conocer la funcionalidad basica de uso
del correo institucional del Gobierno Regional de Cajamarca

. AREAS DE APLICACION

El presente manual es aplicable para todas las areas del Gobierno Regional de Cajamarca,
aso como todas las dependencias del mismo.

RESPONSABLES

Es responsabilidad del Centro de Informacién y Sistemas, mantener actualizada la
informacién del presente manual.

V. PoLiTicas O NORMAS DE OPERACION

MANUAL DE USUARIO CORREQ INSTITUCIONAL



CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
VI. CONCEPTO (5)
Backup: Proceso de sacar una copia de seguridad de archivos, carpetas, bases de datos.
Buzdn de Correo: Tamaifio de espacio de almacenamiento en el servidor de correo
asignado a cada cuenta de correo donde se almacena las carpetas de correo (Bandeja de

entrada, etc), libreta de direcciones, etc.

Maletin: En términos de Zimbra, maletin sirve como herramienta de almacenamiento
virtual de archivos, el cual puede ser compartido con otras personas.

2
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VII. FUNCIONALIDADES CORREO INSTITUCIONAL

ACCESO AL CORREOQ INSTITUCIONAL

Existen dos opciones para acceder al correo institucional los cuales se detallan a
continuacién:

Opcién 1: En el navegador web (Internet Explorer o FireFox) ingresar la direccién
“carreo.regioncajamarca.gob.pe”, presionar “enter” y cargara la siguiente pantalla:

2 Inicio a4 jasion @ seadeatns b gy L SRR . s

Opcién 2: Ingresar a la pigina web del Gobierno Regional de Cajamarca
(www.regioncajamarca.gob.pe) y dar click en el icono Correo

2 Lomee: Byriigie fentiess - B Wotsash iir eyl o Gotiems Regonat Coam.

+ c WA B

T Copancity 7 dbaertt. (Z Favira: Harswa v P} Corves sle bnbymetrae

Amarcagon.ne

¥ Econdaiics

SEta menare Congs a6 irelsble. Mmistros de Letads

Abencion & Cadsdano
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Luego de acceder a la pantalla principal del correo institucional nos solicita ingresar
nuestro usuario y contrasefa. Ingresamos nuestro usuario, contrasena y pulsamos
“Iniciar Sesién”

o eyt e ende B 8 T

Luego cargari la pantalla principal del correo electrénico la cual se muestra en el siguiente
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Un aspecto importante a tener en cuenta en el correo institucional es el tamano del
buzén de correo el cual debe de ser monitoreado constantemente. Como se muestra en la
siguiente pantalla al pasar al pasar el cursor del mouse sobre el nombre del usuario nos
mostrara cuanto de espacio tiene asignada la cuenta y cuanto ya esta ocupado.

Por el tema de recursos se ha determinado que el tamafio de almacenamiento para
cada buzon es de 100 MB para personal contratado y CAS; para funcionarios 250 MB,

Al final de este manual se explica como salvaguardar los correos mas antiguos y
evitar llenar el buzén de correo, ya que si esto pasa (buzén lleno) no podré enviar y recibir
Ccorreos,

2 Temiia: Baneja de ynrads S i el e st e B

- [+ COTE0rEQIONCHAMAICAJOn.Oe

T Capacty Tk Gam SZ Trlsrm: Ractega e [} Ciesre e Tevestrse
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La opcion “Biisqueda de pPersonas”lemmmmmmm——m— permite
filtrar los nombres de los colaboradores que tengan correo institucional y que coincida
con los caracteres ingresados en este cuadro de texto.

: Salir

La opcién “Salir” - es muy importante, porque permite cerrar la conexién
en el servidor de correo liberando recursos y ademas por tema de seguridad es
conveniente siempre luego de culminar de revisar su correo ejecutar esta opcion.

PESTANA CORREO

La pestafia CORREO nos mostrard las funcionalidades principales de nuestro
correo electrénico, donde podremos visualizar nuestras carpetas de buzén de correo
(Bandeja de Entrada, Enviados, Borradores, Spam,

Correo no deseado, entre otros).
ol

s

Abner Rubén Romero Vasquez
aromerov@regioncajamarca gob.pe

Si seleccionamos nuestra Bandeja de
Entrada al costado derecho nos mostrard los

Ada Maria Polanco Esaine
1. apclanco@recicncajamarca.gob. pe

|| .. admin
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correos que tenemos actualmente en esa carpeta, tal como lo muestra la siguiente imagen:
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Asf podemos ir seleccionando cualquier carpeta y nos mostrara los correos que
estdn en dicho contenedor.

Luego describimos las funcionalidades resaltadas en el siguiente grafico:
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BUSCAR: Permite buscar correos, contactos, direcciones, cilas, lareas, archivos;
dependiendo que opcién elija. En el cuadro buscar podré ingresar la palabra o palabras
que contiene el asunto o cuerpo del mensaje.

NUEVQ — "U$¥® ~ . parmite redactar un nuevo correo.
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La pantalla nos muestra las siguientes opciones:
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“Para”: Permite ingresar las direcciones de correo de las personas a quien se enviara el
mensaje.

“CC": Permile ingresar las direcciones de correos a las personas a quienes se les copiara el
mismo mensaje.

“Mostrar CCO”: Si activamos esta opcidn, automaticamente se agregard un recuadro
similar al “CC”. El propdsito de esta opcion es copiar el mensaje a determinados
destinatarios, pero sin que sea visible para los destinatarios descritos (“Para” y “CC").

“Asunto”: Permite especificar el asunto del mensaje.
“Prioridad”: Permite indicar que tan importante es el mensaje (Alta, Normal y Baja)

Ademas se tiene opciones adicionales en la parte superior como muestra la siguiente
imagen

Conian WTSETR ¥ SN SORH S fead s escrbin pars Sfade sronivoa adntey S est RS

Rlltl’-;%-whtﬂfﬂiﬂfﬂ -y _'§' E-ZT~-BE~- NI 3 YH-AT- =8 -

“Enviar”: Permite enviar el mensaje a los destinatarios especificados en “Para”, “CC" y
"€Co".

“Cancelar”: Permite cancelar la redaccién del correo y volvera a la pantalla principal del
correo.

“Guardar Borrador”; Permite guardar temporalmente el mensaje que ain no se culmino
de redactar.

“Afadir Archivo Adjunto”; En esta opcién podremos adjuntar un archivo al correo que
estamos redactando.
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“Comprobar Ortografia”: Permite validar la ortografia del cuerpo del mensaje.
“Firma": Permite agregar una firma previamente configurada en la pestania Preferencias.

“Opciones”: Permite elegir en qué tipo de formato enviar el mensaje “HTML” o “Texto sin
formato”, ademas activar la opcidn de “Solicitar Notificacién de Lectura”

“VER CORREO" C' ver correo : Permite visualizar la lista de correos de cada carpeta del
buzén de correo.
“ELIMINAR” 3 Efiminar : Permite eliminar correos, pero sé6lo estard activo cuando
seleccione uno o mas correos. Tener en cuenta que cuando se elimina un correo de
cualquier carpeta primero va a la papelera, por tal atn esta en el buzdn de correo y aun
esta ocupando espacio. El usuario para que elimine definitivamente el correo tendria que
ir a la papelera y eliminar definitivamente el correo.

o e

et T T

D) comeoregioacajamanca pob pe

2 T Bavbeye e enliads
(- <
Ty Laghety F Acssiarn.. 0 Dvwines: Bande o L] Cume de inracutnie

o Sam | Lo #Ei N8
[T - o e il |
(3 Cammes wecres oo dean) SOFTWARE : KR e '
[ Funmrn 355 | Qe p—— e o aweie - (B
[ Ehirn | Fmas Guisce 40 aviioes |
3 Jank [:Mai |8
o ton [0 PERUDSTASAT-Cetfenter © w, oo sk g B |
= I 208 o3 de toviems | ||

TR R WONoE

W4 Novientrs e 3001 0 W |

-z:!{;jzé

kel Lavied

Adouiion Uged - s #eskeasin
theumy Tama Parsian
[ Mecperaimnis da ihmnacin - Pl ds: Froyecin
| Marset oz diaicn

¥ Lamee isterng como Spam

o

» Ba_TEJA31IT T Selelud £ Regeirs g Sub Domaas v Coshguraces | & ©

‘25 (2 gn hovierb

o CTRGAN S Gy g
WU 27 de Nolert P

&
T & 53 e vl

Auscar slemening romes ]
= BERLMATATAT - encuesis e s1isce aateily cara Booens & miecnal 0 i
By e 10 4 vt ]
T Ihaustss e Mk e Wiatin e s oi e+ g8 1]
F c8 e d 1] 6% o Mt ki
Eoupos UIL - s T s LBt s E
gy THath Canshn DU KB G S vsuwne B
T3 » ) Mk PUBNLE Bl TELEFOND DMm.SDESE - Eomw oo bmoti ki g |
Jucer, Jstan (71 T 3 et

9

MANUAL DE USUARIO CORREO INSTITUCIONAL



CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

A
“MOVER CORREQ” ' : Permite mover uno o varios mensajes de alguna carpeta de
nuestra preferencia.

“IMPRIMIR CORREO” = : Permite imprimir un correo seleccionado.

&
“RESPONDER” — "3P°MET, pormite responder un correo ya leido.

. ¥ J Responder a todos

“RESPONDER A TODOS : Permite responder el correo a todos los

remitentes y a todos los correos que fueron copiados.

? Reenviar

“REENVIAR” — : Permite reenviar el correo a otra direccion de correo .

“ETIQUETAR” 4 7 Permite etiquetar un correo.

“ n S Ver - : ; . g . o e
VER @ : Permite visualizar la lista de mensajes clasificados por conversacion

(asunto) o por mensaje. Ademas si el panel de lectura se visualizard al lado derecho o por
debajo de la lista de correos.

PESTANA LIBRETA DE DIRECCIONES

La gestidn de contactos de Zimbra es muy completa, ya que soporta multiples libretas
| de direcciones (tanto personales como de cuentas del sisterma), comparticién de contactos,
autocompletado y creacion de listas de distribucion personales.

_ Zimbra permite agregar contactos personales en la opcién de Contactos — Nuevo
- Contacto. Debe incluir todo la informacion relevante de este contacto.
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También puede crear una nueva libreta de direcciones para almacenar alli los
~ contactos correspondientes (puede realizar esto al crear un nuevo contacto, donde tienes
que elegir la ubicacidn del mismo). Las libretas de direcciones aparecen en el mend de la
izquierda.

PESTANA AGENDA

El calendario compartido es una de las caracteristicas mas destacadas de Zimbra,
con capacidad para detectar, visualizar y corregir solapamientos. Permite la programacidon
de reuniones en grupo con delegacion del acceso, comparticién y publicacion del
calendario con otros usuarios.
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Para agregar una nueva cita, pulse el botén Nuevo y le aparecerd los campos que
debera rellenar. El tinico campo que no es obligatorio es Asunto, siendo la fecha del dia
actual la tomada por defecto. También puede afiadir una nueva cita haciendo doble click
en la franja horaria del dia que desee.
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El campo Ubicacién es muy interesante porque aqui puede seleccionar las
ubicaciones que debe haber introducido con anterioridad; también puede escoger
entre los diferentes recursos que tuviera. Si liene miiltiples agendas, debera seleccionar
en cual guardarla. En el campo Asistentes debe agregar las personas que tienen que asistir
a la cita. Puede utilizar el botén Buscar asistentes para buscar en las diferentes Libretas de
direcciones los compafieros que quiere que asistan, mostrandose la disponibilidad de
dichos compafieros, consiguiéndose asi que no haya lugar a equivocos por dos citas de una
persona en una hora coincidente. Estas opciones también estan disponibles para las
ubicaciones y para los recursos.

Cuando usted guarde una cita, se les enviard una invitacidn de cita a los asistentes

que usted haya seleccionado, reservandose también los recursos y ubicaciones que
- hubiera elegido (recuerde que esto es opcional). Cuando usted reciba una invitacién de
cita, ésta se agrega a su calendario y se marca como nueva. Usted puede responder
rapidamente a la invitacion desde la Bandeja de entrada en el correo o directamente desde
el calendario. Las posibles respuestas a las invitaciones son: Aceptar, Tentativa o Rechazar.

Se puede elegir entre las diversas agendas con el menu de la izquierda. Se puede
elegir también si visionar el calendario con vista de las citas del dia, de la semana laboral, de
la semana, del mes, etc. La cita se afiade al mini calendario que aparece abajo a la izquierda.

Zimbra permite también almacenar las tareas a realizar, actualizar las tareas que ya
se estan realizando segun el avance de dicho proyecto.
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Las opciones que se pueden rellenar al crear una tarea son: asunto (Unico campo
obligatorio), ubicacién, prioridad, fecha inicio, fecha entrega, control de avance de la tarea, y
el espacio para la descripcidn de la tarea.
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En la lista de tareas se mostraran las tareas, su estado, % de realizacion y fecha de
entrega. Zimbra no muestra las tareas en el calendario, por lo que para consultar las tareas
pendientes se debe de ingresar en la pestaiia de Tareas.

MALETIN

Zimbra incorpora una gestor documental en linea. Que permite crear documentos en
un formato de texto tipo RTF a los que adjuntar, por ejemplo, hojas de calculo o
imagenes. Esta gestion documental puede adquirir la forma de un wiki, permitiendo que los
documentos sean creados, actualizados y compartidos entre todos los usuarios.

Usted puede, por tanto, guardar cualquier archivo en el maletin de Zimbra,
permitiéndole acceder a cualquier archivo del maletin desde cualquier lugar en el que
usted tenga acceso a Internet. Para afiadir un archivo de su disco duro, Unicamente tendra
que buscar la ruta del mismo.

Sin embargo, es conveniente advertir que, seglin cudl sea la carga de archivos
que va a tener el servidor de Zimbra, a veces esta opcidn no es suficiente. En este caso se
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PREFERENCIAS

Usted puede cambiar completamente la forma de cémo se ve y cdmo se comporta Zimbra
ajustando las opciones mostradas en la pestaria de Preferencias. En el ment de la izquierda
le apareceran los siguientes submenus, de los cuales, se exponen las mds impaortantes:

Z Timine Brefevercias Sen P R e

* € ) comeo.regioncajamanca.gon.ge TR

T Cagacay T Acadens Z Tovkun Fandme e ] Cavsae s Infinestans

vmware Zimbra
wicomes | g Lewnceemcessm || T ageas | S raeese ! ) vaetn

) At | it

n———

S
T Dreccicoss teties 2 : et
& Lérei de descoany
5 agenca
| & Comparts
| S Mettsagines

W Memsaeris msariine

| B roste et
2] Aeseaea drecion
L ety

LERPGurscian a4 BusgusaaL! WL W MDA BEAN 0A 4 Siasa0n
k £ 1 e et Papriec et i aiadardis

Lengusie da busauods: | Weaver ol langisie de W Euscuite avaszeds en s bems g

General: ldioma, zona horaria, inicio sesion avanzado o estandar, tema, n? elementos
para recuperar al desplazarse, etc.

= Correo: Tiempo comprobacion correo, vista previas mensajes, bldsqueda
predeterminada, reenvio de correos, respuesta en caso de ausencia, etc.

En este punto haremos énfasis en la recepcién de mensajes, ya que podremos configurar
opciones como reenvios automaticos al recepcionar un correo a otro buzén de correo por
diversos motivos como que el usuario esta de comisidn o esta de vacaciones, asi como
también respuestas automaticas por ausencia.
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Redactar: Fuente, tamafio, color, etc.

Firmas: Aqui afiadimos las firmas que deseemos, eligiendo el lugar del mensaje
donde queremos que se muestre.

Cuentas: Desde aqui podemos afiadir otras cuentas externas para poder recibir los
mensajes de las mismas en nuestro Zimbra, teniendo asi todas nuestras cuentas
centralizadas. En este subment se encuentra también la opcién de incluir una firma
por defecto para la cuenta seleccionada.

Filtros: Aqui se afiaden los diferentes filtros que se aplicardn sobre los correos
entrantes.

Un ejemplo de filtros puede ser crear una carpeta en la bandeja de entrada
relacionada con el nombre de algin remitente muy importante que puede ser nuestro
jefe y crear el filtro que permita verificar un correo entrante y direccionarlo
automdaticamente a dicha carpeta.

A cantinuacién se muestra un ejemplo de cdmo crear un filtro:
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/Elegimos las condiciones, para nuestro ejemplo el remitente (De) especificando su nombre y en
“Ejecutar las siguientes acciones” elegimos en “Archivar en la carpeta” la carpeta en la cual se
almacenaran los correos del remitente que especificamos.
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Libreta de direcciones: Varias opciones sobre la libreta.

Agenda: Dia de comienzo de la semana, muestra de recordatorios, permisos
sobre reuniones, etc.

Compartir: En este submeni aparecen los diferentes elementos tanto que
tenemos compartidos con otros usuarios, como los elementos que tienen compartidos
otros usuarios con nosotros. Podemos cambiar los permisos de los usuarios sobre
nuestros elementos compartidos.

« Mensajeria instantdnea : Almacenamiento o no de los mensajes en la carpeta
Chat, activacion alertas, etc.

« Importar/Exportar: Esta opcion — sumamente importante - permite hacer una
exportacién de todos los elementos de nuestra cuenta, o bien de contactos o de la
agenda como backup personal. También podemos importar una exportacion realizada
anteriormente.

* Accesos directos: Permite configurar numerosos accesos directos.

« Zimlets: Activar/desactiva los zimlets que tengamos disponibles en nuestra cuenta. No
olvide pulsar el botén de Guardar para que se registren los cambios

MENSAJERIA INSTANTANEA

Zimbra permite contactar con otros usuarios de la aplicacién por medio del chat. Para
establecer una conversacién con otra persona, pulse en Lista de amigos y elija a la
persona con la que quiere hablar. Para ello, usted debe estar como activo en el Chat. Para
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La limitante de todo buzén de correo es el espacio de almacenamiento, es por ello
nuestra preocupacion en dar una solucién adecuada para evitar saturar el buzén de correo
con el pasar del tiempo ya que constantemente se envia y recibe correos.

Por tal, se hard uso de Zimbra Desktop el cual tiene la misma funcionalidad que
Zimbra Web con la (nica herramienta adicional que es la creacién de "Carpetas
Personales” que permite almacenar correos antiguos en nuestro disco duro y tener a
futuro un respaldo de correos importantes que pudieran sustentar cualquier accion
tomada con anterioridad.

Zimbra Desktop debe de estar instalado en cada PC, de no estar instalado debera
-de ser solicitado a Soporte Helpdesk llamando al anexo 1100 o al correo

soportehelpdesk@regioncajamarca.gob.pe . E

Luego de instalar Zimbra en el escritorio se observara el icono ==
o b amoralD :Ljﬁ;.‘;}.
siguiente:

Personal de soporte también se encargard de configurar la cuenta del usuario, para
poder visualizar sus correos a través de esta herramienta. Luego de cargar este programa
se mostrara la siguiente pantalla:
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Las “Carpetas Locales” permitiran almacenar los correos mas antiguos en el disco

duro de su computadora evitando que el buzén de correo no se sature y no se puedan

enviar y recibir correos.

En “Carpetas Locales” se podra crear Sub Carpetas dando click derecho sobre esta
y elegir “Nueva Carpeta”, se ingresard un nombre a la carpeta a crear y se mostrara una
imagen como la siguiente donde ya se tiene creadas dos carpetas “Entrada”, para

almacenar mis correos entrantes y “Salida” para almacenar los correos salientes.
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Para pasar a estas carpetas los correos antiguos deberan de seleccionar la Bandeja

de Entrada o de la carpeta que se desee del buzén de correo y arrastrar el correo o correos

ala sub carpeta que se desee dentro de “Carpetas locales”.

Zimbra Desktop gencralmente se lo puede utilizar para descargar los correos
antiguos a nuestro disco duro. Tener en cuenta que estas carpetas locales solo se podran

ver en la PC local, mas no en su buzén de correa.
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