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- GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

VL.

INTRODUCCION

La solucién de colaboracién de mensajeria con que dispone la institucién es Zimbra Colaboration Server.
Tecnologia basada en cliente/servidor que contempla: correo electrénico, libreta de contactos, agenda,
citas; todas estas funcionalidades son utilizadas mediante Zimbra Web (navegador web) o Zimbra
Desktop (cliente de escritorio).

Zimbra es una herramienta colaborativa de mas uso a nivel mundial, por ser de codigo abierto y de libre
uso, adicional a ello la interface intuitiva hace que sea de facil uso, como cualquier otra solucién comercial
disponible en el mercado.

OBJETIVOS

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

AREAS DE APLICACION

El presente manual es aplicable para todas las areas del GORECAJ, asi como dependencias que hacen
uso del servicio de correo institucional mediante tecnologia Zimbra.

RESPONSABLES

Es responsabilidad del Centro de Informacion y Sistemas en adelante CIS, mantener actualizada la

informacién del presente manual.

PoLiTicAs 0 NORMAS DE OPERACION

e Resolucion Gerencial General Regional N° 066-201*9-GR.CAJ/GGR - Aprueba la Directiva N°
2-2019-GR.CAJ-GRPPAT/CIS: "USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL”

e Directiva N° 002-2019-GR.CAJ-GRPPAT/CIS — USO DEL CORREQ ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

CONCEPTO (S)

e Zimbra: Servicio de colaboracién de codigo abierto, cuya funcionalidad principal es de correo
electrénico.

e Buzdn de Correo: El buzén de correo electrénico recoge todos los correos electrénicos que el
usuario ha enviado y recibido desde y hacia su direccién de correo electrénico (contiene las
bandejas de entrada, salida, papelera, spam).

e  Spam: Correo electrénico no solicitado que se envia a un gran nimero de destinatarios con fines
publicitarios o comerciales.

e Phishing: El phishing es un método que los ciberdelincuentes utilizan para engafiarle y conseguir
que revele informacion personal, como contrasefias o datos de tarjetas de crédito y de la
seguridad social y nimeros de cuentas bancarias. Lo hacen mediante el envio de correos
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electrénicos fraudulentos o dirigiéndole a un sitio web falso (fuente: https://www.avast.com/es-
es/c-phishing)

VII. FUNCIONALIDADES CORREO INSTITUCIONAL

7.1. Acceso Correo Institucional

Mediante un navegador web (Google Chrome, Microsoft Edge o FireFox) ingresar la direccion

“https://correo.regioncajamarca.gob.pe”, presionar “enter” y mostrara la siguiente pantalla:

B8 inicio de sesin enel ciente wel X | 4 = & =
<« C B} hittpsy/comreo.regioncajamarca.gob.pe ®:
@ Atmad manuding.. ) Zimbra Tips:HowT.. 3 Capacitste paraele.. [ER Capacitate pars el e DISKRAIDAND 0. @ Zimbra-Poliyd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacién deun.. €3 Compruebe el esta

GOBIERNO REGIONAL
G m CAJAMARCA

Siempre hay que validar que la url sea igual a la siguiente:

B4 Inicio de sesion en el cliente wet X -+

C | B https://correo.regioncajamarca.gob.pe

@ Ahmad Imanudin |... D Zimbra Tips : How T... Capacitate para el e... [Zi’ Capacitate para el e... +) DISK RAID AND I0O...

&) zimbra' | Gf

A SYNACOR PRODUCT

Nombre de usuario:

También hay que validar que en la pantalla de inicio de sesién se muestre el logo del GORECAJ:
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& zimbra' | GRE Eiiavarca

A SYNACOR PRODUCT

Nombre de usuario:

Contrasefa

B Recordarme Iniciar sesion

Version Predeterminada M (Qué es esto?

Luego de estar en la pantalla de inicio de sesion del correo institucional se deberd ingresar el

usuario y contrasefia del colaborador, finalmente debera dar click en “Iniciar Sesién”

nicio de sesion en el cliente wel. X 4

&« C B} httpsy//correoregioncajamarca.gob.pe

@ Ahmad Imanudin | @ zimbra Tips: How .. E4 Capacitate paraele.. ¥ Capacitate para el e. DISK RAID AND 0. @ Zimbra-Policyd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacién deun., =3 Compruebe el esta,

&Rzimbra GRE E5avikeh

SYNACOR Fr

Nombre de usuario: (]

Contrasefia:

® Recordarme

Version: Predeterminada » PeTS

Zimbra : el lider en la mensajeria abierta y colaboracién: Blog - Wiki - Foros
Copyright © 2005-2017 Synacor, Inc. All rights reserved. “Zimbra"” is a registered trademark of Synacor, Inc.

En el primer inicio de sesion, o reseteo de contrasefia (si el usuario olvidé su contrasefia), Zimbra
obligara el cambio de contrasefia, para lo cual los pardmetros de contrasefia segura son las
siguientes:  combinacion de letras mayusculas (como minimo una mayuscula) y mindsculas,
numeros (como minimo un nimero) y signos (como minimo un signo); debiendo tener como minimo
08 caracteres y como méaximo 64 caracteres, con un periodo de caducidad de 90. P.e:
Hcdjamarca.3

Es importante recalcar que el CIS desconoce de sus contrasefias, es por ello el procedimiento

obligatorio de cambio de contrasefia en el primer inicio de sesion, o luego del reseteo de contrasefia.

MANUAL DE USUARIO CORREO INSTITUCIONAL



CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

A continuacion, se muestra la opcion de cambio de clave obligatorio que debera realizar el usuario
en el primer inicio de sesién o luego del reseteo de contrasefia solicitado al CIS, los campos son:
Contrasefia Actual: es la contrasefia que le proporcioné el CIS

Nueva Contrasefia: Es la contrasefia que tendra que setear el usuario

Confirmar: es la confirmacion de la nueva contrasefia.

- o x
1B Administracion e X | P KasperskySecure X | M Recibidos 28)- 11 X | (Y NormatividadRec X | ([) Gobiemo Region: X | @ AGGRNEG-2019 X | @ DIRECTvA20M20. X [ mwciodesesiene X +

&« C' & https/correo.regioncajamarca.gob.pe

@ Ahmad Imanudin | B zimbra Tips: How T.. EZ Capactateparaele.. [2 Copaciate para el e. DISK RAID AND 10, @ Zimbra - Policyd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacion de un.. = Compruebe el esta,

& zimbra | GRE exiiikes

Tu contrasefia ya no es vlida Por favor, elige una nueva
contrasefia.
velez

, =

Predeterminada [ couéesesmr

Zimbra - el lider en |a mensaeria abierta y colaboracién: Blog - Wiki - Faros
Copyright ® 20052017 Synacor, Inc. Al rigt

served “Zimbra® s  registered trademark of Synacor, Ine

- a X
B Adminisuacion & % | PG Kaspersky Secure X | M Recibidos (281~ X | (Y Momatividad Rec X | () Gobiemo Region: X | @ RGGRNG6-2019- X | @ DIRECTIVA2ONZ0 % [ mcodesesone X
€« C @ hitpsy/comreo.regioncajamarca.gob.pe o & @ i
@ snmad imanudin].. [ Zimbra Tips : HowT.. X Capactate paraele.. [ERF Capactate para el e DISKRAID AND I0.. @ Zimbra - Policyd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacion d = Compruebe el

@zimbrar  GRG sivike:

es valida Por favor, elig
contrasefia.

Confimar

Zimbra
Copyright © 2005-2017
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La pantalla principal del correo electronico se muestra en el siguiente grafico:

Pestafias de opciones de
Zimbra Web

— e
® - % @

= Compruebe el esta, »

B} Zimbra: Bandeja de ent
<« c

@ Ahmad Imanudin |

® htt
[Z e

DISK RAID AND 10 @ Zimbra - Policyd W. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacion de un.

B2 Copaciate para el e

& v ininbox

[)  Javier Aliaga Infante +

Contactos

Nuevo mensaje

Agenda Tareas Preferencias

Responder Reenviar Archivo | Eliminar v [ #F~ | Aciones v Seguir leyendo & Ver v

Responder a todos Spam

-
Carpetas de correo O 30 de Mayo de 2019 13:55

%, Bandeja de entrada (1) ~ (]  CEDEPAS Cajamarca

v 1

CEDEPAS NORTE: Directorio Institucional

rdenado por Fecha

1385

BANDEJA

B3 Borradores
B3 spant

[ @ Ruth ). Morales Padilla 1256

é De: ( CEDEPAS Cajamarca

| sistemas

T cedepascajamarca.vcf (134 B) Contactos | Descargar | Eliminar

(L) Especificaciones ténicas UPS Sefiores

st s < QNFENIDO

Reciban nuestro cordial saludo y solicitud de enviarnos el Directorio Institucional del Gobierno Regional de

Cajamarca, actualizado; yagmeg t necegda G nopbres y direccién
electrénica de los actuale of a niv i g
ZEE-OT y COREMYPE, par. £ veltfi al

0 Representantes de
Contar con estos contactos es MUY URGENTE, a fin de hacerles llegar la convocatoria correspondiente.

EO

ED ruentes RSS [ ® Roberto N. Becerra Hernandez

HSTADE ;

® Ronald vel

B3 infected items

o

Busquedas
Etiquetas () Re: SOLICIT AUSUARIOS Vs

’ ‘““‘”@ RRE Q $
(3 Fwd A CTUATTZACION DE CONYAETE AUTERIZADOS -

[0  Willian Valdez Mufioz

& IMPORTANTE 29 de Mayo

o

Muy agradecida,
& UCENCIAS y ag

f !

& PENDIENTES
29 de Mayo

Uilian Lezama
¥ Zimlets - (4 Capacitacion sobre MAD a la DRAC o F
“ O Mepode20is b w RIS Nora - T Cobemaren
[J ® Deivhy P. Torres Vargas 29 de Mayo
12 3 4 s &) Fwd: SOLICIT AUSUARIOS 2
7 8 9 M0 n 12

13 1415 16 17 18 19 O 29 de Mayo

20 21 2 23 24 25 26

® Ing. Elvis J. Cerquin Cadenilias

(LJ Wallpaper para el dia 30/05 Dfa Nacional de la Papa r B

[0 e Procuraduria Publica Regional 29 de Mayo vl ol

Un aspecto importante a tener en cuenta en el correo institucional es el tamafio del buzén de correo
el cual debe de ser verificado periédicamente por el usuario del correo institucional. Como se
muestra en la siguiente pantalla 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 un tema de recursos se ha determinado que el tamafio de almacenamiento para cada buzén es

de 500 MB para personal contratado y CAS; para funcionarios 1000 MB.

x o+ = E e

Zimbra: Bandeja de ents

€« C O hitps//correo.regioncajamarca.gob.pe/#1 ® - Q % @

@ Anmad imanudin|.. [ Zimbra Tips:HowT.. R Capsciate paraele.. EX Copacitate para el e DISKRAIDANDI0.. @ Zimbra - Poliyd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacion de un., =3 Compruebe ef esta »

&+ ininbox

Javier Aliaga Infante
—_—

@Y Contactos  Agenda  Tareas  Preferencias 3}

Responder | Responderatodos | Reenviar | | Archivo | Eiminar | Spam | |@&v ||~ | | Acciones v Seguirleyendo || & Ver v
¥ Carpetas de correo = O Ordenado por Fecha © 100 de 699 menisajes CEDEPAS NORTE: Directorio Institucional 30 de Mayo de 2019 13:55
%, Bandeja de entrada (1) ¥ . o Rasel - é Do (CEDEPAS Cajamarca

B Enviados __J CEDEPAS NORTE: Directorio Institucional - Sefiores Oficing 4 sistemas
E@ sorradores . T cedepascajamarcavcf (134 B) Contactos | Descargar | Eliminar
& s [0 ® Ruth 1. Morales Padilla 1256
B3 spam
oy () Especificaciones ténicas UPS Sefiores
W Papelera Oficina de - Regional Caj
BB Fuentes RsS [ ® Roberto N. Becerra Hernandez 11:20 :
2 » Reciban nuestro cordial saludo y solicitud de enviarnos el Directorio Institucional del Gobierno Regional de
B Infected items &8 Creacion de MAD 2 Cajamarca, actualizado; ya que tenemos necesidad de contar con los nombres, cargos y direccion
_— electrénica de los actuales funcionarios a nivel de Gerencias y Sub-Gerencias, asi como Representantes de
Busquedas @ @ Ronald Velasquez Diaz 33 ZEE-OT y COREMYPE, para invitarlos a un evento institucional.
v Etiquetas £ Re: SOLICIT AUSUARIOS &

& IMPORTANTE

: Contar con estos contactos es MUY URGENTE, a fin de hacerles llegar la convocatoria correspondiente.

[J ® Jsavier Aliaga Infante 29 de Mayo i e
~ uy agradecida,
& ucNaAS (e Fwd: ACTUALIZACION DE CONTACTO AUTORIZADOS - GO ¢  f
& PENDIENTES -
O e Willian Valdez Mufioz 29 de Mayo
Lilian Lezama
v Zimlets - (£ Capacitacion sobre MAD a la DRAC ] savers
« O Mayode201s > W CEDEPAS Norte - Filal Cajamarca
I [ ® Deivhy P. Torres Vargas 29 de Mayo
1 2 3 4 5 & Fwd: SOUICIT AUSUARIOS Q)
6 7 8 9 M N 12
13 14 15 16 17 18 19 3@ ® ing. Elvis ). Cerquin Cadenillas 29 de Mayo
20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 [B8) 31

(J Wallpaper para el dia 30/05 Dfa Nacional de la Papa a

® Procuraduria Piblica Regional 29 de Mayo
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- X

® o a w @

@ Zimbra - Policyd W... @ Instituto de Ciberse... @ Implantacion de un.. &3 Compruebe el esta... »

= ¥ ininbox [®]  Javier Aliaga Infante ~

(ﬂ' &I~ Acciones ¥ Sequir leyendo || L Ver =
‘ CEDEPAS NORTE: Directorio Institucional 30 de Mayo de 2019 13:55
De: [ CEDEPAS Cajamarca

Para: | sistemas |

_(edepascajamarca.vcf (134 B) Contactos | Descargar | Eliminar

Sefiores
Jficina de Sistemas - Gobierno Regional Cajamarca

® oo Qa % @

@ Zimbra-Policyd W... @ Instituto de Ciberse... @ Implantacion deun.. =3 Compruebe el esta... »

;inbox

jaliaga@regioncajamarca.gob.pe
Usando 397,7 MB (80%) de500 MB del espacio de almacenamiento

@' &~ Acciones ¥

‘ CEDEPAS NORTE: Directorio Institucional 30 de Mayo de 2019 13:55 =
De: [ CEDEPAS Cajamarca

Para: | sistemas |

—cedepascajamarcavcf (134 B) Contactos | Descargar | Eliminar

Sefnores
Oficina de Sistemas - Gobierno Regional Cajamarca

Es muy importante cerrar el correo correctamente, sobre todo cuando es accedido desde PCs que
no sean de la institucion, ya que puede quedar activa la sesién y pueda hacer uso una persona

ajena a la cuenta.
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B} Zimbra: Bandejadeentrada (1) X
« C O hitpsi//correoregioncajamarcagob.pe/#1 e >an @

itate para el e DISK RAID AND 10 @ Zimbra - Policyd W. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacion de un., &3 Compruebe ol esta, »

@ Atmadimanuding.. [ ZimbraTips: HowT.. E2 Copachateporacie.. ER Ca

& v ininbox

Consola de administracion

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias Cliente HTML
Responder || Responderatodos || Reeviar | | Arcivo || Eiminar || Spam | @ = || v | | Acciones »
Ayuda sobre el producto
¥ Carpetas de correo = [ Ordenado por Fecha © 99 de 704 mensaje | CEDEPAS NORTE: Directorio Institucional Central de ayudaenlinea &
- Nuevas funciones
= g
%, Bandeja de entrada (1) O @ Evira . Rojas Quispe 1640 e (SEDEPAS Cojor e Accesos directos
B Enviados ) Participacion en Taller. I Para: ( sistemas
B3 Borrador - Acerca de
G Boradores cedepascajamarca.vef (134 B) Contactos | Descargar | Eliminar
- [0 ® Roberto N. Becerra Hernandez 1601
B3 spam % Modo Desconectado
(g Fwd: Creacion de MAD & Sefiores = S
7 Papelers Oficina de . Regional Caj Cambiar contrasefia
B Fuentes RSS [ ® SOC Clientes, Telefonica del Peru 1557 Sl

Reciban nuestro cordial saludo y solicitud de enviamos el Directorio Institucional dereeurememegmarse:
Cajamarca, actualizado; ya que tenemos necesidad de contar con los nombres, cargos y direccién

1 electrénica de los actuales funcionarios a nivel de Gerencias y Sub: ias, asi como de
Busquedas @ @ Roberto M. Hemndez Mendoza 1556 ZEE-OT y COREMYPE, para invitarlos a un evento institucional.

(. Participacién en Taller “Mejora de Procesos -

BB infected items 3 Boletin Informativo del COS de Clientes: CIBER ATAQUE AL ¢

V. Etiquetas Contar con estos contactos es MUY URGENTE, a fin de hacerles llegar la convocatoria correspondiente.
& IMPORTANTE [ ® Carlos A Cerdan Moreno 15:14 R
& UCENCAS (23 Taller Mejora de procesos, atencién de usuarios y atencién de re | Muy agradecida,
& PENDIENTES
[J » CEDEPAS Cajamarca 1355 s
v Zimlets - __J CEDEPAS NORTE: Directario Institucional - Senares Oficina - aria
“ O Mmode20ts b ow SIS Nty il ol
\ [J ® Ruth J. Morales Padilla 1256
1 2 3 4 5 (23 Especificaciones ténicas UPS
6 7 8 9 10 1M 12
13 14 15 16 17 18 19 [] @ Roberto N. Becerra Hernandez 11:20
20 21 2 23 24 25 2 [ Creacién de MAD o >
27 28 2 [B8) 3
[J  Ronald Velasquez Diaz o733, -

7.2. Pestafna Correo

La pestafia CORREO nos muestra las funcionalidades principales de nuestro correo institucional,
donde podremos visualizar las carpetas de buzén de correo (Bandeja de Entrada, Enviados,
Borradores, Spam, Correo no deseado, entre otros).

Si seleccionamos cualquier carpeta del buzén de correo, al costado derecho nos mostrara los

correos que tenemos actualmente, tal como lo muestra la siguiente imagen:

= O X

B Zimbra: Bandeja de ent x 4
« C O hitps//correoregioncajamarca.gob.pe/&1 ® o~ Q % @

itate para el e DISK RAID AND 10 @ Zimbra - Policyd W. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacion de un.. &3 Compruebe el esta. »

@ Ahmad imanudinl.. [} Zimbra Tips:How T.. EF Capacitate paraete.. B Ca

3~ ininbox [B)  Javier Aliaga Infante +

Contactos Agenda Tareas Preferencias

¥ Carpetas de correo ~ [ Ordenado por Fecha 100 de 705 mensaje
& Bandeja de entrada (2) * (8@ Faky A, Mincins Lazcanc 796 & Para ver un mensaje, haz clic en él.
B Enviados [ Re: Creacién de MAD 2!
BB Borradores
£ soom [ ® Eivira L Rojas Quispe 16:40
() Participacion en Taller.
W Popelers
ED Fuentes RSS [ ® Roberto N. Becerra Hernandez 1601
B infected ttems (4 Fwd: Creacion de MAD P
Busquedas [0 ® SOC Clientes, Telefonica del Peru 1557
v Etiquetas £ Boletin Informativo del COS de Clientes: CIBER ATAQUE AL ¢
& IMPORTANTE [ ® Roberto M. Heméndez Mendoza 1556
& UCENCAS (& Participacién en Taller "Mejora de Procesos
& PENDIENTES
[ e Carlos A Cerdén Moreno 1514
¥ Zimlets v (3 Taller Mejora de procesos, atencién de usuarios y atencion de re P
“ ¢ Mayode201s > »
\ [J ® CEDEPAS Cajamarca 1355
1 2 3 4 5 j CEDEPAS NORTE: Directorio Institucional f
6 7 8 9 M0 N 12 o
13 14 15 16 17 18 19 [0 e Ruth . Morales Padilla 12:56
20 21 2 2 24 25 % (&) Especificaciones ténicas UPS
27 28 29 [B8) 2
[J ® Roberto N. Becerra Hernandez 120

Asi podemos ir seleccionando cualquier carpeta y nos mostrara los correos que estan en dicho
contenedor.
Luego describimos las funcionalidades resaltadas en el siguiente grafico:

7

MANUAL DE USUARIO CORREO INSTITUCIONAL



CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Buscar: Permite buscar correos, contactos, direcciones, citas, tareas, archivos; dependiendo que
opcion elija. En el cuadro buscar podré ingresar la palabra o palabras que contiene el asunto o

cuerpo del mensaje.

B Zimbra: Bandeja de x  + T
C @ hitps//correo.regioncajamarca.gob.pe/# ® - Q % @
@ Ahmadimanuding.. [ Zimbra Tios:HowT.. [ER Copachateparacle.. EF Copachateparaele DISKRADANDIO.. @ Zimbra - Poligd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacicn de un.. =3 Compruebe el ests

@ zimbror

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias

Nuevo mensaje - - - - & ver v

¥ Carpetas de correo = & lenado por Fecha T
3 =~ Para ver un mensaje, haz clic en €|
S Bandeja de entrada (2) [ @ Farly A. Minchan Lezcano
B Enviados (3 Re: Creacion de MAD ?
BB Borradores
£ soom [ e Evira L Rojas Quispe 16:40
£ Participacin en Taller.
W Papelera
BD Fuentes RSS [0 ® Roberto N. Becerra Hernandez 1601

B infected ttems ) Fwd: Creacin de MAD

Busquedas [0 ® SOC Clientes, Telefonica del Peru
v Etiquetas £ Boletin Informativo del COS de Clientes: CIBER ATAQUE AL ¢
& IMPORTANTE [0 ® Roberto M. Hemandez Mendoza 1556
& UCGNCAS (3 Participacién en Taller "Mejora de Procesos
7 PENDIENTES N
[0 e Carlos A Cerdén Moreno 1514
¥ Zimlets v (-3 Taller Mejora de procesos, atencién de usuarios y atencion de re
“ 4 Mayode2019 > W
[0 ® CEDEPAS gjamarca
12 3 4 5 () CEDEPAS NORTE: Directorio Institucional 2
13 14 Ruth J. Morales Padilla 12:56
20 2 (L) Especificaciones ténicas UPS
27 28

[1] ® Roberto N. Becerra Hernandez 1:20

Nuevo Mensaje: Permite redactar un nuevo correo.

x e = X

@ Zimbra: Bandeja de ents

<« C @ htips//correo.regioncajamarca.gob.pe/#

@ Ahmsd imanudin|.. B Zimbra Tips: How T.. R Capacitate para el e

@ Zimbra-Poliyd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacion de un.. = Compru

&3 v ininbox

Contactos Agenda Tareas Preferencias

¥ Carpetas de correo [m] jenado por Fecha T 100 de 705 mensaje
3 = 2 Para ver un mensaje, haz clic en é|.
SEABEiays o6 utiie ) [ @ Farly A. Minchan Lezcano 17:06
B Enviados [ Re: Creacién de MAD 2
BB Borr
- @ Elvira L. Rojas Quispe 16:40
B3 spam a Jas Qs
(. Participacién en Taller
W Popelera
BB Fuentes RSS [ ® Roberto N. Becerra Hernandez 1601
® Fwd: Creacion de MA »
BB infected items g Fwd: Creacion de MAD
Busquedas [ e SOC Clientes, Telefonica del Peru 1557
v Etiquetas £ Boletin Informativo del COS de Clientes: CIBER ATAQUE AL ¢
& IMPORTANTE [ ® Roberto M. Heméndez Mendoza 15:56
& UCENCAS (L Participacién en Taller "Mejora de Procesos
& PENDIENTES R
[ @ Carlos A Cerdén Moreno 1514
¥ Zimlets v (-3 Taller Mejora de procesos, atencién de usuarios y atencion de re
“ 4 Mayode2019 > W
[J ® CEDEPAS Cajamarca 13:55
1 2 3 4 5 () CEDEPAS NORTE: Directorio Institucional 74
6 n 12
13 14 18 19 [ e Ruth ). Morales Padilla 12:56
20 2 25 26 (L Especificaciones ténicas UPS
27 28
[J ® Roberto N. Becerra Hernandez 120

Luego de haber ido a la opcién “nuevo mensaje” nos muestra la siguiente ventana:
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B Zimbra: Redactar x 4+ = & =
< C @ hitpsy/comeoregioncajamarcagob.pe/#2 H
@ anms B zimbra Tips: HowT.. F Cap OISKRAIDAND 0. @ Zimbra-Poliod W.., @ Instituto @ Impiantacion de un.. &3 Comp

Contactos Agenda Tareas Preferencias Redactar B
Enviar = || Cancelar Guardar borrador | | M. | Opciones B
para ||
o
Asunto;
Adjuntar v
Sans Serif 12pt parafo B 7 USL A-A = = S E -6 = F E = WO —= <

Ing. R. Javier Aliaga Infante

CIP: 169549

Administrador de Redes y Servidores
L an LTl Centro de Informacion y Sistemas

(o W)\ J:\:{#.§] Gobierno Regional de Cajamarca
P el Telef. 76599000 - Anexo 1100

La pantalla nos muestra las siguientes opciones:

“Para”: Permite ingresar las direcciones de correo de las personas a quien se enviara el mensaje.
“CC”: Permite ingresar las direcciones de correos a las personas a quienes se les copiara el mismo
mensaje.

“Mostrar CCO”: Si activamos esta opcion, automaticamente se agregara 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

B} Zimbra: Redactar x 4+ - a X
« C @ hiips//comreoregioncajamarca.gob.pe/2 ® oo Q & @
@ ahmad Imanudin.. [ Zimbra Tips:HowT.. [EF Capacitate paraele.. [EF Copaciateparaele.. [7) DISKRADANDIO. @ Zimbra-Poligd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacién deun., = Compruebe el esta
@Z bra’ 9 * ininbox B)  Javier Aliaga Infante ~
Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias Redactar B
Enviar = || Cancelar Guardar borrador | | M. | Opciones B
pars: | [|
[e=
Asunto:
Adjuntar =
Sans Serif 12pt Parrafo B I U STL A-RAR-=E=EZ-E-6 F===E W0 OQ—-= >

Ing. R. Javier Aliaga Infante

CIP: 169549

Administrador de Redes y Servidores
L an LTl Centro de Informacion y Sistemas

(o W)\ J:\:{#.§] Gobierno Regional de Cajamarca
B el Telef. 76599000 - Anexo 1100
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“Enviar”: Permite enviar el mensaje a los destinatarios especificados en “Para”, “CC”" y “CCQO”.
“Cancelar”: Permite cancelar la redaccion del correo y volvera a la pantalla principal del correo.
“Guardar Borrador”: Permite guardar temporalmente el mensaje que aun no se culmind de
redactar.

“Comprobar Ortografia”: Permite validar la ortografia del cuerpo del mensaje.

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

“Adjuntar”: En esta opcién podremos adjuntar un archivo al correo que estamos redactando.

B} Zimbra: Redactar x  + - a x
< C @ htips//comreo.regioncajamarca.gob.pe/ ® o Q % @
@ anmad imanudinl.. [ Zimbra Tips: How T.. [ Capacitate paraete.. [ Capacitate para el e DISKRAID AND 10, @) Zimbra - Policyd W.., @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacion de un., £ Comprusbe el esta
Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias Redactar B
Enwiar = || Cancelar Guardar borrador | | M Opciones = im]
Para
Asunto;
Adjuntar =
B I U S L A-A- == - 6 =E = EE W LEQ— = <

Ing. R. Javier Aliaga Infante
CIP: 169549

i kA Administrador de Redes y Servidores
I LB e (T (W Centro de Informacion y Sistemas

[ WA YYY:To1Y Gobierno Regional de Cajamarca

el Telef. 76599000 - Anexo 1100

“ELIMINAR”: Permite eliminar correos, pero s6lo estara 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 aun esta en el buzén de correo y aun esta ocupando espacio. El usuario para que
elimine definitivamente el correo tendria que ir a la papelera y proceder con la eliminacion definitiva.
Por politica los elementos de la carpeta Papelera, permaneceran por un periodo de 5 dias, luego

Zimbra procedera con la eliminacidn automatica.
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B Zimbra: Redactar x Bg - 0 X
& 5 C O hitps//correoregioncajamarca.gob.pe/#1 ® v Q % @
@ Ahmad manudinl.. ) Zimbra Tips :How T.. [ Copacitateparaele.. [ Copacitate para el e DISKRAIDANDIO.. @ 2 @ Implantacion de un.. = Compruebe el esta. »
&) zimbra &+ ininbox
Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias
N mensaje Responder | Responderatodos | Reenviar Aschivo B | #F~ | Aciones v Seguir leyendo & Ver v
¥ Carpetas de correo = [ Ordenado por Fecha T 100 de 705 mensajes ( Participacion en Taller. 30 de Mayo de 2019 16:40
%, Bandeja de entrada (2) ¥ O o Farly A Minchan Lezcano 1706 1 é e ( Eviral. Rojas Quispe
B Enviados (3 Re: Creacion de MAD e para: [ sistemas
B3 sorradores oz e =
[ * Enira L Rojas Quispe 1640 Por el presente, se esta confirmando la participacion en el Taller "Mejora de Procesos, Atencién
E3 spam de Usuarios y Atencién de Reclamos" por la GRPPAT
Participacién en Taller. - Por el presente. <e esté confirmando la ) - 7t % z o
W Papeters - L . de la Servidora: Elvira Isabel Rojas Quispe - Secretaria GRPPAT.
BD FuentesRSS [0 @ Roberto N. Becerra Hernandez 1601
B infected tems I A et dEMAD ' Atentamente
Busquedas [0 ® SOC Clientes, Telefonica del Pery 1557 SEcretaria - GRPPAT.
v Etiquetas (g Boletin Informativo del COS de Clientes: CIBER ATAQUEAL &
& IMPORTANTE [ ® Roberto M. Heméndez Mendoza 1556
& UCENCIAS Participacion en Taller "Mejora de Procesos . ’
@ P )
& PENDIENTES N
[0 e Carlos A Cerdén Moreno 15:14
¥ Zimlets A (4 Taller Mejora de procesos, atencién de usuarics y atencion de re P
“ ¢ Mayode201s > W
M oM n [ e CEDEPAS Cajamarca 1355
12 3 4 5 (3 CEDEPAS NORTE: Directorio Institucional f !
6 7 8 9 10 M 12
13 14 15 16 17 18 19 @ ® Ruth J. Morales Padilla 1256
20 21 2 2 24 25 2 (L3 Especificaciones ténicas UPS P
27 28 2 [B8) 3
[] ® Roberto N. Becerra Hernandez 120
B}y Zimbra: Bandeja de entrada (1) % 4+ - a X
€ 3 C Ok orreo.regioncajamarca.gob.pe/#1 ® o Q & @
@ Ahmad Imanudin | B zZimbra Tips: How T..  [E2 Capacitate paracete.. [ Capaciate paracele. DISK RAID AND 0. @ Zimbra-Policyd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacién deun., =3 Compruebe ¢ esta, »

(&SI Contactos  Agenda  Tareas  Preferencias %)

Responder | Responderatodos | Reenwiar | | Aschive | Eliminar | Spam | |fBy= | @~ | Acciones v Sequir leyendo | [ Ver =

¥ Carpetas de correo = @ ado por Fecha © 100 de 705 mensajes ¥ Carpetas de correo - \D 30de Mayo de 2079 17:06 =
& sandjadeentrads @ [ L puia winchan Lezcano 1798 [ [ % Gandeadecntiada |  faceno
B Enviados __J Re: Creacion de MAD - Estimado Roberto, Su solicitud ha si @ = B Enviodos | Hemandez
@ Borradores Spam
B3 spam [ ® Evira L Rojas Quispe 16:40 B
@ (@ Participacion en Taller ! S W Pepelera
W Papeiera [ Fuentes Rss la
® Roberto N. Becerra Hernandez 1601
D fuentes s H ot oo de MAD P ED infected items -
. wd: Creacion de M 5 o P .
BB infected tems e = Brnandez” <rbecerrah@regioncajamarca.gob.pe>
Busaued [ » SOC Clientes, Tlefonica del Feru 3 hueva carpeta Bn y Sistemas" <sistemas@regioncajamarca.gob.pe>
usquedas ) ) ) . Enviauosronevesyswaenlayo 2019 16:01:43
¥ Etiquetas 7 (£y Boletin Informative del COS de Clientes: CIBER ATAQUEAL ¢ ™ pciinta: Fwd: Creacién de MAD
& IMPORTANTE y 5 | ) . e
O ® Roberto M. Heméndez Mendoza 1556 Saludos por medio de la presente, se solicita creacion de acceso de modulo de administracion
# ucencis (23 Participacion en Taller "Mejora de Procesos - r documentaria para el Sr. Cesar Callirgos Ascencio, dentro de la Oficina Regional de Atencién
& PENDIENTES ala personas con Discapacidad - OREDIS (codigo 249)
O & Carlos A Cerdén Moreno 1514
¥ Zimlets - (4 Teller Mejora de procesos, atencion de usuarios y atencion de re P
M4 Maode20ls b W . N
o . [ ® CEDEPAS Cajamarca 1355 De: “Roberto N. Becerra Hernandez" <rbecerrah@regioncajamarca.gob.pe>
Para: "Centro de Informacion y Sistemas" <sistemas@regioncajamarca.gob.pe>
12 3 4 5 CEDEPAS NORTE: Directorio Institucional P -
& 7 B 9 10 1M 12 - 4 Enviados: Jueves, 30 de Mayo 2019 11:20:42
13 14 15 16 17 18 19 [ @ Ruthl Morales Padila 1255 Asunto: Creacion de MAD
;S :; ;; : = () Especificaciones ténicas UPS - £<t es P Saludos por medio de la presente, se solicita creacion de acceso de modulo de administracion
! documentaria para el Sr. Cesar Callirgos Ascencio, dentro de la SubGerencia de desarrollo
[ ® Roberto N. Becerra Hernandez 1220 . gacial v Humana ( Cédiaa Mad 1571 -

“RESPONDER”: Permite responder un correo ya leido.
“RESPONDER A TODOS”: Permite responder el correo a todos los remitentes y a todos los correos
que fueron copiados.

“REENVIAR”: Permite reenviar el correo a otra direccion de correo.
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B} Zimbra: Bandeja de ent P - o X
& 5 C O hitps//coreoregioncajamarca.gob.pe ® o Q % @
@ Anms nl.. ) ZimbraTips:HowT.. [ER Copacitate paraete.. [EF Copacitate para el e @ Zimbra-Poliyd W.. @ Instituto de Ciberse... @ Implantacion de un.. &3 Compruebe el esta

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias

¥ Carpetas de correo a jenado por Fecha © 1 mensaje seleccionad ) Participacion en Taller.
2, Bandeja de entrada (2) ¥ O e Farly A Minch " Elvira I. Rojas Quispe
B Enviados ) Re: Creaci¢ o P sistemas

BB Borrador
. eorraconms Por el presente, se esta confirmando la participacion en el Taller "Mejora de Procesos, Atencién
[Backspace] | de Usuarios y Atencion de Reclamos" por la GRPPAT

[ms] | de la Servidora: Elvira Isabel Rojas Quispe - Secretaria GRPPAT.

[ * Evira L Rojas Quispe x
_J Particpacién en Taller,

B Fue
BB infected items

RSS

Busquedas PPAT.
% Nueva etiqueta [nt]
[mu

(Ml

¥ Etiquetas
& IMPORTANTE
& UCENCAS
& PENDIENTES

¥ Zimlets
“ Mayo de 2019 ro»
[J ® CEDEPAS Cajamarca
1 2 3 4 5 () CEDEPAS NORTE: Direc
6 9 10 n 1
13 14 15 16 17 18 1 o
2

[ ® Roberto N. Becerra Hern

7.3. Pestafia Contactos

La gestion de contactos de Zimbra es muy completa, ya que soporta multiples libretas de
direcciones (tanto personales como de cuentas del sistema), comparticion de contactos,

autocompletado y creacion de listas de distribucion personales.

Zimbra permite agregar contactos personales en la opcién de Contactos — Nuevo Contacto. Debe

incluir toda la informacion relevante de este contacto.

B Zimbra: Comactos x4 - a X
€« C @ hitpsi/correo regioncajamarca.gob.pe/ ® oo @ % @
@ ahmad imonudinl.. B ZmbraTips:HowT.. [EX Capacitateparaele.. [EF Copachate poraele DISK RAID AND 10, @ Zimbra-Policyd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacién deun.. =3 Compruebe ¢ esta

& ~ incontacts B)  Javier Aliaga Infante ~

Preferencias

Agenda  Tareas

Editar Biminar | &y ||~ | @v  Accones 1 contacto

Todos 12) A B C D E F G| H I J K L M N|R|O P/Q R | S T U vV W[ X |Y Z
I, Contactos respondidos O @ Aliaga, Javier i X o
B ustas d Javier Aliaga Contactos
stas de coreo
Sistemas
W Papelera GRC
Busquedas
rjaliaga@gmail com
¥ Etiquetas

& IMPORTANTE
& UCENCIAS

& PENDIENTES

¥ Zimlets
@ Archivo

DATOS DEL CONTACTO

“ 4 Mayo de 2019 »

12
6 7 &8 % 1w M 1
1B 1415 16 17 18 1
20 21 2 23 24 25 2

27 2 29 B0 3

LISTA DE CONTACTOS

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

ubicacién del mismo). Las libretas de direcciones aparecen en el menu de la izquierda.
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LISTA DE AGENDAS

7.4. Pestafia Agenda

El calendario compartido es una de las caracteristicas mas destacadas de Zimbra, con capacidad
para detectar, visualizar y corregir solapamientos. Permite la programacién de reuniones en grupo

con delegacion del acceso, comparticion y publicacion del calendario con otros usuarios.

B Zimbra: 27/5 - 31/5 x 4+ - a X
“ C O hitpsi/comeoregioncajamarcagob.pe/#4 ® - au @
@ atmod imanudinl.. [ ZmbraTips: HowT.. E Copacitate paraete.. EF Capacitate parael . DISK RAID AND 10, @ Zimbra-Policyd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacién deun.. = Compruebe el esta,

@ZImer 5 - undefined 5] Javier Aliaga Infante +

Correa  Contactos Tareas  Preferencias
a Bl Eliminar A F- E-H Hoy 4 2775 - 31/5| Wy Dia | Semanalabomal | Somana | Mes | Lista
¥ Agendas 2019 Lun, 27 de Mayo Mar, 28 de Mayo Mié, 29 de Mayo Jue, 30 de Mayo Vie, 31 de Mayo
[ B Agenda
1 Papelera
rj 08:00 08:00 &
— T Servicios Telefonica
09:00
¥ Etiquetas
4 T
& IMPORTANTE - Segundo Mantenimiento Aire
& UcENCIAS
& PENDIENTES 11:00
¥ Zimlets 12:00
® wervo . PANEL DE CITAS
13:00
14:00
15:00
M4 Maode20ts  vfw
16:00
12 03 4 ks
T 8 9 0 n 2 1704
13 14 15 16 17 18 9
20 21 22 23 24 25 %6 1800
7 8 3

Para agregar una nueva cita, pulse el boton Nueva Cita y se mostrard los campos que debera
rellenar. El Ginico campo que no es obligatorio es Asunto, siendo la fecha del dia actual la tomada

por defecto.

- o x

B Adminisiracion de Zimbra x [ zZimbre: Cita % P, Kaspersky Secure Mail Goteway X | M Recibidos (21) - rialiaga@gmail.c X | Network Tools: DNS, P, Email x| +
<« C & httpsi//correo.regioncajamarca.gob.pe/ZadminPreAuth=1# ® o x @ i
@ Ahmad Imanudin | B zimbra Tips: How T.. EX Capactateparaele.. [2 Capaciiate paraele 1) DISK RAID AND IO @ Zimbra-Policyd W... @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacion dewn.. =3 Compruebe el esta, »
T —

Correo  Contactos  Agenda  Tareas  Preferencias [RIMt Rt iG] U

Envier | Guarder | Cemor | &P | @ M| Opaciones =

Asunto: | Primer Mantenimiento UPS
Jsistentes: | | Sammy R. Vera Cocho 2| Mostrar opcionales

Sugerir una hora

Ubicacion: | DATACENTER GORECA) Mostrar equipe

Sugerir una ubicacion

21762019 ~ 030 - i -
Empezan; 2V Todo el dia Repet)

Final,| 21672019 ~| 1030 - Recordatorio: 1 semana anes - Configurar
Mostrar: | | Ocupado » | B Agenas * Privado

Programader Ocultar =

Todos los asistentes

&  jeliaga@regioncajamarcagob pe

&~ [svere@regioncajomerca goboe =R
é -
[ tbre [ Nolaborasle M Ccupedo
Sans Serit 12pt Pirrafa B 7 U SsL A A E = = Al

Mantenimiento Preventivo de UPS afio 2019

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 tiene multiples agendas, deberéa seleccionar en cual guardarla. En el campo Asistentes
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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, automéaticamente Zimbra enviard una invitacién 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 invitacion de cita, ésta se
agrega a su calendario y se marca como nueva. Usted puede responder rapidamente a la invitacién
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.

7.5. Pestafia Tareas
Zimbra permite también almacenar las tareas a realizar, actualizar las tareas que ya se estan

realizando segun el avance de dicho proyecto.

Las opciones que se pueden rellenar al crear una tarea son: asunto (Unico campo obligatorio),
ubicacion, prioridad, fecha inicio, fecha entrega, control de avance de la tarea, y el espacio para la

descripcién de la tarea.

B Zimbra: Tareas x4 = & =

@ instituto de Civerse... @ Implantacion deun.. £ Comprusbe ol esta

o = intasks

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias

¥ Listas de tareas [ ordenado por Fecha
o Tareas - Haz clic aqui para afadir una nueva tarea
W Papelera

Busquedas Ninguin resultado encentrado.
¥ Etiquetas
& IMPORTANTE

& ucncis

# PENDIENTES

¥ Zimlets

& Archivo

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 %

27 28 2930 n
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B}y Zimbra: Tareas x + - o x
< ©@ @ hitps/correoregioncajamarcagob.pe/#6 ® o Q % @
@ Atmsdimanudinl.. [ Zimbra Tips: HowT.. 3 Capscitste paraete.. X Capacite pais el e DISKRAIDAND 0. @ Zimbra-Poliyd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantscion deun.. £ Compruebe el esta
@& zimbra o v intasks Qe
Correo  Contactos  Agenda  Tareas  Preferencias [JRENZEX]
Guardar || Cancelar | | | = | M. Opciones =
Detalles Progreso
* Asunto Estado: | No se ha iniciado v | 0% -
Ubicadion: Fecha de inicio: -
brio | -
Prioridad: |~ Normal Fecha de entrega -
i e Toreas =
Lista de tareas: | ] Tareas Recordatorio:
Configurar ahora
Sans Serit 12pt Parmato B J USLA-B-==E-E-6¢d =T Z=ERL,SFQQ—-E <

En la lista de tareas se mostrarén 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 pestafia de Tareas.

7.6. Pestafa Preferencias

Usted puede cambiar completamente la forma de cémo se ve y como se comporta Zimbra
ajustando las opciones mostradas en la pestafia de Preferencias. En el menu de la izquierda le

apareceran los siguientes submendus, de los cuales, se exponen las mas importantes:

B}y Zimbra: Preferencias: General x + - o x

< C @ hitpsy/comeo.regioncajamarca.gob.pe/£9 ® o @ % @

@ atmod imanudinl.. [ ZmbraTips: HowT.. E Copacitate paraete.. EF Capacitate parael . DISK RAID AND 10, @ Zimbra-Policyd W.. @ Instituto de Ciberse.. @ Implantacién deun.. = Compruebe el esta,

@zmbrcr [~ undefined [B)  Javier Aliaga Infante

Carreo Contactos Agenda Tareas Preferencias

Guardar | Cancelar Deshacer cambios

v Preferencias

G General

£ Cuentas Contrasefia: Cambiar contrasefia
@ Comeo Cliente predeterminado: ® Avanzada (Ajax)
A Filtros Estandar (HTML)
¥ Firmas

& Fuera dela oficina

@ Direcciones fiables
Tema: Harmonia +

& Contactos

B9 Agenda

Fuente: Estindar v
Tamaiio de fuente mostrado: Normal -

Tamario de fuente de impresién: 12p ~

—
w4 Mayode 201 v . . :
Mayo de 2013 Zona horaria: | GMT -05:00 Colombia =
1 2 3 4 s Idioma: | Espanol - espafial *
6 7 6 9 10 M 12 B . .
Redactar direccién: | De izquierda a derecha | L Mostrar los botanes de direccion en |3 biarra de hemamientas de redaccién

13 14 15 16 17 18 19
20 21 2 23 24 25 %
27 28 29 (30 N
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< General: Idioma, zona horaria, inicio sesiéon avanzado o estandar, tema, n° elementos para

recuperar al desplazarse, etc.

- Correo: Tiempo comprobacién correo, vista previas mensajes, busqueda predeterminada, reenvio

de correos, respuesta en caso de ausencia, etc.

En este punto haremos énfasis en la recepcidén 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 estd de comisién o estd de vacaciones, asi como también respuestas

automaticas por ausencia.

v" Redactar: Fuente, tamario, color, etc.

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

v 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
submenu se encuentra también la opcién de incluir una firma por defecto para la cuenta
seleccionada.

v" Filtros: Aqui se afiaden los diferentes filtros que se aplicaran 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 automaticamente a dicha carpeta.

B}y Zimbra: Preferencias: Firmas x  + - a X
< C @ htips//comreo.regioncajamarca.gob.pe/ ® o Q % @
@ Ahmad Imanudin [ zimbra Tips: How T.. & Capacitate paraele.. R Capaciate pars el e DISKRAID AND 0. @ Zimbra-Policyd W.. @ Instituto de Ciberse.. @) Implantacion deun.. £ Compruebe & esta

B = undefined

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias
Guardar Cancelar Deshacer cambios

¥ Preferencias

Nombre: FIRMA Formato en HTML

FIRMA. Sans Serif 2 Parmalo B I YU s i A

W Filtros KL Q-—-= <
_# Firmas
Ing. R. Javier Aliaga Infante
v : CIP: 169549
L K Al Administrador de Redes y Servidores
PN LT [Ze (7| W Centro de Informacion y Sistemas

Mensajes nuevos Respuestas y reenwios

|=
]
lil
il
m
-
n
I
n

& Fuera dela oficina

Cuenta principal: |FIRMA = FIRMA

Colocacién de firmas: ® Encima del mensaj

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 submenu 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.

Importar/Exportar: Esta opcion — sumamente importante - permite hacer una exportacion 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.

7.7. Listas de Correo
Una lista de correo nos permite enviar un correo a varios destinatarios sin la necesidad de ingresar

cada uno de sus correos, estas listas estan pre configuradas en el servidor Zimbra y las cuales se da a

conocer a continuacion:

e gerentes@regioncajamarca.gob.pe: lista de correo conformado por los correos de los
gerentes de la SEDE del GORECAJ.

e gerentessubregionales@regioncajamarca.gob.pe: lista de correo conformado por los correos

de los gerentes sub regional del GORECAJ (Chota, Cutervo y Jaén).

e subgerentes@regioncajamarca.gob.pe: lista de correo conformado por los correos de los sub
gerentes de la SEDE del GORECAJ.

o directores@regioncajamarca.gob.pe: Lista de correo que conforman todos los directores
regionales de la Sede del GORECAJ.

Estas listas deben ser usadas con fines laborales, evitando la saturaciéon del correo electronico

institucional.

7.8. Archivamiento de Correos

La limitante de todo buzén de correo es el espacio de almacenamiento, es por ello la preocupacién
del CIS en dar una solucién adecuada para evitar saturacién del buzon de correo con el pasar del
tiempo.

Para solucionar el problema de espacio insuficiente del buzon de correo, se hara uso de Zimbra
Desktop quien tiene la misma funcionalidad que Zimbra Web, con la Unica diferencia de contar con
la creacion 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.
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CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Zimbra Desktop debe de estar instalado en cada PC, de no estar instalado debera de ser solicitado

al CIS llamando al anexo 1100 o al correo sistemas@regioncajamarca.gob.pe .

Luego de instalar Zimbra en el escritorio se observara el icono siguiente:

Personal de soporte también se encargara de configurar la cuenta del usuario, para poder visualizar
sus correos a través de este aplicativo. Luego de cargar Zimbra Desktop se mostrara la siguiente

pantalla:

B3 zimbra: Bandeja de entrada (1 - o .

Ayuda ~

L) corres || g wbreta ce arecciones || ) Agenda || [ Tareas || (@ etn | (@) Pressencis

v B3 Javier aaaga = ) comeo v guscar || Guaroar
. Bandsja de entrada (1 o » -
B3 Enviados I.me = | @ EnviavRecitr | X Eiminar % & | ¥ Responder % Responder atodos ¥ Reenviar | g Spam * | 73| % Descargas | L ver -
7 Bomatores (1] Orwenado par. Fecha © 118 0 726 mensaes | ASISTENTE A TALLER 8 ge Junio 2019 05 08
3 Spam (] ASISTENTEA TALLER Jler. Mefora O Procesos, Atenciin de Usuanas y Alel w De: g, [Jose Sebastiin Cacn Sain
& sandeja de salida Jose Sebastiin Cacn 0302 uni
& Para. [ sistemas{regioncaamarca. gob e | | Jose Sebasiian Cachi Bofion

1 Papeess "
[ Restabiscer conrasefa

£ commerss ) Loy L Soberon Fioes 31 deMayo El asistente al Taller: Mejora de Procesos, Atencion de Usuarios y Atencion de Reclamos, representando a la Sub Gerencia
£ Fuentes Rss [] e SOLICITA ASISTENCIA TECHICA de Promocion Empresarial, sera el Ing. Jose Sebastian Cachi Bofion.

£ ntected erns Delvhy . Tomes Vargas 31 0 Mayo Atentamente,
B T v - SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL
v & Eques < i !

o MPORTANTE e 31 08 Mayo

& UCENCIAS [ Confirma Participacén
a

& PENDIENTES vima elizabeth castilo segura 31 6e Mayo

v A Carpotas ocaies CONFIRMA PARTICIPACION A TALLER

3, Bancess oe sewosa 1 | ANTHONY CARRANZA 31 6e Mayo
= Enviados [ RE camaras Indigo 2
= Boradores &) Maberik Cordova 31 6e Mayo
(3 spam [] Fwa: Solcho especicaciones técnicas. v - r]
T Papeiera Deiny P Torres Vargas 31 02 Mayo
» (] Entraca (12) [ Solicio especificaciones técnicas. e
£ sauda &) Pablo R Romen Corez 31 de Mayo
» B Zimiess [ SOLICITUD DE PERSONAL DE INFORMATICA PARA AROYO DRTPE L
| Edgard Cuispe Yopla 31 0e Mayo
] requiere visualizaciin  camaras oe e viglancia v aconte
) Cmlia Menaoza Vega 31 08 Mayo
[0 Re: Creacita de MAD ) B
Farly A Minchan Lezcano 30 6e Mayo
[ Particpacién en Taler
() Ewiral Rojas Quispe 30 0e Mayo
o B e
dumode 2018 b ® 1| ) Fu Creanin ce AT - . accesa
— 0 | Robelo N Beceira Hemandez 30 0¢ Mayo

2 3[@]5 6 7 8 || Boletininomatio del COS de Cllntes: CIBER_ATAGUE AL GOSIERNO PERUANO - £< 3
S 1007 12 13 14 15 o S
16 17 18 19 20 1 2 o

23 28 25 25 27 28 29 || ] Partcpacion en Taler“hepra de Procesos » 5

= Robert 1. Hemandez endaza 3000 tayo

Como se puede observar la interfaz y opciones es similar a Zimbra Web, por lo tanto, sélo nos

centraremos en las “Carpetas Locales”.

B3 zimbra: Bandeja de entrada (1 - o .

L) corres || g wbreta ce arecciones || ) Agenda || [ Tareas || (@ etn | (@) Pressencis

¥ B e aags = | comeo v uscar || cuaor
. Bandsja de entrada (1 o » -
B3 Enviados I.me = | @ EnviavRecitr | X Eiminar % & | ¥ Responder % Responder atodos ¥ Reenviar | g Spam * | 73| % Descargas | L ver -
7 Bomatores (1] Orwenado par. Fecha © 118 e 726 mensaes| | ASISTENTE A TALLER 3 de Jumio 2015 03.08
;55»5" [] ASISTENTEATALLER- al Taler. Mejora de Procesos, Alenciin de Usuanos y Aler v De: g, | Jose Sebastian Cacni Sodén
Sandeja de salida 5
— 4l et Lo G o= e Para: sistemasgnegioncaamarca gob pe | Jose Sebastian Cachi Boien

1 Papeess "
[ Restabiscer conrasefa

£ commerss ) Loy L Soberon Fioes 31 deMayo El asistente al Taller: Mejora de Procesos, Atencion de Usuarios y Atencion de Reclamos, representando a la Sub Gerencia
£ Fuentes Rss [] e SOLICITA ASISTENCIA TECHICA de Promocion Empresarial, sera el Ing. Jose Sebastian Cachi Bofion.

(23 itectea nems Deiuty P Tores Varges 31 de Mayo Atentamente
Ch bl : SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL
v & e (] SOLICITA ASISTENCIA TECNICA s tardes i sal "
b Kecrattie ROGER ARTEAGA 31 02 Mao
& ucencis [ Confima Paricipacsn
& PENDIENTES vima elizabetn castilo segura 31 de Mayo
[ CONFIRMA PARTICIPACION A TALLER A
3, Bandeja de entrada (1 ) ANTHONY CARRANZA 31 ge Mayo
) Enviados [ RE camarss inago : zar a actu g
3 Bomazores &) Maberik Cordova 31 de Mayo
g spam [] Fwa: Solcho especicaciones técnicas. v t r]
W Papeiera Deivhy P Tomes Vargas. 31 08 Mayo
» ] Entrada (12) [ Solicito especificaciones 1écnicas. pa
£ sauda &) Pablo R Romen Corez 31 de Mayo
» B3 zimes [] SOLICITUD DE PERSONAL DE INFORMATICA PARA APOY( DRTPE .
) Edgard Cuispe Yopla 31 0e Mayo
] requisre visualizacién d camaras de wdeo viglancia v aconte
) Citia Menooza vega 31 0 usyo
[ Re:Creacion de MAD . B9
Farly A Minchan Lezcano 3002 Mayo
[ Participacion en Taller
£y EnralRojas Cusspe %0 0e Mayo
e 6o m
dumode 2018 b ® 1| ) Fu Creanin ce AT - a accesa g
i1 ) Robesto N Becera Hemangez 3006 o

2 3[@]5 & 7 8 || Boetin Inomativo del COS de Clientes: CISER_ATAGUE AL GOSIERMO PERUANO - £5
8 101 1213 1 18 o 3006 Mayo
16 17 18 19 20 1 2 _

23 24 25 25 27 28 29| | (] Partcpacicn en Taller‘Mejora de Procesos ! ™

30 Rober M. Hemandez Mendoza 30 0e Mayo
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Las “Carpetas Locales” permitiran almacenar los correos mas antiguos en el disco duro de nuestra
computadora evitando que el buzon de correo se sature y no se puedan enviar y recepcionar
COrTeos.

En “Carpetas Locales” se podra crear Sub Carpetas dando anti click sobre esta y elegir “Nueva

Carpeta”, se ingresara un nombre a la carpeta a crear y se mostrara una imagen como la siguiente

donde ya se tiene creadas varias carpetas, para almacenar los correos mas antiguos.

B Zimbra: Bandeja de entrada (1)

L) corres || g wbreta ce arecciones || ) Agenda || [ Tareas || (@ etn | (@) Pressencis

¥ B3 Javier aiaga
&, Bandsja de entrada (1
7 Enviados

=

) coeo || puscar || Guarcar

Lgdtuevo v | @ EnvianRecivir | X Eiminar % = | ¥ Responder *J Responderatodos ¥ Reemviar | Lg Spam | <f | 73 % Descamas | _J Ver v

% Bomadores (]| Owenado por. Fecha © 118 e 726 mensaes| | ASISTENTE A TALLER 3 de Junio 2019 09.08
'E Bra [] ASISTENTE ATALLER - & zsis ¥n de Usuarios y Ater w De. @ |Jose Sebastian Cachi Sofén
:}'. ::T::E sl &) mEEE (ETD Para: [ sistemas @negioncaamarca gob.pe | | Jose Sebasian Cach Bofien

[] Restabieces conlrasena - Bueras laide: . : ablecer 1a conl g
£ comments &y Lewiy L Soberon Fiores 316 Mayo El asistente al Taller: Mejora de Procesos, Atencion de Usuarios y Atencion de Reclamos, representando a la Sub Gerencia
3 Fuenes Rss de Promocion Empresarial, sera el Ing. Jose Sebastian Cachi Bofion.

£ infected lerms
Buscar eimentos com
v & Equetas
& MPORTANTE
# ucENcis
& PENDENTES

Canpetas locales
3, Banejs oe snwasa 1

[] Re SOLICITA ASISTENCIA TECHICA ar enla civg
) Deivhy P. Torres Vargas 31 de Mayo

[ SOLICITA ASISTENCIA TECNICA b
() ROGERARTEAGA 31 6e Mayo

[ Confima Paricipacién gia. en x R CALGGR-GRPPY
Ly vema elizzbem castilo segura 31 08 Mayo

[ CONFIRMA PARTICIPACION A TALLER

a

ANTHONY CARRANZA 31 de Mayo

) Enviados [ RE: camaras Inigo - Jauter, Nos puerk 2
(3 Bomatores & Maberik Corova 31 oe Mayo
(3 spam [] Fwa: Solcho especicaciones técnicas. v ane - i
T Papeiera () Deny P Tomes vargas 31 02 Mayo
» (] Entraca (12) [ Solicio especificaciones lecnicas. - Teng usted, para saludario y as
Saida &) PatioR Romer Cortez 310e Mayo
» B zimes [ SOLICITUD DE PERSONAL DE INFORMATICA PARA APOYO DRTPE

W4 Jun0de201a b W

) Edgarg Cuispe Yopia 31 0e Mayo

requIEre WSUBIZECKN 0 CAMArSS 02 VI0ED VIIaNGIa - 5 v hecho aconte
4 g
(y Cinia Menaoza Vega 31 g Mayo

[0 Re Creacion de MAD

=

Farly A Minchan Lezcano 30 6e Mayo

[ Pariciacién en Tallr .
£y Enia | Rojs Guispe 30 0e Mayo

[ Fwo Creacién de MAD - Sa . . - 2
) Roberto N, Becerra Hemande: 200 Mayo

[ Eoletin Informatno cel COS oe Cllentes: CISER_ATAQUE AL GOSIERNG PERUANG

a

@
3006 Mayo

[ Partiopacion en Taller “Mejora de Procesos

Rabert M. Hemandez Mendaza 30 6e Mayo

Atentamente,
SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL

Para trasladar los correos antiguos a las carpetas locales, se deberad seleccionar la Bandeja de

Entrada o de la carpeta que se desee del buzdn de correo y arrastrar el correo o correos a la sub

carpeta que se desee dentro de “Carpetas locales”.

Zimbra Desktop generalmente se lo puede utilizar para descargar los correos antiguos a nuestro

disco duro. Tener en cuenta que estas carpetas locales sélo se podran ver en la PC local, mas no en

su buzén de correo (Zimbra Web).
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