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DISPOSICIONES GENERALES 
 

La cuenta de correo institucional es para uso 

exclusivo de asuntos laborales 

 

Todo movimiento relacionado con el correo 

será solicitado al Departamento de Gobierno 

Digital 

 

Los usuarios del correo deberán apegarse a las 

disposiciones que el Departamento de 

Gobierno Digital emita. 

 

IMPORTANTE: 

 

Los usuarios deberán depurar y/o archivar los 

correos electrónicos frecuentemente, a fin de 

evitar la saturación de su buzón.  

 

No imprima este documento a menos que 

considere estrictamente necesario.
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VISUALIZAR CORREO DESDE PAGINA WEB 
1.- Para visualizar los correos vía web es necesario teclear en el navegador la dirección 

www.jilotepecmex.gob.mx/webmail  e ingresar las credenciales proporcionadas. 

 

 

 

http://www.jilotepecmex.gob.mx/webmail
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2.- Posteriormente aparece lo siguiente; para evitar esta pantalla y entrar directamente al correo, 

activar la opción “Option my inbox when I log in” y presionar botón “Open”.  
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3.- Una vez desplegado  el buzón institucional, ya se pueden visualizar y enviar correos. 

 

 

4.- Al terminar las actividades correspondientes, podrá cerrar la sesión utilizando el botón del 

costado inferior izquierdo.  
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OPCIÓN DE CAMBIO DE CONTRASEÑA 
1.- Al ingresar por primera vez, del lado superior derecho se mostrará la cuenta a la que se ingresó. 

 

2.- Activar el menú desplegable, presionando el nombre de la cuenta, y seleccionar la opción 

“Password & Security”.  
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3.- Ingresar la nueva contraseña, confirmarla, y presionar el botón “Save”  
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CONFIGURACIÓN EN ANDROID 
 

1.- Abrir la aplicación “Gmail” de su teléfono 

 

 

 

 

2.- Presionar el Menú desplegable de 

“Opciones” (tres líneas horizontales) 
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3.- Seleccionar el apartado de 

“Configuración” 

 

 

4.- Seleccionar la opción de “Agregar 

Cuenta” 
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5.- Seleccionar la opción “Otro” 

 

 

6.- Ingresar el correo recibido, después 

presionar “seguir”  
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7.- Seleccionar “Personal IMAP” 

 

 

8.- Ingresar la contraseña del correo, y 

posteriormente “Seguir” 
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9.- En la configuración del Servidor de 

Entrada, agregar la palabra “mail.”  

 

10.- En la configuración de servidor de Salida, 

agregar la palabra “mail” 
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11.- Se sugiere dejar seleccionadas las 2 

primeras opciones y desactivar la opción 

“Descargar los archivos...”  

 

12.- Por último configurar el nombre del área 

para la identificación de la cuenta.  

 

 



 13 

CONFIGURACIÓN EN OUTLOOK (PC) Y RESPALDOS 
1.- Abrir el Programa Outlook (en cualquiera de sus versiones) 

2.- Seleccionar en el menú “Archivo”, posteriormente la opción “Información”; aparecerá la 

siguiente imagen: 
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3.- Seleccionar la opción “Agregar cuenta” 
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4.- En el cuadro de diálogo que se despliega, ingresar las credenciales proporcionadas; al terminar 

presionar el botón de “Siguiente”. 
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5.- El software realizará las pruebas de conexión y se presenta el siguiente cuadro de diálogo, en 

el que habrá de presionar “Permitir”. 
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6.- Si las credenciales fueron correctas y existe conexión a internet, el correo ha sido configurado 

con éxito. Presionar el botón “Finalizar” 
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7.- Debido a que el CORREO TIENE UNA CAPACIDAD LIMITADA de 400mb para Direcciones y 200mb 

para Departamentos. Es necesario configurar los respaldos, ya que, de llenarse el buzón, no estará 

en posibilidades de recibir más correos. 

8.- Presionar el botón derecho en la cuenta institucional y seleccionar la opción “Propiedades” 
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9.- Aparecerá el cuadro de diálogo “Propiedades de Bandeja de entrada”, ingresar a la opción 

“Autoarchivar” 
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10- Activar la opción “Archivar elementos de esta carpeta utilizando la configuración 

predeterminada” y presionar “Aceptar” 

Esto activa la operación automática de respaldo de los correos y libera espacio en el servidor 

(borra correos del buzón, pero los deja en el equipo de cómputo) para poder continuar recibiendo 

correos. 

 


