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DISPOSICIONES GENERALES

La cuenta de correo institucional es para uso
exclusivo de asuntos laborales

Todo movimiento relacionado con el correo
serd solicitado al Departamento de Gobierno
Digital

Los usuarios del correo deberdn apegarse alas
disposiciones que el Departamento de
Gobierno Digital emita.

IMPORTANTE:

Los usuarios deberdn depurar y/o archivar los
correos electronicos frecuentemente, a fin de
evitar la saturacion de su buzon.

No imprima este documento a menos que
considere estrictamente necesario.
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VISUALIZAR CORREO DESDE PAGINA WEB
1.- Para visuadlizar los correos via web es necesario teclear en el navegador la direccion
www.jilotepecmex.gob.mx/webmail e ingresar las credenciales proporcionadas.

Webmay

Direccion de email

1 gobdigital@jilotepecmex.gob.mx

Contraseria %

Iniciar sesion

English Al OLArapckn Eedtina dansk Deutsch EXAnvikd espafiol e



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 opcidon "Option my inbox when | log in” y presionar botdn “Open”.

Webmail
Open your inbox Set up email on your device

Select the device you will use:

Apple® (iPhone®, iPad®)

ro U n d C U be Enter an email address that you can access from your device:

open source webmail software

-
- W Of en my inbox when | login

Change your webmail client

Select the configurations that you would like to set up:
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na vez desplegado el buzdn institucional, ya se pueden visualizar y enviar correos.

—— Ve |
= L

Opciones Actualizar

gobdigital@jilotepecmex.go...

Mas
&a Entrada Q Buscar... = v
& Borradores
4 Enviados
Correo
. ® spam
L
Contactos IE Papelera
F— — .
23] B Archivo
Calendario
onfiguraci...
La lista esta vacia.
Webmail
Home

Mo se han encontrado mensajes en este
buzdn.
El buzén esta vacio

4.- Al terminar las actividades correspondientes, podrd cerrar la sesion utilizando el botdn del
costado inferior izquierdo.
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OPCION DE CAMBIO DE CONTRASENA

1.- Alingresar por primera vez, del lado superior derecho se mostrard la cuenta a la que se ingreso.

Webmail

Open your inbox

roundcube \

open source webmail software

Openl| W Open my inbox when 1 login

vebmail client

2.- Activar el menu desplegable, presionando el nombre de la cuenta, y seleccionar la opcion
“Password & Security”.

your device
| use:

)

hat you can access from your device:

E that you would like to set up: Review Queuie

Calendars and Contacts

— C M i ‘
IV ERNENR Go to "Password & Security”,
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3.- Ingresar la nueva contfrasena, confirmarla, y presionar el botén “Save”

| Password & Security

Enteranm sword for this account.

onfirm New Passward

ord Strength @

| Password Generator




Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec / Gobierno Digital

CONFIGURACION EN ANDROID
2.- Presionar el Menu desplegable de

, L . , “Opciones” (tres lineas horizontales)
1.- Abrir la aplicacion “Gmail” de su telefono

Al ® © [B9)5:40
scar en el correo electroni... dfl

Recibidos

Google

Banorte 1:45 p. m.
B iEste 2022 no te quedes sin sa...

a m iEste 2022 no te quedes sin saldol... ﬁ’

ee Sl iy Chistes 9:02a. m.
Qué Rapido Van Los Arboles?

G . Qué Rapido Van Los Arboles? - Atla.. Y

YouTube Drive YT Music Chistes 3ene
El Pulpo Portero

El Pulpo Portero - Animales Un dia... ‘ﬁ(

006

Fotos Documentos Hojas de célculo

Best of MSN 3ene
Remembering Betty White, break...
MSN is your place for news. BEST O... pxe

serviciosenlinea@sky.com.... 2ene
SKY - Pago en Servicios en Linea...
Estimado Suscriptor Le confirmamo... px¢

BB &

Diapositivas Calendario Agregar

S

Notificaciones 2ene
Retiro / Compra con tarjeta Citib...
Retiro / Compra VICTOR HUGO PAL... {?

/ Redactar
yo e
0 Recordatorio: Cumpleafios de Ca...

o




3.- Seleccionar el apartado de
“"Configuracion”

a0 S © [89) 5:40
By apsicia -

Spam 1
Archivo

Edo Cuenta

Educacion

Muy buenos

Notes

Para revisar

I S S S I S S N A ©

Periodico

O

Problemas de sincronizacion

APPS DE GOOGLE

U Calendario

@ Contactos

@ Configuracion >

@ Ayuda y comentarios
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4.- Seleccionar la opcion de “Agregar
Cuenta”

alw 22 & © [89) 5:44
& Configuracion

Configuracion general

mastermoger@gmail.com

Qgregar cuenta )
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5.- Seleccionar la opcidn *Otro” 6.- Ingresar el correo recibido, después
presionar “seguir”

A= © S © [@9) 544
AR O ® © [88) 5:44
M
M
Configurar el correo
electronico Agrega tu correo electrénico
Ingresa tu correo electrénico
3 Google gobdigital@jilotepecmex.gob.mxi
\
ﬂﬂ Outlook, Hotmail y Live
Yahoo
Qe

Exchange y Office 365
CONFIGURACION MANUAL
Otro

< % B @ B0 - X
0
p

1]213]4]|5]|6]7]8]9
gwer r tyuio
asdf gh j k I d
B z x/c /v b n mEs

7123 @ @ ES*EN ;




/.- Seleccionar “Personal IMAP"

AR S © @ © [88) 5:44

Kis

M

gobdigital@jilotepecmex.gob
.mx

¢Queé tipo de cuenta es?

Personal (POP3)

Personal (IMAP)
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8.- Ingresar la contrasena del correo, y
posteriormente “Seguir”

A= © @ O [88) 545

gobdigital@jilotepecmex.gob
.mx

( e > ®

112)3]1415)16}7]8]9

0
qgwer tyuiop
als|d|flglh]ljlk]I|R
B z x/c/v b n mEs

7123 , @ Espariol .

10
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9.- En la configuracion del Servidor de 10.- En la configuracion de servidor de Salida,
Entrada, agregar la palabra *mail.” agregar la palabra “mail”
AD 0 O @ © [88) 5:45 P = S © @6 9:53
M Configuracion del servidor de
salida

Configuracion del servidor de
entrada

Requerir acceso .

Nombre de usuario

gobdigital@jilotepecmex.gob.mx

Nombre de usuario

gobdigital@jilotepecmex.gob.mx

pinlsiusoi ® x o ® x
Servidor SMTP
< maillilotepecmex.gob.mx mail.jilotepecmex.gob.mx
< & @ @ @B - ¢ < 0 B @ [ $
11213]14]5]6]7]8]19]0 112]13|4]15]6]17]18]9]0
gwertyuiop gwleritiylujlijolp
asdf gh j k | A als|djflaglh]ljlk]!I]i
B z x c v|b n mEs B z x c|/v b|n m§s

7123 / @ ES-EN ; 7123 /| & ES-EN )

11
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11.- Se sugiere dejar seleccionadas las 2 12.- Por Ultimo configurar el nombre del drea
primeras opciones y desactivar la opcidon para la identificacion de la cuenta.
“Descargar los archivos...” i S
Al = ® O @6)9:54
M
M

Se configurd tu cuenta. jEl

Opciones de cuenta correo esta en camino!

Frecuencia de sincronizacion: Nombre de cuenta (opcional)

gobdigital@jilotepecmex.gob.mx

Cada 15 minutos v
Avisarme cuando llegue un correo Tu nombre
Instituciona
. 2 Laparecera mensajes enviados.
Sincronizar correo de esta cuenta J

Descargar los archivos adjuntos
hutomaticamente al conectarme a
i-Fi

< B oF O & gl )
11213]14]15]6]7]8]9]0
QIWIE|R|T]Y|U]IT]|O)}P
A/SID|IF|GIHIJ|K|L|N
4 Z XCVBNMGUGE

n23 © @ ES-EN .
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CONFIGURACION EN OUTLOOK (PC) Y RESPALDOS

1.- Abrir el Programa Outlook (en cualquiera de sus versiones)

2.- Seleccionar en el menuU “Archivo”, posteriormente la opcion “Informacion”; aparecerd

siguiente imagen:

F':_ Outlook para hoy - Outlook

Archivo  JRLTSE] Enwiar y recibir Carpeta Vista @ ;0ué desea hacer?

= & 8

Muevo mensaje de  MNuevos Mueva Eliminar | Responder Responder Reenviar

h . ) ¥ Crear nuevo
correo electrénico elementos - reunion a todos

Muevo TeamViewer Eliminar Responder Pasos rapidos

4 Favoritos ‘ viernes, 7 de enero de 2022

Bandeja de entrada
Tare

Calendario
Elermentos enviadaos

Elermnentos elimil‘\ﬁdus

 archivo de datos de outlook:

13
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Outlook |

Informacion de cuentas

LTI T Mo h cuenta disponible, Agregue una cuenta de correo electrénico para habilitar la:

racteristicas adici les,

& Agregar cuenta

[ﬁ Configuracion de la cuenta
CEel Carnbie la configuracidn de esta cuenta o configure mas conexiones.
Configuracion

Imprimir

de la cuenta ~

14
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4.- En el cuadro de didlogo que se despliega, ingresar las credenciales proporcionadas; al terminar
presionar el botdn de “Siguiente™.

LIIENInL @ MESUIUE] Faata apiudu s 1 IFIWWEL LLIus

Agregar cuenta et

L\} Configuracidn automatica de la cuenta
COutlook puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electrdnico.

@ Cuenta de correo electronico

S5u nombire: Gobierno Digital

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correff electronico: | gobdigital@jilotepecmex. gob. mx

Ejemplo: yolanda@contoso.com

L

Contrasefia:

**t*******l

Repita la contrasefa:

Escriba la contrasefia proporcionada po roveedor de acceso a Internet.

D Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

< Atras | higuiente | Cancelar

o’
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5.- El software realizard las pruebas de conexidon y se presenta el siguiente cuadro de didlogo, en
el que habrd de presionar “Permitir”.

[% T— — b e s .= T R
iFelicidades!
Configuracion
Microsoft Outlock >

Cutlook esta complée

Establd (F) :iPermitir que este sitio web configure gobdigital @jilotepecmex.gob.mx
“ -
+*  Buscar _ﬂ opdones de configuracion del servidor?

"  Iniciar
https:/fautodiscover. jilotepecmex.gob.mx/autodiscover/autodiscover.xml

Su cuenta se ha redirigido a este sitio web para establecer su
configuracion.

I3 cuents dens solo deperla permitir la configuracion de origenes que ConozZda y que sean
de confianza.

|:| Mo volver a preguntarme sobre este sitio web

Permitir | Cancelar

N

[ ] cambiar la configuracion de la cuenta Agregar otra cuenta...

< Atras Finalizar Cancelar
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6.- Si las credenciales fueron correctas y existe conexion a internet, el correo ha sido configurado
con éxito. Presionar el boton “Finalizar”

ENmINGr HESpONaEr FASOS [ApIa0s I WIOVET ETIgLIE
Agregar cuenta x
iFelicidades!
Configuracion

scar la configuracion de gobdigital@jilotepecmex.gob.mx

iciar sesion en el servidor y enviar un mensaje de correo electrénico de prueba

La cuenta de correo electranico IMAP esta correctamente configurada.

s

[ ] cambiar la configuracidn de la cuenta Agregar otra cuenta...

< Atras FinalizarD Cancelar

N’
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7.- Debido a que el CORREO TIENE UNA CAPACIDAD LIMITADA de 400mb para Direccionesy 200mb
para Departamentos. Es necesario configurar los respaldos, ya que, de llenarse el buzdn, no estard
en posibilidades de recibir mds correos.

8.- Presionar el botdn derecho en la cuenta institucional y seleccionar la opcidn “Propiedades”

m e ClLE ' L -~ L] " o ~ = I-__J_ nll W k) - '
=1 a i o ( S A m (Ha
g ® x - _ B
& = d & B8R S a
Muevo mensajede  MNuevos Mueva - Eliminar Responder Responder Reenviar E‘El, Sils
correo electrénico elementos+ | reunidn L a todos
Muevo TeamViewer Eliminar Responder F
) < : :
4 Favoritos Buscar en Buzdn actual (Ctrl.. J& | Buzdn actual - =1
Bandeja de entrad -
ancea e entraca Todo No leidos *  Mas nuevo 4
Elermentos enviados 4 Hoy
Elernentos eliminados i i
Microsoft Outlook
Mensaje de prueba de Mic... 10:52 a. m. :
Mensaje de correo Me

- archivo de datos de outlook

cnae

4 g@Edigital@jilotepecme>gm...
I Bandeja de &

Bandeja de salida
Elementos detectados (Solo este PC)
[ Problemas de sincronizacian (Solo e...

Carpetas de bldsqueda

18
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9.- Aparecerd el cuadro de didlogo “Propiedades de Bandeja de entrada”, ingresar a la opcion
“Autoarchivar”

Nuevo TeamViewer Eliminar Responder Pasos rapidos P Mover
4 Favoritos Buscar en Buzén actual (Ctrl., JO | Buzén actual = | N B ok B2 B e melo ot A Racny
i Propiedades de Bandeja de entrgg AR .
Bandeja de entrada Toda P | ligita
BTSN S 4 Hoy| General Pagina principal { Autoarchivar licro
Elernentos eliminados |
Mig  Bandeja de entrada
Mer |
. Med Tipo: Carpeta con elementaos de IMAP 1ado ;
I archivo de datos de outlook

Ubicacian: ‘“wgobdigital @jilotepecmex, gob, mx

Descripciamn:

4 gobdigital@jilotepecmex.go...
I Bandeja de entrada 1 [%

Elementos detectados (Solo este PC)

Bandeja de salida

(®) Mostrar nimero de elementos no leidos

I» Problemas de sincronizacidn (Solo e... () Mostrar nimero total de elementos

Carpetas de blsqueda
- E Al exponer un elemento en esta carpeta, usar: | IPM.Post o

Tamario de la carpeta...

Cancelar Aplicar

19
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10- Activar la opcidon “Archivar elementos de esta carpeta utilizando la configuracion
predeterminada” y presionar “*Aceptar”

Esto activa la operacion automdatica de respaldo de los correos vy libera espacio en el servidor
(borra correos del buzdn, pero los deja en el equipo de computo) para poder continuar recibiendo
COoIreos.

L el 0 LW OO LWL I LY P = L LMot gt bildl i | | O S Y daor 1k A Haochonodar 3 toroc | O | I-!
%rnpiedades de Bandeja de entrada > i

¥

¥ General Pagina principal Autoarchivar N

i l:::l MoYrchivar elementos en esta carpeta

@Arch ar elementos en esta carpeta utilizando la configuracion predeterminada |
iF

onfiguracion de archivo predeterminada...

{:)Archiuar esta carpeta utilizando la siguiente configuracian:
6 [ |Meses

Mover elementos antiguos a la carpeta de almacenamiento predeterminada
Mover elementos antiguos a:

ChUsersiMogenDocumentsiArchivos de Qutlookiarchive,pst Examinar...

Eliminar permanentemente los elementos antiguos

Aceptar Cancelar Aplicar

a®
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