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CORREO INSTITUCIONAL

1.Introduccion

El correo institucional de la Universidad Autdnoma Gabriel René Moreno (U.A.G.R.M.) es uno de los
medios mas utilizados que nos proyecta una imagen de profesionalismo en el ambito laboral o educativo.
Es un servicio indispensable hoy en dia y permite a los Trabajadores Universitarios el envio y recepcion
de los mensajes, almacenamiento de la informacién como ser académicas/administrativas y otros
beneficios que nos proporciona el correo institucional.

2.0bjeto

El objetivo del correo electrdnico institucional o correo corporativo bajo el dominio de la uagrm.edu.bo
permite identificar de manera oficial al personal de la Universidad Autonoma Gabriel René Moreno,
transmitiendo la confiabilidad de comunicacién hacia las diferentes areas de la institucion y un respaldo
frente a tramites, transferencias o solicitudes a otras instituciones.

El correo institucional es de uso exclusivamente para actividades labores administrativas/académicas.
especificamente concernientes a las funciones de ensefianza aprendizaje o actividades administrativas
que desempefia con fines institucionales.

3.Administracion Correo Institucional

El encargado de la administracion del Correo Institucional es la Direccién de Tecnologia de Informacién
y Comunicacién (D.T.I.C.), facilitando a los usuarios contar con los servicios de comunicacion y
gestionando politicas de seguridad de la informacion para proteccion de los mensajes electronicos.

4.Tipos de correos institucionales

El uso de la cuenta de correo institucional se asigna a los usuarios de institucion por medio de la DTIC
bajo el dominio de la uagrm.edu.bo.

Existen tres tipos de cuentas para el correo institucional como ser:

> Personales. Usados para el personal docente y administrativo de la UAGRM
> Docentes
> Administrativos
El registro de la cuenta personal es de la siguiente manera: nombreapellido@uagrm.edu.bo
por Ejemplo: juanperez@uagrm.edu.bo

> Dependencia Académica. Usado especialmente para uso académico o facultativo se
registra la cuenta académica de la siguiente manera
cuenta.nombrefacultativo@uagrm.edu.bo

> Dependencia Administrativa. Usado especificamente para uso administrativo es decir la
cuenta es para las diferentes departamentos o unidades y se registra de la siguiente manera
nombreunidad@uagrm.edu.bo
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El registro de las cuentas del correo del correo institucional por excepciones se detalla en el Manual de
Reglamento Interno de Uso del Correo Institucional, la creacion de todas las cuentas son realizadas por
la DTIC (Direccion de la Tecnologia de la Informacion y Comunicacion).

5.Beneficio de utilizar Correo Institucional

Los principales beneficios de utilizar el correo institucional son:

e El correo corporativo es la mejor forma para compartir informacion entre los integrantes de la
U.A.G.R.M. de forma segura.

e Toda informacion en los correos instituciones es almacenada en los servidores de la UAGRM

e Evita que los correos electrénicos enviados desde las cuentas de correos institucionales sean
spam.

e El correo institucional brinda una canal confiable de comunicacion para las diferentes areas de
las instituciones educativas.

e Es un medio oficial mas comdn de comunicacion entre docentes, administrativos.

e Mantiene la seguridad y privacidad de las comunicaciones por correo electrénico.

e Mayor Seguridad de datos para correo electrénico con antivirus y antispam para mantener la
bandeja de entrada limpia y brindarte la tranquilidad de que la informacion confidencial de la
UAGRM.

6.Uso del Correo Institucional

e El correo institucional es de uso exclusivamente para las actividades laborales y en
cumplimiento de las funciones propias del cargo.

e No es permitido el uso de correo institucional para la atencion de asuntos personales, enviar o
reenviar correos cuyo proposito sea diferente a las actividades y funciones laborales propias del
cargo.

e Es un medio de comunicaciéon rapido, facil de usar, accesible desde cualquier lugar, es una
herramienta muy Util para envié de mail masivo.

e La contrasefia o password de cada usuario del correo institucional, no debe ser compartida o
revelada a ninguna otra persona en particular.

7.Solicitud Correo Institucional
Para solicitar correo institucional o correo corporativo debe realizar los siguientes pasos:

7.1. Cuenta Personal

La cuenta Personal de correo institucional es para aquellas personas que son docente o administrativos
quienes deberan solicitaran la habilitacion de la cuenta via web ingresando al sitio
http://www.uagrm.edu.bo y realizando los siguientes pasos:
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Instruccion para solicitar Correo Institucional

Ingresar a la direccién web D | U v hramaciet x | +
https://www.uagrm.edu.bo/, en el Menu Principal <« - ¢ o :
y seleccione Perfil EIEZE | 7 | perfl | Webmail

UL R, W e =
@Gabrie] René Moreno =

Ubiquesé sobre la imagen y Selecione Docente o
Administrativo.
Bienvenido al Perfil

G &

Olvidaste tu contraseiia?

Habilitacién de servicios de cobros para personas externas

Registre el codigo docente o administrativo y la
contrasefia

Inicio de sesion

Administrativos

Cadigo

Contrasefia

Iniciar Sesién

:Olvidaste tu contrasefia?

Una vez ingresado al Perfil se visualizard una
nueva ventana donde debera seleccionar en el
Menu Consultas Administrativos la opcion Solicitar
Correo Laboral e codige

RC-TWA
Cédula de Identidad

Consultas Datos Personales

Administrativos

Solicitar Servicio

Boleta de Sueldo Apellidos y Nombres
vacaciones
Sexo

Cambiar contrasefia
Zona UAGRM Fecha de Macimiento
Expociencia

— Estado Givil
Solicitar Corren
Laboral

—— Cargo

Actividades DICIT

satir Fecha de Ingreso

Email Institucional
Cod. IVA
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Visualizara el Formulario donde debe llenar los

datos solicitados y posteriormente presionar la

Uni\-‘e.rsiddd ;‘\ut(’inomd
opcion m ubicado en la parte inferior &/ Gabriel René Moreno
D-TIC

del formulario.

FORMULARIO PARA ADMINISTRATIVOS:

Los campos que debe llenar son: Solicitud de "NUEVQ" Correo Electronico
Institucional. (NO es para recuperar

. . . . contrasena
- Codigo Administrativo o Codigo Docente ) ) ,
LOS DATOS DE SU CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL SERAN ENVIADOS A SU

- Cedula de Identidad CORREQ PERSONAL
- Nombres y Apellidos

- Correo Electronico PERSONAL

- Numero de Celular con Watssapp

Tomar en cuenta que los campos del
Formulario debe ser llenado de forma
obligatoria.
El tiempo de respuesta de la solicitud para la
creacion del correo institucional es de 24 horas y
sera enviada al Correo Electronico PERSONAL que
registré en el Formulario.

Para verificar el ingreso al correo institucional
debe ir al sitio https://www.uagrm.edu.bo/ Yy el U Drinersidad Butiooma cabril 7 I

presionar el icono Webmail donde le solicitara que
registré el correo que le fue asignado y
posteriormente ingresé la nueva contrasefia o
entre a la direccion mail.uagrm.edu.bo
directamente.

Universidad Autdénoma
Cabriel René Moreno

La vigencia de la cuenta asignada de Correo Institucional inicia cuando empieza la relacién laboral con
la U.A.G.R.M. donde se activa la cuenta asignada por la institucion y finaliza cuando la unidad de Recursos
Humanos comunica la conclucién de la relacién laboral y se procedé a desactivar la cuenta de correo
institucional.

7.2. Dependiencia Académica y Administrativa

La crecion de cuenta asignada a la Dependiencia Académica y Administrativa del correo institucional debe
enviar una solicitud formal autorizada por la maxima autoridad de la dependencia del solicitante, dicha
solicitud enviar a la Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion (D.T.I.C.) al correo
institucional dtic@uagrm.edu.bo.
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8. Ingreso a la cuenta correo electronico
Ingreso a la cuenta del Correo Institucional
Ingrese a la direccion o Ew———— ] i
https://www.uagrm.edu.bo D R N e

O de manera directa a la direccidn
mail.uagrm.edu.bo

Presione el icono Webmail o entre
directamente a la direccion
mail.uagrm.edu.bo

Registre la direccidn del correo electronico y
enseguida debe registrar la contrasefa.

Si la informacion ya esta rellenada y tienes
gue iniciar sesion en otra cuenta haz clic en
Usar otra cuenta.

Una vez registrado presione a continuacion

el botén

Despliega la siguiente ventana:

Cuenta de Correo
Visualiza la direccidn del correo con el
iniciaste sesion
Una vez que inicias sesién en tu
ordenador asegurate de cerrar sesion
antes de dejar de usar tu pc, ubicandose
en la “"Cuenta de Correo” (superior
derecha) y haz clic en Cerrar sesion.

Bandeja de entrada.
Visualiza un listado de todos los correos
enviados a su cuenta

Buscar
Permite al usuario buscar en el correo
recibido de la bandeja de entrada,
ubicandose en la parte superior en el

cuadro de busqueda registre la bldsqueda.

Para lograr una busqueda de manera
rapida y eficiente debe utilizar filtros
como ser: Asunto, Para, De, etc.

Gabriel René Moreno

= U-Digital @

FAQ

| FAQ | Perfil | Webmail

| Perfil

Google

Juan Pérez

& juanperez@uagrm.edubo v

Ingresa tu contrasefia

D Mostrar contrasefia

Olvidaste la contrasefia?

| Webmail \

Cuenta Correo

Sa

00

ahorra hasta 9%

Wiebinar

[pdfFiier) Gracias por registrarty

Disefio de Invitacién para @deisylenys

@ceisylenys, tienes buen cjo @

Manualidades y Bricolaje para @deisylenys.

@deisylenys, tienes buen ojo

Dales i

b

b

Menu de
Opciones

Q, Buscar en el correo

Bandeja de Entrada

13
TI\I-

/V

Blsqueda rapida
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9. Menu de opciones del correo electronico
Permite organizar los mensajes recibidos como los enviados de la cuenta del correo y que permite facilitar el uso
del email como ser los mensajes destacados, propuestos, importantes y otros.

Menu de Opciones

Recibidos

Destacados

Propuestos

Importantes

Enviados

Borradores

Ed Recibidos 531
Permite almacenar todos los emails recibidos a la cuenta del correo.
W% Destacados

Son los correos mas importantes que se encuentra en la Bandeja de Entrada y nos
hace recordar que deben ser contestados de manera urgente.Para marcar correos
como destacados debe bicarse sobre la estrellita y automaticamente se cambia a
color amarillo

B @ 0 ® B 0 @ B o

[m] £ CEFEX: CAPACITACION Curso de i Supply Chain en

© Pospuestos

Permite posponer correo electronico y quitarlos temporalmente de Recibidos hasta
que lo necesite, registrando la fecha, dia, semana, hora y otros; para despues recibir
el correo electronico.

» Importantes

Por defecto todos los correos son marcados como Importates porque envias
habitualmente correos, me menensajes abres, cuales mensajes respondes y otros.
Para marcar correos como importantes desplace sobre el marcador de importancia
y automaticamente se colocara en color amarillo.

> Enviados

Permite ver todos los correos que se encuentra almacenado y que han sido enviado,
permitiendo ver el texto del emails, a quien lo ha enviado, fecha de envio y otros

B Borradores 3

Crea automaticamente un borrador cuando empezamos a escribir un mensaje. Una
vez enviados el mensaje el borrador desaparese.

Si no se envia el mensaje podemos ubicarlo en la carpeta Borradores, para luego
concluir y enviarlo el mensaje, pero si queremos eliminarlo debemos seleccionar y
pinchamos el icono de la papelera.
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10. Tareas mas utilizadas del Correo
10.1 Leer mensaje
El usuario debe ubicarse en el lado derechodela )
pantalla donde se almacenaran todos los emails g ! Lo
- o/ Redocts o N

(bandeja de entrada) que lleguen a la cuenta.
En la bandeja de entrada se visualiza el nombre
del correo, el asunto y la fecha que fue enviado.

Existe dos diferentes mensajes:

R Foros pinte

e Los mensajes que se encuentra con

“negrita” son los mensajes que no se han

leido
e Los mensajes con color plomo son los
mensajes que se han leido

©  Promociones

Adobs Oferta Espec Obtén nwestra mejor oferta, shorra hasta 69% y 0o
—

ppppp

Sarah de pafFller [pefFiter) Gracias por registrarte

rest

zzzzz

st

Mansalidades y Bricolse pars @dsisylenys

s buen ojo @

Para ingresar al mensaje ubiquese sobre el mismo y presione un clic para leer el mensaje

Para retornar a la bandeja de entrada debe presionar el
izquierda de la bandeja

10.2. Enviar mensaje de Correo

Para enviar un mensaje nuevo al correo =

electronico debe ubicarse en el icono &2
Mail
/ Redactar ]
Chat
—
(]

Meet

Automaticamente se habilita la ventana
“Mensaje nuevo” y se registra de la
siguiente manera:
Para . Registre el correo electrénico
para quien o quienes seran los
destinatarios

icono <«—

M Gmail

/ Redactar

Recibidos
Destacados

Pospuestos

]

b4

©

I Importantes
B> Enviados

[ Borradores
> Categorias

2, Social

|»

[}

ubicado en la parte superior

Q, Buscar en el correo

ao- ¢
CADEX: INFO
Think Derechoteca
CEFEX: CAPACITACI
Canva
CEFEX: CAPACITACIO
Pinterest

Pinterest

- x

ce cco

s @ @& @ & § mnalOIlG
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Asunto : Debe indicar el titulo del
mensaje
Detalle : Debe escribir el texto del
mensaje
0] : Permite agregar archivos
adjuntos en el mail
Cc 1 Registre el destinatario que
también le va llegar una copia
del email
Enviar : Una vez registrado los tres
primeros campos presione el
boton Enviar para enviar el
correo electrénico
10.3 Responder un mensaje
Una vez que hemos recibido los emails, para

abrir un  mensaje debemos dar un clic sobre
dicho mensaje y de esta manera podemos ver
el contenido del mensaje, pero si el usuario
desea responder debe ubicarse al final del
mensaje y presionar el icono “ Respmder':}

Automaticamente se abre una nueva ventana
visualizando el correo electrénico a quien va
enviar

-« Responder al Correo Electrénico

ado @

En el espacio en blanco debe registrar si asi lo
desea un nuevo mensaje

Permite adjuntar un documento en el icono D

Presione la opcién Enviar para responder al
correo electrénico enviado

10.4 Reenviar este mensaje a otro correo

Permite reenviar un mensaje a otros correos de = . .

una misma cuenta. c oo 8

Ingrese a la Bandeja de entrada y para abrir el
mensaje debemos dar clic sobre dicho mensaje
y de esta manera podemos ver el contenido del
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mensaje, pero si el usuario desea reenviar debe
ubicarse al final del mensaje o ir la parte
superior en los tres puntos, en ambas opciones
debe presionar la opcion “ Reenviar”.
Automaticamente se abre una nueva ventana

y en la opcién Para debe registrar el
destinatario o los destinatarios a la cual quiere
que llegue el mensaje.

Presione la opcion Enviar para reenviar el
correo electrdnico.

10.5 Eliminar los mensajes

En el caso que decidamos eliminar uno o varios
mensajes, debemos seleccionar dichos mensajes
y pulsamos el icono de la papelera
Automaticamente el mensaje desaparece de
nuestra lista de “Recibidos”.

Todos los mensajes eliminados  seran
almacenados en la seccion de “Papelera”, de
manera que dicho mensaje podra ser leido de
nuevo.

Si queremos eliminarlo completamente de nuestra
aplicacion, accederemos a la seccién de la
papelera y lo borramos.

Para borrar el mensaje debemos seleccionar el
mensaje y después presionamos el botdn
“Eliminar definitivamente”y automaticamente
desaparecera del correo.

Debe tomar en cuenta si los mensajes que lleven
mas de 30 dias en la papelera se eliminaran
automaticamente

10.6 Recuperar un mensaje eliminado

El usuario puede recuperar los mensajes que se
han eliminado pero que llevan menos de 30 dias
en la papelera.

r* ~ Para CcCCO @

777777 Forwarded message ———
De: Canva <marketing@engage.canva.com>

Date: mié, 15 mar 2023 a las 1:14

Subject Destacate en el #CanvalesignChallenge de esta semana
To: “deisysanchez@uagrm.edu bax

Pie de Firma de Prueba

ML@@:@@@&.?E B

B- @ oOof @ 8 0 & mB D

CEFEX: CAPACITACION. Curso de actualizacién: Supply Chain M

Canva Destécate en el #CanvaDesignChallenge ¢

CEFEX: CAPACITACION. Curso de actualizacion: Supply Chain Man:

Redactar
Categonas

%, Social
Notificaciones

Foros

> peprC N

Menos
Fe Programados
2 Todos
@ Spam

Los mensajes que lleven mas de 30 dias en la papelera se eliminardn automdticamente.

[i] CEFEX: CAPACITACION. Curso de 6n: Supply Chain enl

# Redactar
v Categonas

2. Social 13

@ Notificaciones

By Foros

~  Menos

Ee Prog

@ Todos Pagina 12 | 16
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B ~  Eliminar definitivamente ® 8 0 @ m D
Los mensajes que lleven mas de 30 dias en la papelera se eliminaran automaticamente.

[ CEFEX: CAPACITACION. Curso de actualizacion: Supply Chain Management, en |

Marca la casilla que hay al lado de los mensajes
que quieras mover y arrastra con el mouse hasta
la seccion de “Recibidos”.

10.7 Spam o correo no deseado

Los Spam son correos electronicos no deseados y son considerados como correos de publicidad
inofensivos (aunque molestos) que se envia de forma masiva a un sin nimero de direcciones.

Para evitar recibir en la bandeja de entrada estos tipos de correos deben ser marcados de forma manual
como spam.

Si envias emails y los destinatarios marcan tu correo como SPAM, los siguientes emails que envies (aunque
sean a otros destinatarios) también llegaran a la bandeja de SPAM.

Bloquear como Spam mensaje del remitente

En la bandeja de entrada debe seleccione el

T .
mensaje que considera que es un Spam © Responder
ubicandose en la parte superior derecha los tres B
puntidos se habilita un menld y selecciona la

opcién Marcar como Spam. R

A partir de este momento el siguiente email que

envié se enviaran a la bandeja de SPAM. e —

Traducir mensaje
Descargar mensaje

Marcar coma no leido

10.8. Pie de Firma del Correo Institucional

El pie de firma del correo institucional, es un texto con informacion del contacto que ser incluida al final
del mensaje que va ha ser enviado de forma automatica como pie de pagina.

Creacion de la firma digital

Ingrese al correo institucional

En la esquina superior derecha, haz clic en
Configuracion ** > Ver todos los Ajustes

Pagina 13 | 16
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= M Gmail Q B = o & 4Be0
En la seccién de “Firma”, haz un clic en +Crear 2 Configuracion
=] & Recibidos R;l e

0 POPIMAP
o % Destacados

= o 0s ChatyMeet Avanza xion  Temas

28 ospuestos

ara el de autocompletado la proxima vez
p

paces B
Spaces D Importantes Adadir

Enviados
No hay ninguna firma

&
O Borradores
D Categorias

2. Social

Registre el nombre de la nueva Firma y le da
clic en Crear.

Nombre de la nueva firma

Cancelar Crear

Habilita la ventana donde se registra el pie de Fiman ‘20| i

firma, debe agregar el texto en el cuadro, el
cual permite cambiar el estilo del texto para
dar formato a tus mensajes.

SansSerif ~ T+ B I U A~ o

 Crear

Valores predeterminados de firma

PARA CORREDS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS

Firmat ~| [Frmat v

Deslice en la parte final de la ventana y haz

| Guardar cambios |

un clic en el boton

Para comprobar si podemos enviar mensajes " Moo nveve —ex
con el pie firma, debemos enviar un mensaje "
nuevo haciendo clic sobre el boton

Pie de Firma de Prueba

/ Redactar

Automaticamente la firma que se acaba de

registrar se encuentra justo al final del 1

mensaje que vas a redactar, tal como se D -cena s s
muestra en la imagen.

Formato para el Pie de Firma Institucional

Dependiendo de la cuenta del correo institucional el registro del pie de Firma debe contener los
siguientes datos:

Pagina 14 | 16



[
( D I IC CORREO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
=

Cédigo:

Revision:

Fecha:

001
1
16/02/23

Cuenta Personal del Correo Institucional

Administrativos.

1. Nombres completos y apellidos
Cddigo administrativo

Numero de teléfono movil.
Cargo.

Nombre del lugar de trabajo.
Direccion del lugar de trabajo.
Nombre de la Institucion.
Ciudad y Pais

NN h~WwWN

Docentes

Nombres completos y apellidos
Codigo docente

Facultad.

Numero de teléfono movil.
Nombre de la Institucion.

6. Ciudad y Pais

AN

Cuenta Académica y Administrativa del Correo Institucional

Cargo

Nombre de la dependencia académica o administrativa.
Nombre de la entidad.

Direccion de la dependencia académica o administrativa.
Numero telefénico

Ciudad y Pais

Nowuhshwn =

Nombre de la maxima autoridad de la dependencia académica o administrativa.
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