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El Correo Electrénico Institucional es un servicio de mensajeria centralizado que comunica mediante un
SOFTWARE cliente a los usuarios de los Servicios de Salud de Veracruz facilitando y agilizando el envio de

la informacién de manera inmediata y de forma segura.

Para hacer uso de este servicio siga los pasos siguientes:

1.- Ingrese al portal de SESVER alojado en la siguiente direccion: www.ssaver.gob.mxy de clic en

el apartado Portal del Funcionario y después en el apartado Correo

g= P Portal del Funcionario

o @00 W ae T
. UNIDAD 'mﬁanua?de It‘lanlma(;éai

DE GENERO 2018 - 2024
'o‘l % m
Mr - % -

SS

SECRETARIA DE SALUD.
'DEL ESTADO DEVERACRUZ

2.- Al dar clic en correo, lo llevara a esta ventana donde deberd firmarse con su nombre de Usuario y
Contrasena respectiva, recuerde que con este nuevo servicio de correo la posibilidad de generacién
de identidad es posible, por ende su nombre de usuario podria ser diferente al mostrado en esta
pantalla, es decir su nombre de usuario podria ser: usuario@ssaver.gob.mx (si se ubica en Oficina
Central) usuario@jstuxpan.ssaver.gob.mx (si pertenece a la Jurisdiccién Sanitaria de Tuxpan)
usuario@lesp.ssaver.gob.mx (si pertenece al Laboratorio Estatal de Salud Publica). Ingrese los datos

solicitados y de clic en Iniciar sesion

' Webmail Ssaver : Bienveni... x |

(e i

€ | @ https://mail.ssaver.gob.mx/mail/?_task=logout&_token=420f28:

r

S OO

Bienvenido a Webmail Ssaver

Nombre de usuario ["usuario”@ssaver.gob.mx

Iniciar sesi6n |

Webmail Ssaver

wBa ¥ AD =



http://www.ssaver.gob.mx/
mailto:usuario@ssaver.gob.mx
mailto:usuario@jstuxpan.ssaver.gob.mx
mailto:usuario@lesp.ssaver.gob.mx
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3.- Esta es la ventana principal del correo electrénico institucional, en la parte lateral izquierda se
aprecian las carpetas creadas automaticamente

'& Webmail Ssaver :: Entrada %

€ @ https;//mail ssaver.gob.mx/mail/?_task=mail&_mbox=INBOX

e || Q Buscar

("B & A © =

@ ss @ Correo Contactos Configuracién 0 Cerrar sesién

% Sowoiwwe

1 DR ESTADO D VERACRUZ @ |Z v ) @; @, Fitcar:Todos T (@ D)
2 Asunto * Fecha Tamaiio | &

+ Creacién de "Calendario personal” Alberto 2015-02-25 09:46 2KB

# Borradores + Mensaje de prueba amartinez@ssaver.gob.mx 2015-02-25 09:45 1KB

E' Enviados

5 spam

& Papelera

Elija: [ M (O Hilos: [ [ 5 Mostrar vista preliminar: i< 4 Mensajes1a2de2 b b

4.- Al presionar un mensaje, el contenido se muestra en la parte inferior y se activaran las diferentes
opciones para el mismo

- wB ¥ A =
Comprobar, crear, reenviar o

SECRETARIA DE SALUD
DELESTADO DE VERACKUZ

eliminar mensajes

& 7 gt 8@

& &

€ @ https//mail ssaver.gob. 7 @& || Q Buscar |
o S ]

5 Asunto

# Borradores
E Enviados
3 spam
Papelera

+ Creacién de "Calendario personal”

je de prueba

Elija: [ N (O Hilos: & & [©)  Mostrar vista prelimil

Asunto Mensaje de prueba
i i j aver.gob.mx &

io i jsxalapa.ssaver. ~.gob.mx &
Fecha 2015-02-25 09:45

= Imprimir este mensaje
Descargar (.eml)

& Editar como nuevo

' Mover a...

Copiar a...

|©3] Mostrar cédigo

(@ Abrir en nueva ventana

Crear Filtro

& correo Contactos Configuracién @) cerrar sesion

Filtrar: Todos o)

3

Fecha Tamaiio 0|

Lic. Alberto Martinez 2015-02-25 09:46

2015-02-25 09:45

2 KB

amartinez@j

xalapa.ssaver.g

14 4 Mensajes1a2de2 b M

Las cuentas autorizadas de Correo Electrdnico Institucional deberan utilizarse exclusivamente para
actividades que estén relacionadas con los propésitos y funciones institucionales que desempefien
los usuarios, en este sentido, se considera el servicio de Correo Electrdnico Institucional como una

herramienta de uso controlado y limitado al trabajo.

@
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5.- Si desea personalizar carpetas, de clic en el botdn Acciones de carpeta y elija la opciéon Administrar
bandejas

& Webmail Ssaver: Entrada %

€ | & https;//mail b.mu/mail/?_task=mail&_ 0X ¢ || Q Buscar B & A0 =
) {8 correo T contactos  [I] Configuracion @ Cerrar sesion
aoe $S__
$E Be X Sawn . -
S . @ M o ) @ @v Filtrar: Todos v (ar

Carpetas B2 Asunto * i Fecha Tamaiio | &
+ Creacién de "Calendario personal” Lic. Alberto Martinez 2015-02-25 09:46 2KB

# Borradores * Mensaje de prueba amartinez@jsxalapa.ssaver.g... 2015-02-25 09:45 1kB
& enviados
& sPam

& Papelera

Elija: @ W (J Hilos: [ @ & Mostrar vista preliminar: |4 4 Mensajes1a2de2 b M

Compactar
Vaciar

Importar mensajes

Botdn Acciones de carpeta

l.- Presione el botdn “+” (a), escriba el nombre que desea asignarle a la nueva carpeta (b) y de clic en
Guardar (c), después de clic en Correo (d).

(d) 8 correo ) contactos Configuracién

Preferencias | Carpetas | Identidades I Respuestas | Filtros l Vacaciones | Contrasefia | Acerca de ‘

Carpetas Suscrita i de bandej:

Entrada ‘ Ubicacién | Configuracién |

1
1
Enviados ] Nombre de ja [Prueba |(b)
SPAM ] Bandeja contenedora - v
1

Guardar (€)

Borradores

Papelera

(a)

+ [ %] C ox )
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Il.- Este serd el resultado
i @Correo Contactus @Conflguracm’n °Cerrarsesn3n

=

&

8§
T" ) DL SALUD — — —
T pilemthotno @ M , . %, @, oo =
Carpetas B Asunto * i Fecha Tamaiio | &
+ Creacion de "Calendario personal” Lic. Alberto Martinez 2015-02-25 09:46 2KB

¢/ Borradores + Mensaje de prueba amartinez@jsxalapa.ssaver.g.. 2015-02-25 09:45 1KB
Enviados
[

| Papelera
[ (32 Prueba

>

Elija: W @ @A [ Hilos: & G [ Mostrar vista preliminar: 14 4 Mensajesla2de2 b M
T

6.- Si desea cambiar la contraseia de su cuenta de correo, de clic en el botén Configuracion

; -
'é Webmail Ssaver : Entrada % | 4 e . -
(' @ httpsi//mail ssaver.gob.my/mail/?_task=mail&_mbox=INBOX || Q Buscar ﬁ E 4 A 9 =
<,j;‘ SS @Correo Contactos @Conflguramdn OCerrarsesmn
iy
P | 55 _
S SR g % _
e ¥ ' ¢) y b Filtrar: Todos ¥ (Qr Q)

Carpetas B Asunto * i Fecha Tamaiio | &
+ Creacion de "Calendario personal" Lic. Alberto Martinez 2015-02-25 09:46 2KB
/ Borradores + Mensaje de prueba amartinez@jsxalapa.ssaver.g.. 2015-02-25 09:45 1KB
E] Enviados
& spam
& Papelera
(3 Prueba
Elija: (M) (@) @A (] Hilos: 5[5 Mostrar vista preliminar: M 4 Mensajes1a2de2 b b
[ |

l.- Abra la pestafia Contrasefia como se muestra en la siguiente ventana y proceda a cambiarla, no
olvide considerar los siguientes aspectos para este proceso:

-No debe relacionarla con datos personales como son: fecha de nacimiento, nombre, apellidos,
nombre de sus hijos, sobrenombre, entre otros

-Debe ser alfanumérica, es decir debe incluir letras y nimeros

-Debe incluir al menos un signo de puntuacidn(, .; : ... ¢ ? * entre otros)

Ejemplo de contrasefia: 2trgy6FkD.

Para mayor comprension vea las imagenes siguientes:
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r& Webmail Ssaver :: Cambiar ... X

‘éiﬂ https://mail.ssaver.gob.mx/mail/?_task=settingsé_action=plugin.password A4 C'" | Q Buscar ‘ ﬁ E + A 9 ‘ =

SS Correo Contactos Configuracion e Cerrar sesion

SICRETARIA DI SALUD
DELESTADO DE VERACRUZ

l Preferencias I Carpetas | Identidades | Respuestas I Filtros I Vacaciones I Contrasefia IAcerca de |
| S

Cambiar la contraseiia

Contrasefa actual:

Contrasefia nueva:

Confirmar contrasefia:

Il.- Posterior al llenado de los campos requeridos y guardarlos, nos aparecera la confirmacion de
nuestro cambio como se muestra a continuacién

r@ Webmail Ssaver :: Cambiar ... %

€ a https://mail.ssaver.gob.mx/mail/?_task=settings&_action=plugin.password-save V. C‘Hqﬂuscar ‘ ﬁ B 4 # o ‘ =

ss } 0 Guardado correctamente. Correo Contactos Configuracién 0 Cerrar sesion

SICRETARIA DI SALUD
DEL ESTADO DE VERACRUZ

' Preferencias | Carpetas I Identidades | Respuestas | Filtros | Vacaciones | Contrasefia | Acerca de

Cambiar la contraseiia

7.- Si desea afiadir algln remitente a sus contactos, de clic en el icono que se ubica al final del mismo

ebmaill ‘€r i Entrada

\ (' @ https://mail.ssaver.gob.mx/mail/?_task=mail&_mbox=INBOX veC ‘ ‘ Q Buscar

SS Correa B contactos [

SICRITARIA DE SALUD

DELESTADO DE VERACRUZ @ @ 8 @ < g = O @; @v e }_o.absi
Carpetas 2 Asunto # Remitente Feq

& Borradores + Creacién de "Calendario personal” Alberto 201
E Enviados + Mensaje amartinez@jsxalapa.ssaver.g... 201
& spam

¥ Papelera

2 Prueba

Elija; () M [ Hilos: & @ [E  Mostrar vista preliminar:

Asunto Mensaje de prueba

Remitente alberto  :4 @

Desti io amarti lapa.ssaver.gob.mx &
Fecha 2015-03-11 14:45

Nuevo servicio de Correo Electronico Institucional
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I.- Si presiona el icono Contactos ubicado en la parte superior derecha, observara enlistado el contacto

gue previamente agregamos y presionando el icono Editar contacto, podemos modificar la
informacion del mismo

’ & Webmail Ssaver :: Contactos %

(' @ hitps://mail ssaver.gob.mx/mail/?_task=addressbook c \b\Eus:ar ﬁ B ¥+ # 9
i
5{;@ §S

@ Correo Contactos Configuracién 6 Cerrar sesién
lexmisorsuo = @ Q e 2
DELESTADO DE VERACRU: = r%g v

va :\

Grupos Contactos Propiedades del contacto
il Direcciones personales

alberto

Propiedades 1

Correo

Otro alberto@hotmail.com

Editar contacto

Il.- Esta pantalla muestra los campos requeridos para la edicion de los contactos agregados.

%&xw Pt it

Correo gcamactos Conflguracwén °Cerrarse5|én
B3 70 W@ QA

Qr %)
Grupos Contactos Editar contacto
i) Direcciones personales
|Nombre ||Apellido

[alberto |

ARadir campo... v

Afadir

Eliminar
Propiedades [ Informacién personal l Notas |
Correo
Otro [x] [alberto-mart@hotmail.com | @
Teléfono
i Casa [=] [Teléfona | @
Direccién
Ccasa [=] [cale |
Ciudad ||Codxgo Dos|
Pais |[Provincia | @
Afiadir campo... v
Cancelar | | Guardar |




VERACRUZ
GOBIERMNO
F DELESTADO

Manual del Correo Electrdnico Institucional

lll.- Si desea agregar un contacto nuevo, podemos realizarlo usando el icono Crear nuevo contacto
en cuyo caso los campos requeridos seran los mismos.

5 (&8 correo Contactos [\ ] Configuracién () cerrar sesién
A 3
IR emsiecue, = Q

= STADO ’ = (7 e @ >

ar °)
Grupos Contactos Aiadir contacto
il Direcciones personales alberto
[Nombre ||Apel|ido
Afiadir campo... v
Afiadir
Eliminar
Propiedad I Informacién personal | Notas ‘
Correo
Casa [=] [correo | @
Teléfono
Casa [=] [Teléfono | @
Direccién
Casa |z| Calle
Ciudad ”Codlgo pos\
Fa [Frovinds ] @
Afadir campo... v
Cancelar | [_Guardar |

8.- Finalmente para salir del Correo Electrdnico Institucional, debe dar clic en el icono Cerrar sesion
ubicado en la parte superior derecha

& Webmail Ssaver :: Entrada %

€ any
F

/mail.ssaver.gob.mx/mail/?_task=mail&_mbox=INBOX

&|[Q Buscar a4 AO® =

£« e B i W]
é’;{i % cmowiorawn _—
R DEL ESTADX) DE VEFRACRUZ @ ?

v v &) Q @" Filtrar: Todos v (& o
Carpetas B Asunto * i Fecha Tamaiio © &
+ Mensaje de prueba

alberto Hoy 14:45 2KB
# Borradores « Creacidn de "Calendario personal” Alberto 2015-02-25 09:46 2KB
lg Enviados + Mensaje de prueba amartinez@jsxalapa.ssaver.g... 2015-02-25 09:45 1KB
SPAM
& Papelera
23 Prueba

Elija: [l W (] Hilos: i @ 5 Mostrar vista preliminar: 4 4 Mensajes1a3de3 b M
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Le sugerimos utilizar un programa para descargar en su propia computadora los correos (para la tarea
en mencion, puede usar programas tales como Outlook, Thunderbird, Mail etc.)

Configuracion del cliente de Outlook

9.- Para configurar el cliente en Windows siga los siguientes pasos.

I.- Abra Microsoft Outlook: de clic en Inicio / Todos los programas / Microsoft Office / Microsoft
Outlook

Il.- Una vez abierto aparecera la siguiente pantalla, de clic en Siguiente

Inicio de Microsoft Outlook 2010

Este es el Asistente para inicio de Microsoft Outiook 2010, que le guiara a través del proceso de
configuracién de Microsoft Outlook 2010,

Cuentas de correo electrénico

Puede configurar Outlook para conectar con correo electrénico de Internet, Microsoft
Exchange u otro servidor de correo electrénico. éDesea configurar una cuenta de
correo electrénico?

@si

©) No

[ <atss [ sguente> | [ cancelar |
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] Agregar nueva cuenta

Configuracion automatica de la cuenta
Conéctese a otros tipos de servidores.

(7) Cuenta de correo electrénico

Direccién de correo electronico,

scriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet

() Mensajeria de texto (SMS)

< @ C : ! i del servidor o tipos de servidores adicionales

<atas [ siguente > | [ cancelar |

V.- En esta parte procederemos a configurar nuestra cuenta; En el apartado de Informacion del
servidor el tipo de cuenta serd: POP3, Servidor de correo entrante: pop.ssaver.gob.mx, Servidor de
correo saliente (SMTP): smtp.ssaver.gob.mx

Le recordamos que en lo relativo a la seccion Informacion de inicio de sesion, |la contrasefa es la que
pertenece a la cuenta de correo que estd registrando en Nombre de usuario

—_—

Agrjegarnuevacuen | —m]

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: [Usuzrio ] ‘ Después de rellenar la informacién de esta pantalla, le
= = — recomendamos que pruebe su cuenta haciendo dic en el
Direccion de correo electrdnico: usuario @ssaver.gob.mx ‘ botdn. (Requiere conexion de red.)
Informacion del servidor
= [Probarmnﬁg.lradéndelammta... ]
Tipo de cuenta |POP3 E‘
Servidor de correo entrante: pop.ssaver.gob. mx Zgg;:oggﬁgz;tm Ueld clents fiadenda dceu
Servidor de correo saliente (SMTP): smtp.ssaver.gob.mx Entregar nuevos mensajes a:
Informacion de inicio de sesion (@ Nuevo archivo de datos de Outlook
Nombre de usuario: [usuario@ssaver. gobimx " () Archivo de datos de Outlook existente ,
Contrasefia: [esersearaees | i | | Examinar
Recordar contrasefia

|| Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de

[ <atés | siguiente > | [ cancelar |
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FAgregar nueva cuen (o)
Configuracién de correo electrénico de Internet 4
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: |Usuario ‘ Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
i . : recomendamos que pruebe su cuenta haciendo dlic en el
Direccién de correo electrénico: iusuario@ssaver.gob.mx ‘ botdn. (Requiere conexién de red.)
Informacién del servidor
a - ‘ [Probaraonﬁg.radéndelammta...]
mE e lzh [7] Probar configuracién de la cuenta hadendo dic en
Servidor de correo entrante: Epop.ssaver.gob.mx‘ el boton Siguiente
Servidor de correo saliente (SMTP): |smtp.ssaver.gob.mx l Entregar nuevos mensajes a:
Informacion de inicio de sesién @ Nuevo archivo de datos de Outlook
Nombre de usiarios [usuario@ssaver.gob.mx ‘ (©) Archivo de datos de Outiook existente
Contrasefa: T ——— ‘ | l | Examinar
1
Recordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de
contrasena segura (SPA)

[ <atés || siguiente > | [ cancelar |

VII.- En la pestaia Servidor de Salida lo dejaremos como aqui se muestra (no olvide que el nombre
de usuario es su cuenta de correo que esta configurando)

= b
Agregar nueva cuent ILJ
Configuracion e
Estos valores - Servidor de salida | Conexidn l Avanzadas
Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion .
Informacion sol () Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada prueba
@ Inic RS
S = @) Iniciar sesion utilizando de esta pantala, le
Nombre de usuario: [usuario@ssaver.gob.mx ta haciendo dlic en el
Direccion de correg ]
Contrasefia: l s::zz:::::m::ﬂ
|| Informacion del Recordar contrasefia n
Tipo de cuenta ["]Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)
3 - tuenta haciendo dic en
! Servidor de correa () Iniciar sesién en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo
|| Servidor de correa
Informacién de Outlook
L .
| Nombre de usuaric existente

|| Contrasefia:

Requerir inicio

10
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VIII.- En la pestafia Avanzadas nos aseguramos de establecer el Servidor de entrada (POP3) en 993 y
en Servidor de Salida (SMTP) 587, que el tipo de conexion cifrada sea TLS. Damos clic en Aceptar

)

a .
Agregar nueva cuenf=

Confi ion d

Estos valores|| | General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas

Nimeros de puerto del servidor

Informacion sob Servidor de entrada (POP3): [e prueba

l Su nombre: Este servidor precisa una conexién cifrada (SSL) de esta pantalla, le

Direccién de corred Servidor de salida (SMTP): fa hadendo dicen et

I for B Usar el siguiente tipo de conexién cifrada

Tipo de cuenta Tiempo de espera del servidor ’ n

Sevidode el SO ™ Largo 1minuto cuenta hadendo diic en
1 ‘ Entrega
|| Servidor de correoff _ i . . )
’ Dejar una copia de los mensajes en el servidor }
Informacion de Quitar del servidor después 14 |2 dias  Outlook
L = :
! Nombre de usuaria [7] Quitar del servidor al eliminar de ‘Elementos eliminados’ k existente
|| Contrasefia: Examinar
[]Requerir inicio d |
e [ Més configuraciones ... |
-~ J

IX.- Para verificar nuestra configuracién, presionaremos el botdn Probar configuracion de la cuenta

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
Su nombre: [Usuario ] ‘ Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
3 i , 2 recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dic en el

Direccién de correo electrénico: |usuario @ssaver.gob.mx ‘ botdn. (Requiere conexion de red.)
Informacion del servidor

: [Probarconﬁgwadéndelamema... l)
Tipo de cuenta |POP3 (=]

- - Probar configuracién de la cuenta hadendo dic en

el botdn Siguiente
Entregar nuevos mensajes a:

Servidor de correo entrante: pop.ssaver.gob.mx ‘

Servidor de correo saliente (SMTP): smtp.ssaver.gob.mx

Informacion de inicio de sesion (@ Nuevo archivo de datos de Outlook
Nombre de usuario: T ——— “ (7) Archivo de datos de Outlook existente
Contrasefia: [sesrrnnmammrrrns i I | Examinar |
Recordar contrasefia
[ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA) [ P E—e— ]

[ <awss || siguiente > | | cancelar |

11
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X.- La presencia de las dos palomitas significa que nuestra configuracién se ha realizado con éxito,
damos clic en Cerrary posterior en Siguiente.

Si al probar la configuracion nos envia un error, verifique los pasos anteriores para corroborar que no
hayamos omitido alguno

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar.

cion de esta pantalla, le

Tareas |Errores

Tareas Estado

' Iniciar sesién en el servidor de correo entran... Completado
\/ Enviar mensaje de correo electrdnico de pru... Completado

. (") Archivo de datos de Outlook existente
Contrasefia: e |

‘ | Examinar |

Recordar contrasefia

Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de
contrasefia sequra (SPA)

Xl.- Por ultimo daremos clic en Finalizar

Ha escrito correctamente toda la informacién necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga dlic en Finalizar.

12
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Xll.- Inmediatamente después de cerrarse el asistente de configuracion de Outlook Office,

automdticamente se abrird y descargaran sus correos en tal aplicacion.

El resultado sera similar a este:

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

= - _ = - 3 : = = > = - - =
jj @ g x ‘_& j _4 [ﬁReunién ‘-b Mover a: 7 ) 3 Aljefe | 33 g \\; =4 No leido/Leido  Buscar un contacto
t %= Limpiar ~ 33 Correo electroni... J Listo ‘—] wm Categorizar [ Libreta de direcciones
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder Responder Reenviar ?5‘, Mas ~ ~ ” —| | Mover Reglas i s E
correo electrénico elementos~ | & Correo no deseado ~ atodos =& Responderyeli.. "7 Crear nuevo e - - W Seguimiento v | 7 Filtrar correo electrénico * | o,
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos [ Mover Etiquetas Buscar =13
4 Favoritos < ) ) R >
= " i |Buscar en Bandeja de entrada (Ctri~B) 2| Importancia del Correo Electronico < marzo 201
= & z Z i v|a do luma mi ji
23 Elementos enviados Organizar por: Fecha | Mas nuevo encima ~| Alberto ottt
& Elementos eliminados Enviado:  lunes 09/03/2015 02:33 p.m. o S o
4 Hoy Para Alberto 8 El 10 11 1'
4 amartinez@ssaver.gob.mx lﬁ Alba,z e - 2:33 p.m. gE 15 16 17 18 1!
e i.......Jmportanda del Correo Electronico . Importancia del correo en la actualidad 22 23 24 25 2
5 i K¢
% :andz;adeenhada (1) =
orrador
= Diiratos enviadas 4 ilasemana pasaday Estar dado de alta en un correo electronico, hoy en dia es una realidad. Todos los usuarios de la
& tismentos ciminados (=4 Psic Carlos jueves 05/03 red, disponen de una direccion de correo electronico y lo utiliza diariamente.
En la actualidad, el uso del correo electronico, se puede dividir en tres diferentes ambitos, como:
@ Bandeja de salida (=4 Psic Carlos jueves 05/03 escolar, laboral y personal.
[ Carpetas de busqueda ibre, ene... @ o . » " oo e
'G Correo electrénico no deseado | | (23 Ing. Pas miércoles 04/03 En el ambito escolar, se suelen enviar _traba]os, archivos, Ejercicios.... hechos en clase‘o en casa, Na hay citas.pn
[§) Fuentes RsS al profesor, para que el profesor corrija y ponga nota de dicho trabajo, ya que es mas comodo
(-4 Francisco martes 03/... que imprimirlo al papel.
: _ En el ambito laboral, esta muy avanzado, ya que para r charlas, , S€ envian
=l Miguel _ lunes 02/03 correos electrénicos a un grupo de trabajadores, para que asi, todos sepan cuando es dicha
_ Re:Adualizacion reunion, charla .. También, se emplea para enviar facturas, cotizaciones. ., a los clientes.
[~ Capacitacion lunes 02/03 ] i
Curso ) En el ambito personal, se utiliza para enviar correos electronicos, entre amigos, familiares. ., OpaneacporMacEl
(4 Mauricio lunes 02/03 siendo estas personales o los denominados correos cadena. Los correos cadena, son correos que \ Escriba una nueva tare:
se envian diariamente, con presentaciones powepoints, fotos, audios, videos, textos..., que te 7
E di : : Z " No hay elementos disg
S cen que si reenvias este mensaje a tal persona, tu suerte cambiara y de esas cosas, y por este b st
‘ L] Correo 4 Hace dos semanas motivo, casi todo el mundo reenvia estos mensajes a un grupo de amigos, es decir, son correos
electronicos diarios que se reenvian a todos tus contactos, amigos o familiares.
::n.] Calendario
Contactos =4 Quim. Maria 26/02/2015
o Actualizacién
/] Tareas {4 Lic. Adriana 25/02/2015
Re: Datos de C 5 c. z inez.
Ll - y e: Datos de Correo = o Ver mas acerca de: Psic. Alberto Martinez Martinez.
Elementos:48  Sinleer1 | |[mm}ea 1003 (=
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10.- Configuracion en dispositivos con S.0. 1.0.S.

I.- Ubique y de clic en la opcidn “Ajustes”.

Il.- Dentro de la opcidn “Ajustes” ir a “Correo, Contactos, Calendarios”

Ajustes Correo, contactos, calendarios

&l Modo Avién o)
EM—H itesm-protected iCloud

& notificaciones

v

Cafendarxce, Favartos. Srecordalotion. Fotoa en sveening, Buscar mi Fad v 2 mas.

i 8
~

{4 Locatizacion S ks

i
:

& Brillo y fondo de pantaila

Marco de fotos | Obtener datos Push »
G 1

Los 50 mas recentes >

izacion 2 lineas >

o letra minimo Medisno >

Etiqueta Para/Cc ™ 0)
Preguntar al borrar ¢ 0 |

Cargar imagenes ‘ bl
Organizar cadenas [ | @ |

ARadirme a Cco & o)
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lll.- En la seccion de “Cuenta” dar clic en la opcién “AiRadir Cuenta”

Ajustes Correo, contactos, calendarios

&a Modo Avién Y 0

Cuentas
g Wi-Fi esm-protected iCloud -

C ( X 0o, He for J U uscar m iy 2w
E Notificaciones

Office365 >
a4 Localizacion si

>

K ooy tondo de pantata m
(&l Mareo de totos Obtener datos Push >
Q s Correo
g iCloud Mostrar Los 50 mas recientes >
u Twitter Tamafo letra minimo Medizno >
574 satarl Etiqueta Para/Cc 0
u Mensajes Preguntar al borrar o)
3| Mmasica Corger imégenes ax
g Video Organizar cadenas -l
% Fotos

Anadirme a Cco 0
== Notas

IV.- Una vez desplegada la nueva ventana seleccionar “Otras”
=20 &

T SVT R rAT—,

Ajustes “Carrea, contuck... Anadir cuenta,..
Modo Avion 0
ﬁ Wi-Fi itesm-protected Q iC|OUd
Notificaciones Micrasoft
Exchange
W4 Localizacién Si
&g Brillo y fondo de pantalla G ™M i I

w Marco de fotos

@ General
€3 iCloud Aol.

5] « Hotmail
&4 stari mobileme

W& Musica

#2 video

S Fotos
—

YasHoO!

Notas
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V.- Dentro de “Anadir Cuenta” seleccionar nuevamente “Afiadir Cuenta”

Ajustes W Otras

ModoAvn
(&) wotificacionos
== Contactos
§u#t Localizacién Si o
Anadir cuenta LDAP >
o 1
&g Brilloy fondo de pantalla e e ERDAG s
Marco do fotos
Calendarios
g General
- Anadir cuenta CalDAV >
& iCloud )
Anadir calendario suscrito ’

£ Twitter
574 safari
L Monsajos
*Nﬂcn
=2 video
# Fotos

VI.- En seguida se mostrara un formulario solicitando los siguientes datos, una vez terminado dar clic
en “Siguiente”

Buscando cuenta | - |
Nombre Mi Nombre
Direccion  usuario@ssaver.gob.mx

Contrasena eeesceccscsce

Descripciéon SSaver.gob.mx
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VII.- En seguida se mostrara un formulario solicitando los siguientes datos, una vez concluido dar clic

en “Guardar”

N_UO cuanta

e

Rembre nombre de usuario

Corrop  usuario@ssaver.gob.mx
Desedpelén  Ssaver.gob.mx

Servidor correo entrante

Nombre do host  pop.ssaver.gob.mx
Nombre de usuarie Usuario@ssaver.gob.mx

Contrasohia eseecsssssnnosse

Servidor correo sakients

Nombre de host smtp.ssaver.gob.mx

Nombre do usuario usuario@ssaver.gob.mx

Contrasella ¢000000000000000

Servidor de correo entrante

Nombre del host: imap.ssaver.gob.mx o pop.ssaver.gob.mx
Nombre de usuario: Tu correo institucional (usuario@ssaver.gob.mx)
Contrasena: Contrasefia de tu correo institucional

Servidor de correo saliente

Nombre del host: smtp.ssaver.gob.mx
Nombre de usuario: Tu correo institucional (usuario@ssaver.gob.mx)
Contrasena: Contrasefia de tu correo institucional
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VIII.- Resta esperar a que el sistema valide la nueva configuracion.

En el proceso de verificacion es posible que le salga el mensaje siguiente:

Imposible verificar identidad
del servidor

Configuracién no puede verificar la
identidad de "mail.ssaver.gob.mx".
Revisa los detalles del certificado para
continuar.

Cancelar

Detalles

Continuar

De Clic en Continuar.

IX.- Una vez concluida la configuracion verificamos que la cuenta se agregd correctamente.

Ajusles Correo. _comactps. calenda_rlos_

Modo Avién (5 o

Cuentas

a Wi-Fi tesm-protectad

Notificaciones | ssaver.gob.mx

TERIAc0, L aknIaants, Favani

E | Correo

5 Anadir cuenta...
§ Brillo y fondo de pantalla
RIS Ruie Obtener datos
g 4 Correo
& iCloud Mostrar
Correo, contactos, calendarios Previsualizacion

£ Twitter
1 satari
ﬁ Mensajes
|2 masica

#3 vidoo

8. Fotos

Tamafo letra minimo
Etiqueta Para/Cc
Preguntar al borrar
Cargar imigenes
Organizar cadenas

| Ahadirme a Cco

v

v

v

Push >

Los 50 mas recientes >

2lineas >
Mediano >
[ o)
o)
@
( ()
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X.- Finalmente resta abrir la nueva bandeja de correo.

- ‘ SESVER

r————
Mensajes

B
om—

-

YouTume
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11.- Configuracion en dispositivos con S.0. Android (Tablet o Teléfono).

l.- En la pantalla principal, seleccione:
Aplicaciones, Configuracion, Cuentas y sincronizacion, Agregar cuenta, Correo electrénico
Seleccione como proveedor de correo Otro (POP3/IMAP).

WAL H 0 @0 13:02

Elegir un proveedor de correo

Exchange ActiveSync

Otro (POP3/IMAP)

Il.- En la siguiente ventana elija Configuracion manual de entre los dos tipos de configuracion e
introduce los datos del correo entrante:

Protocolo: indigue como quiere configurar su correo POP o IMAP, elija POP.
Direccion de correo electronico, Nombre de usuario y Contrasena: son los datos correspondientes a
la cuenta que estd configurando.
El nombre del servidor de entrada sera pop.ssaver.gob.mx
o ot QD 12:46

Ajustes entrantes

Protocolo
| POP L 4

Direccién de correo electrénico
|lusuario@ssaver.gob.mx |
Nombre de usuario
usuario@ssaver.gob.mx
Contrasefa

Servidor POP

pop.ssaver.gob.mx
Tipo de seguridad

Atras Siguiente
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tipo de seguridad STARTTLS y en
la casilla de puerto del servidor
marque 993

Pulse en Siguiente para continuar.

Manual del Correo Electrdnico Institucional

o a0 Q@ 12:46
Ajustes entrantes
| usuario@ssaver.gob.mx l
Nombre de usuario
usuario@ssaver.gob.mx

Contrasena

Servidor POP
pop.ssaver.gob.mx

Tipo de seguridad
STARTTLS v

Puerto del servidor
993

Atras Siguiente

IV.- Ahora, introduzca los datos correspondientes al servidor de correo saliente:

Marque la opcion:
Inicio de sesion requerido.

Nombre de usuario y Contraseia:
Introduzca los mismos datos que en la

pantalla anterior

Servidor SMTP: indica smtp.ssaver.gob.mx

Establezca tipo de seguridad STARTTLS

Por ultimo, en el campo Puerto del servidor
Indique 587 6 25, pulsa en Siguiente

o a1 i89 9 12:53

Ajustes del servidor saliente

«’ Inicio de sesién requerido
Nombre de usuario
[ usuario@ssaver.gob.mx |
Contraseﬁa |

Servidor SMTP
smtp.ssaver.gob.mx

Tipo de seguridad
| STARTTLS v

Puerto del servidor
587

S 4

Atras Siguiente
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Si en el proceso de verificacion le aparece el siguiente mensaje referente al certificado
“mail.ssaver.gob.mx” solo de clic en continuar

-

Imposible verificar identidad
del servidor

Configuracién no puede verificar la
identidad de “mail.ssaver.gob.mx".
Revisa los detalles del certificado para
continuar.

Cancelar

Detalles

Continuar

V.- Por ultimo, aifada los siguientes datos:

Nombre de cuenta: indique como quiera llamar a su cuenta internamente, para diferenciarla de
otras que tenga configuradas.

Su nombre: descripcion con el que sus mensajes llegaran a los destinatarios.
Para terminar, de clic en Finalizar configuracion

o alize: @ 12:54

Nueva cuenta

Nombre de cuenta

]Asigne un nombre a esta cuenta

Su nombre

Mostrar en correo saliente

—————————
Finalizan

configuracion

Tenga en cuenta que la manera en cdmo se muestran las imagines de este manual, podrian variar con

su dispositivo, sin embargo, contiene los datos que todos los Dispositivos Android requieren para
poder configurar su Correo Electronico Institucional.
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Dudas o aclaraciones favor de contactar a:

-L.I. Oscar Manuel Leal Peralta

Encargado de la Oficina de Redes y Telecomunicaciones
omleal@ssaver.gob.mx

Tels. 01 (228) 8 42 30 00 ext. 3472

-Mtro. Christian Manuel Bendimez Vdzquez
cbendimez@ssaver.gob.mx
Tels. 01 (228) 8 42 30 00 ext. 3470

-Lic. Alberto Martinez Herndndez
amartinez@ssaver.gob.mx
Tels. 01 (228) 8 42 30 00 ext. 3475

Manual del Correo Electrdnico Institucional
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