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Categorías del Kit Digital para implementar las soluciones

de esta jornada.

Clarificando conceptos sobre correo electrónico.

Funcionalidades básicas y consejos sobre seguridad.

Los 4 pasos claves para trabajar de forma más rápida con

el correo electrónico

Unificar

Personalizar

Clasificar

Automatizar.

Contenido de esta sesión
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Introducción
El por qué de esta sesión

Está claro, estamos inmersos en la era de la evolución digital.

Cada día surgen nuevas soluciones para gestionar los
negocios.

Aun así, existen herramientas digitales de gestión que venimos
usando de “toda la vida”, como el correo electrónico.

En esta jornada se dará el paso a paso para ganar en
productividad y eficiencia en la gestión de la bandeja de
entrada a través de cualquier gestor de correo.



MENTORA DE GESTIÓN DIGITAL
Especialista en herramientas digitales de gestión.

Fundadora de la Escuela de Madurez Virtual y Creadora del Modelo de Madurez Virtual,

una metodología de gestión en digital, basada en la calidad y mejora continua, para la

implementación en microempresas y profesionales independientes. 

Con más de 25 años de carrera profesional en los sectores de informática, calidad, docencia y

administración.

Actualmente, como mentora, transmito mi modelo a pequeñas empresas y autónomos/as,

mediante formación y acompañamiento, para que evolucionen en digital, en las distintas

áreas de gestión y administración de sus negocios.

Puedes conocerme más en www.madurezvirtual.com
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https://www.mentimeter.com/app/presentation/alzej3hgaci4c2n4v3f2t3xgd7dku49t
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Kit Digital
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Correo electrónico El apoyo del kit digital
Categorías en las que cobra especial protagonismo
https://www.acelerapyme.gob.es/kit-digital/soluciones-digitales

https://www.acelerapyme.gob.es/kit-digital/soluciones-digitales
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Correo electrónico El apoyo del kit digital
Buscador

https://www.acelerapyme.gob.es/kit-digital/catalogo-digitalizadores

https://www.acelerapyme.gob.es/kit-digital/catalogo-digitalizadores?f%5B0%5D=provincia_digitalizador%3A8508&f%5B1%5D=tipo_solucion_kit_digital%3A183#digitalizador
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Clarificando
conceptos sobre
correo electrónico
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Mi propuesta para la Evolución Digital
comienza por una óptima organización
digital.

Estructura
Organización
Uso eficiente de herramientas básicas
de gestión en digital

Gestionar eficientemente el Correo-e
Cómo parte de la organización digital
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Clarificando conceptos
Servidor vs Gestor

Servidor/proveedor de correos
Encargado de enviar y recibir mensajes de correo electrónico entre hosts,

usuarios o servidores. Funciones muy importantes:
Autenticación y seguridad: Protocolos de acceso y comunicación. (SSL/TLS)

Protocolos de comunicación: Para que los gestores accedan a los mensajes. (SMTP / IMAP / POP3)

Gestor/cliente de correos
Herramientas que utilizamos para visualizar y gestionar todos los

mensajes que recibimos y enviamos.
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Funcionalidades
básicas y consejos
sobre seguridad
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Funcionalidades básicas
Servidores de correo

Servidores de salida Es el ordenador del proveedor de servicios de internet.

Protocolo de transferencia más usado: SMTP (Simple Mail Transfer Protocol).

Servidores de entrada

Determinado por el dominio de la dirección email de entrega.

POP3 (Post Office Protocol Version 3) una de las versiones más antiguas de protocolo

y confiables. 

IMAP (Internet Message Access Protocol) funciona para sincronizar el email a

diferentes dispositivos.

Exchange (MAPI / HTTTP): método específico para acceder a Microsoft Office 365.
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Funcionalidades básicas
Servidores de correo - protocolos de seguridad

Servidor de salida: SMTP (Simple Mail Transfer Protocol).

Servidores de entrada: POP3 (Post Office Protocol Version 3) / IMAP (Internet Message Access Protocol) 

Certificado SSL: certificado digital que autentica la identidad de un sitio web y habilita una conexión cifrada. La sigla

SSL significa Secure Sockets Layer (Capa de conexión segura)

 Existe otro protocolo

TLS "Transport Layer

Security" (Seguridad de

la capa de transporte)
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Funcionalidades básicas
Gestor de correo

Programa online o instalado (basado en la web o tipo escritorio) que permite

La mayoría de ellos: Gestionar o trabajar con diferentes cuentas de correo electrónico a la vez.

Leer, responder, borrar, reenviar mensajes de correo electrónico.

Escribir correos electrónicos con formato avanzado. 

Adjuntar y enviar archivos de distintos formatos.

Gestionar lista de contactos.

Se pueden integrar con otros servicios en la nube.

Calendario - Agenda

Almacenamiento - ofimática

Videollamadas
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Funcionalidades básicas
Gestor de correo - seguridad

Consejos de uso para cualquier usuario

https://www.incibe.es/empresas/blog/consejos-hacer-uso-seguro-del-correo-corporativo

Política recomendada para un buen uso de correo electrónico corporativo

https://www.incibe.es/sites/default/files/contenidos/politicas/documentos/uso-correo-electronico.pdf

https://www.incibe.es/empresas/blog/consejos-hacer-uso-seguro-del-correo-corporativo
https://www.incibe.es/sites/default/files/contenidos/politicas/documentos/uso-correo-electronico.pdf
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Clarificando conceptos
Principales gestores de correo electrónico

https://www.mentimeter.com/app/presentation/al3dhjdyfw3y8bbux3ejqb2zw5cmtsji/g6dtp9tkg198/edit
https://www.mentimeter.com/app/presentation/al9fd7kss57aszoh6efz591xeq68p89z
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Los 4 pasos claves
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Gestión de Correo Electrónico
4 Pasos para una implementación y gestión eficientes

UNIFICAR
Si tienes varios gestores (programas/plataformas) de correo electrónico, puedes integrar todos tus correos en

uno. 

PERSONALIZAR
Opciones de configuración, para adaptar a tu máxima comodidad el entorno de la plataforma.

Importante: Incluir firma foto de perfil y firma

CLASIFICAR
Para hacer la clasificación de correos y guardarlos de forma ordenada, hazlo en base a la estructura de tu

negocio. 

Ej: En unos se clasifica con etiquetas, en otras con carpetas. 

AUTOMATIZAR: 

Existen filtros o reglas para clasificar automáticamente

Crear plantillas y respuestas automáticas
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Gestión de Correo Electrónico
4 Pasos para una implementación y gestión eficientes

 Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar
Distintos correos de distintos SERVIDORES en un sólo GESTOR. 
EJEMPLO: DATOS DE CONFIGURACIÓN DE @MADUREZVIRTUAL.COM

Consulta con tu agente digitalizador cómo acceder a tu propio panel o si te presta el servicio de integración (unificación)
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Gestión de Correo Electrónico
4 Pasos para una implementación y gestión eficientes

 Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar
EJEMPLO DE INTEGRACIÓN EN UN GESTOR DE CORREO 
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Gestión de Correo Electrónico
4 Pasos para una implementación y gestión eficientes

Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar

Ajustes - Revisa cada opción y configura cada detalle para que te sea lo más cómodo y ágil posible
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Gestión de Correo Electrónico
4 Pasos para una implementación y gestión eficientes

Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar

Ajustes - Revisa cada opción y configura cada detalle para que te sea lo más cómodo y ágil posible
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Gestión de Correo Electrónico
4 Pasos para una implementación y gestión eficientes
Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar
Etiquetas Categorías

Carpetas
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Filtros

Gestión de Correo Electrónico
4 Pasos para una implementación y gestión eficientes
Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar
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Reglas

Gestión de Correo Electrónico
4 Pasos para una implementación y gestión eficientes
Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar
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Gestión de Correo Electrónico
4 Pasos para una implementación y gestión eficientes
Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar

PLANTILLAS
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Más opciones que ayudan en la organización y GESTIÓN EFICIENTE

Programar el envío de mensajes.

Posponer mensajes.

Respuestas automatizadas con

reglas filtros o reglas.

Gestionar la configuración de los

usuarios de una misma

organización.

Enviar usuarios a SPAM

Gestión de Correo Electrónico
4 Pasos para una implementación y gestión eficientes
Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar
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Gestión de Correo Electrónico
4 Pasos para una implementación y gestión eficientes
Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar

Más opciones que ayudan en la organización y GESTIÓN EFICIENTE

Cancelar envíos

Mencionar usuarios

Búsquedas avanzadas

Copias de seguridad

Métodos abreviados de teclas



Preguntas,
experiencias,
impresiones...
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AVISO IMPORTANTE SOBRE PROPIEDAD INTELECTUAL
Contenido protegido por derechos de autor(a)

©  María Victoria Delgado Cano - 2024.
Este documento pdf ha sido creado como apoyo a jornadas, ponencias y talleres impartidos por la autora. 

Queda expresamente prohibida, sin consentimiento previo y expreso, la reproducción, distribución, comunicación pública o cualquier otra forma de puesta a disposición, así como la
transformación, traducción y/o adaptación; con lo que cualquier uso no permitido será considerado una infracción de propiedad intelectual prevista por ley y perseguible judicialmente.

HTTPS://OPEN.SPOTIFY.COM/SHOW/3Y7KBQGPSCV1X3N5XSD0WY

https://open.spotify.com/show/3Y7kbqgPsCV1x3n5XsD0Wy
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