UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 0589-2022-R-UNE

Chosica, 16 de febrero del 2022

VISTO el Oficio N° 0079-2022-DIGA-UNE, del 08 de febrero del 2022, de la Direcci6n General de
Administracién de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

Que con Oficio N° 006-2022-0TlI, del 15 de enero del 2022, el Director de la Oficina de Tecnologias
de la Informacién tramita ante el Rectorado la guia basica de acceso al correo electronico, a fin de que se
efectivice lo que corresponda;

Que mediante Memorando N° 0100-2022-DIGA-UNE, del 18 de enero del 2022, la Directora General
de Administraciéon envia al Director de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto el referido
expediente para su evaluacion y atencion correspondiente;

Que con Oficio N° 026-2022-UOyP/OPEyP-UNE, del 01 de febrero del 2022, la Jefa (e) de la Unidad
de Organizacién y Procesos, conforme a lo coordinado con las édreas pertinentes, remite al Director de la
Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto el documento denominado: GUIA BASICA DE ACCESO
AL CORREO GMAIL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN
Y VALLE, para que se realice el tramite pertinente;

Que mediante Oficio N° 016-2022-OPEyP, del 01 de febrero del 2022, el Director de la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto eleva a la Directora General de Administracion el referido expediente
para las acciones conducentes al respecto;

Que con el documento del visto, la Directora General de Administracién envia a la Rectora el
expediente en mencidn que ha sido evaluado en su oportunidad; y solicita su aprobacidn;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesién ordinaria virtual realizada el 11 de
febrero del 2022; y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria,
concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la Resolucion N° 1138-2021-
R-UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la GUIA BASICA DE ACCESO AL CORREO GMAIL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, suscrita por el rea
administrativa y la oficina técnica correspondiente, dando conformidad al contenido que se adjunta en diez (10)

folios.

ARTICULO 2°.- DAR a conocer a las instancias pertinentes los alcances de la presente resolucion a
fin de que se efectivicen las acciones complementarias al respecto.

Registrese, comuniquese y ciimplase.

ALCILAFDIR



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0589-2022-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

ENRIQUE GUZMAN Y VALLE
Alma Mater del Magisterio Nacional

Guia Basica de Acceso
Correo Gmail - UNE EGyV




ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©589-2022-R-UNE

Guia BAsica be Acceso CORREO GMAIL — UNE EGyV
Unidad de Redes y Comunicaciones

INDICE DE CONTENIDO

INTRODUGCION ......uetteteeeeseeeeiecsessssesassssssssssssssssasssssssessesssssssssssssssssssssssssssesessssssesssssnssssnsssssesssossses 2
1o DEFINICION. coeieeieeeecscerecssistseestessssesssesasseessssssssessasesessasesessesasssesnsaseasaseasassssasessassssssnsasenssssases 3
2. ACCESO AL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL. ..veveurtreeeeeereersssrersesesessasmenssessssnsees 4

Pagina1lde9



ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©589-2022-R-UNE

Guia BAsicA DE Acceso CORREO GMaAIL — UNE EGyV
Unidad de Redes y Comunicaciones

INTRODUCCION

Esta guia basica recoge las principales pautas y procedimientos para el uso correcto del
servicio de correo electronico de Google a través de la herramienta Gmail.

Dentro de la comunidad universitaria Gmail se convierte en el correo electrénico
institucional, con un dominio propio de nuestra organizacién, siendo un servicio de uso
exclusivo para el personal docente y administrativo de la Universidad Nacional de
Educaciéon Enrique Guzman y Valle, el cual integrado con las demas herramientas de
Google se convierte en un sistema de productividad muy completo.

Por tal razon, la presente guia tiene caracter dinamico y, por tanto, estan sujeto a las
modificaciones que se consideren necesarias y oportunas tras su aplicacién en la
practica.
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1. DEFINICION.

1.1. [ ¢Qué es Google Workspace? J

Google Workspace (anteriormente conocido como G Suite) es un servicio de
Google que proporciona varios productos de Google. Cuenta con varias
aplicaciones web con funciones similares a las suites ofimaticas tradicionales,
incluyendo Gmail, Meet, Drive, Docs, entre otros.

Este paquete de servicios ofrece una serie de beneficios que agilizan y
simplifican el trabajo, tales como:

v Comunicacion al instante desde cualquier sitio.

v" Facilita el trabajo en linea incluso sin conexion.

v Cada usuario tiene un almacenamiento en Google Drive, Gmail y Google
Fotos.

v No se muestran anuncios durante su uso.

v' Se puede acceder desde diferentes dispositivos y navegadores.

v" Crea un ambiente de trabajo cooperativo, fomentado la comunicacion entre
estudiantes y profesores.

Google Workspace
: : =
o Admin a Forms E Sheets . Jamboard
31 Calendar M Gmail B Sites E Classroom’ |

a Docs gl Meet - [=] Sides

e i e S o T L A

i° V;l
%@’ 1.2. [ £Qué es Gmail? ]

Gmail es un servicio de correo electrénico, el cual integrado con las demas
herramientas de Google se convierte en un sistema de productividad muy
completo.
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En su funcionalidad més basica Gmail es una bandeja de correo electrénico, donde llegan
todos los mensajes a la direccién de correo y desde donde se puede escribir a cualquier
otro correo, méas que un servicio de correo electrénico, esta herramienta es la llave para
poder acceder a otros servicios de la nube y sus beneficios, como YouTube, Drive o sitios
en los que es necesario tener una cuenta de correo electrénico segura para registrarse.
Esta disponible en mas de 50 idiomas en todo el mundo y es compatible con los
navegadores mas habituales como Google Chrome, Firefox, Safari e Internet Explorer.

e

Google Workspace

RIS T .

2. AccEeEso AL CoRREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL.

2.1. { ¢Donde y como conectarse al correo de la Institucion? J

a) Acceder a www.une.edu.pe, ubicar la seccién Servicios en Linea y hacer
Clic al icono Correo Gmail.

SERVICIOS EN LINEA
/ o‘\" — ‘lo(
/57 ke 8
|
P 8 a id A o4 R
2 . CAMPUS VIRTUAL BISUIOTECA VIRTUAL REPOSITORIO <
\@’__’.“ﬁ/ INSTITUCIONAL - "
ol nd ADMISION cEPRE CENTRODE snm:‘ olt :‘oo'moc PAGO VIRTUAL BN
Rec o8 nen @ @ @ B
i BIENESTAR TRANSPORTE CORREO DIRECTORIO MATRICULA
o Shax Y TRAMITES
Araracon
e @ ol ot )
CONSULTA DE \\/ E- i—/
ames CANAL DE DENUNCIAS COE - UNE SRT BOLSA DE TRABAJO icco
MESA DE PARTES VIRTUAL INFORMACION

oy o e b 2 TR i A S s R AEp e i Bt b e i S S AT
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b) A continuacién, se vera la ventana de Inicio de Sesion, donde debe
ingresar el nombre de usuario y hacer clic sobre el boton siguiente.

o —0 o

Go:—;gle

Iniciar sesién

Ir a Gmail

"

gpavon@une.edu.pe I

¢Has olvidado tu correo electronico?

¢No es tu ordenador? Usa una ventana priveda para iniciar
sesion. Mds informacidn

Crasr;coenta

Espafiol (Espafia) v

c) Seguidamente ingrese su contrasefia y presionar el botén siguiente.

Google
Gloria Pavon Zuluaga

® gpavon@une.edu.pe v

[ Ingresa tu
!

[0 Mostrar contrasena

(Olvidaste la contrasena?

<

Espaiol (Latnoaménca) ~ Privacidad Condiciones
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3. Uso beL CorreEO ELECTRONICO GMAIL.

Cuando inicie sesi6n, aparecerd una nueva ventana que nos permitira
visualizar una interfaz general de lo que es el correo electrénico. La vista
predeterminada que nos mostrara seran los correos electronicos RECIBIDOS.

= M Gmai Q £ srnes OB E oz @
/ Reconw g~ e el ¢ ) c
Adminlstrador Corre. Blenvenido - enver 2o alcoren an " .
Correo :
O Recibides fla (<] >
7 Destazados :
© Pospuestos © E
B Enviedos »
0 eoradoes i
P mchwe . :
Chatear + :'

3.2. (Crear un mensaje nuevo. J

Para crear un mensaje de correo electrénico, hacer clic en Redactar.

Cambia el destinatario Mensaje nuevo o X
Modifica el asunto Destinstarios
Asunto

Cambia los estilos de la fuente

Anade archivos adjuntos, . N ) — _i 4 . _ -
enlaces, emojis, archivos de
Google Drive o imagenes A I@ o @ 6 B D }'J W

TR 3 i i : ; Ms opciones

Elige la alineacion del texto

l © o samseit ~ T~ B I U A'"

Ly
1"
11
lil
it
L]

Elimina el borrador
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3.3. [ Cambiar Contrasena. J

a) A fin de cambiar la contrasefia, haga clic en el icono de forma circular que
contiene la letra inicial de la cuenta ubicado en la parte superior derecha y

seleccione Gestionar tu cuenta de Google.
@ Activo ~ @ & i = /

Esta cuenta la gestions une edu pe. Mis informacin 4

@
Glorla Pavon Zuluaga
gpavon@une.edu pe

I Gestionar tu cuenta de Google I

&% Afadir otra cuenta

Cerrar sesion

cmist i e

Politica de Privacidad + Términos del Serviclo

i T LT S e e Lk

b) Seguidamente seleccionar la opcién Seguridad y en la seccién “Iniciar
sesion en Google” hacer clic en opcion contrasefia.

@

oogle Cuenta Q

Inicio
Iniciar sesién en Google

Informacion personal

e \ s }h
A

Seguridad @
Contrasefia Ultima modificacion 12:45 >

Contactos e informacion
~Juosn compartida Verificacion en dos pasos © no >

/S8 5
s
]

(3 "/
"’omv}"
e B 0

b

Pagos y suseripciones

informacion goneral Métodos para verificar tu identidad
Podemos usar eslas opciones en caso de que 1engamos Gue compro-
bar 1y Identidad cuando inicies sesién o para contactar contigo si de-
tectamos actividad sospechosa en tu cuenta

@

Teléfono de recuperacion Afadit un namero de teléfono movil >

Cotreo electronico de recuperacion Anadit una diteccion ce coreo electionico >
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c) A continuacion, se debe ingresar la contraseiia actual y presionar el
botén siguiente.

Google

Gloria Pavon Zuluaga

fé gpavon@une.edu.pev

Debes verificar tu identidad para poder continuar /

[ Introduce tu contraseia

[ Mostrar contrasefia

¢Has olvidado tu contrasena?

Privacidad

Términos

Espadiol (Espafia) ~ Ayuda

d) Luego ingresar dos veces la nueva contrasefia, y presionar cambiar la
contrasena.

< Contrasena

7 Elige una contraseiia sequra y no la utilices en otras cuentas. Mas informa-
@’ ETEch, cién

©
?
. 5.\%\
z E Si cambias tu contraseiia, se cerrara sesion en todos tus dispositivos, con
OO,,W ./42" algunas excepciones
OIS~

Contrasefia nueva " i

Seguridad de la contraseiia:

Utlliza al menos 8 . No uses una fia de otro sitlo niun
nombre demasiado obvio, como el de tu mascota. ;Por qué?

Confirma la nueva contrasefia b

Cambiar In contrasena
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3.4. [ Ingreso a las herramientas de Google. ]

Desde la pantalla del correo electrénico, se puede acceder a una serie de
herramientas que Google ofrece.

- o

x
o x 9@ Induccién 2 estudiantes - Uni > ™ Pecibidos (1.335) - cpintadoC X +

) ‘g/m " =)
3 Other Bookmarks
= © Active ~ @ @ = 0

-
:
© M E

h

Vindows cpintado@une.edu pe.

Cuenta Gmall Calendar e
& B B |

b
Drive Document.. Hojas dec.. E

ert Is to inform you that Google

- 5 AR .
snmiguel@gmall.com - This Su = ' u

iL #VeranoSanMiguel - Buen du» Presentac... Chat Meet :

{

for shekhar.wadekar@raymon( 1

RE - Estimada Ingenliera, en ca n ° a e #

Currents Sites Contactos iz

3

> con conflanza en su traspaso P Y —
ertis to Inform you that Google has detected a susp... 13 ene >

3.5. [ Cerrar Sesion. ]

Para cerrar sesion, haga clic en el icono de forma circular que contiene la
letra inicial de la cuenta ubicado en la parte superior derecha y seleccione
cerrar sesion.

@% @ Activo ~ ® @ i =

/& )
/& vege 12
! z E Esta cuenta 3 gestiona une.edu.pe. Mis informacién
NIV :
ny ;ﬂ\"\ I
Sl > i
(O]
p
Glorla Pavon Zuluaga

gpavon@une.edu.pe

Gestionar tu cuenta de Google

s oieas i

&+ Afadir otra cuenta

N

Cerrar sesion

Politica de Privacidad « Términos del Servicio
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