
ACCESOS Y USO DEL CORREO 
ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL 

EN EL TRABAJO REMOTO



CONFIGURAR 
CORREO 

INSTITUCIONAL EN EL 
EQUIPO



En el buscador escribimos  Outlook  y damos clic en el programa

Seleccionamos 

dando clic



Colocamos nuestro correo institucional y damos clic conectar ; 

Luego nos aparecerá una segunda ventana donde seleccionamos la 

opción de Exchange



Luego nos aparece la siguiente ventana donde seleccionamos la opción de Mas 

Opciones, nos cargara la segunda ventana donde seleccionamos Usa otra 

Cuenta en donde colocaremos nuestro usuario de red con el siguiente formato:   

mcultura\”usuario de red” y luego nuestra contraseña y finalmente le damos 

aceptar



Empezara a configurar el correo , nos cargara la siguiente ventana , 

quitamos el check en la opción de Configurar Outlook en mi teléfono 

móvil también y damos clic en Hecho



Empezara a cargar el perfil del correo y quedara configurado el correo 

institucional



BUZÓN LLENO



Buzón lleno



CREACIÓN DE PST



Clic en Archivo



Clip en Configuración de la Cuenta



Clip en Configuración de la Cuenta



Clip en Archivos de Datos



Clip en Agregar



Ingresamos un nombre al Archivo y damos clip en aceptar

Archivo



Archivo



CREACIÓN DE FIRMA DE 
CORREO



Clip en Archivo



Clip en Opciones



Clip en correo y clip en Firmas



Clip en Nueva , colocamos un 

nombre, luego clic en aceptar



Llenamos los datos de la firma y aceptamos

Seleccionar 

la Firma 

creada en 

ambos 

casos



Ejemplo: 



CONFIGURACIÓN DE CORREO  
RESPUESTA AUTOMÁTICAS



Hacer clic en la opción ARCHIVO 

Clip en Nueva , aceptar



Verificar en el panel que se 

encuentre en INFORMACIÓN, 

luego hacer clic en RESPUESTA 

AUTOMÁTICA

Hacer clic en la opción ENVIAR 

RESPUESTAS AUTOMÁTICAS



Escribir el mensaje de respuesta automática (Dentro de la 

organización y Fuera de la organización) y finalmente hacer clic en 

la opción ACEPTAR.



CONFIGURACIÓN DE CORREO WEB 
RESPUESTA AUTOMÁTICAS



Ingresamos al siguiente enlace: https://mail.cultura.gob.pe/ o 

https://trabajoremoto.cultura.gob.pe/ opción correo electrónico y luego 

digitar el usuario y contraseña.

https://mail.cultura.gob.pe/
https://trabajoremoto.cultura.gob.pe/


Dirigir en AJUSTES (figura de rueda) que se encuentra la parte 

superior izquierdo de la pantalla y hacer clic en OPCIONES.



Verificar que el panel de opciones se encuentre en ORGANIZAR CORREO 
ELECTRÓNICO, luego hacer clic en ENVIAR RESPUESTAS AUTOMÁTICAS.

Activar la opción de INTERVALO DE TIEMPO, luego configurar la hora de 
inicio y finalización.



Escribir el mensaje de respuesta automática (Dentro de la organización 
y Fuera de la organización) y finalmente hacer clic en la opción en 
GUARDAR.



 COMPARTIR 
CALENDARIO



Seleccionamos Calendario y damos click Compartir Calendario



Ingresa nombre 

de Usuario

Seleccionamos 

dando Check

Ingresamos el usuario a compartir, habilitamos con un check y click en Enviar



Damos click en SI



Le damos clickk en Permisos de Calendario, y se activa el cuadro de 

Propiedades

Seleccionamos 

el nombre del 

usuario que 

compartimos 
Seleccionamos 

el nivel de 

permiso



Cuadro de  Nivel de Permisos



Vamos al correo del destinatario y verificamos el correo que nos llego para el compartir



Seleccionamos el correo y damos click en Abrir este calendario

click en 

Abrir 

Calendario



Se compartió calendario



 CREAR
CATEGORÍAS DE COLOR



Le damos click en Categorizar, nos mostrara colores por defecto



Le damos click en Todas las Categorías y se mostrara el cuadro Categorías de Color



En esta opción se puede crear, eliminar, cambiar de nombre y color la categoría.

Finalizamos con click en aceptar





ASIGNAR 
CATEGORÍAS DE COLOR



Seleccionamos el correo, luego damos click derecho, elegimos la opción Categorizar y elegimos la 

categoría a asignar



Los correos se visualizaran por categorías



RECUPERAR CORREO ENVIADO



Hacer clic en Elementos enviados



Hacer clic en la Opción Acciones y clic en Recuperar este 

Mensaje



CREACIÓN DE REGLAS



Hacer clic en Archivo, clic Administrar Reglas



Hacer clic en Nueva Regla, seleccionamos Mover a una nueva 

carpeta los mensajes de una persona, luego clic en siguiente



Hacer clic en Personas o grupo de personas “se ingresa el correo a 

mover” ,al hacer clic carpeta especifica “se indica la carpeta a 

moverse el correo”, luego de elegir hacer clic en siguiente



Le damos un nombre a la regla, activamos con un check las dos 

casillas y le damos finalizar



RECOMENDACIONES





GRACIAS


