Manual de Usuario
Correo Electronico Minsal

SERVICIO DE SALUD OSORNO.
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.



Senvicie de
Salud Osormo

4 Fwarkies 60 Las Lages.

Manual de Usuario Correo Electronico Minsal

Acceso a correo institucional:

Para acceder a la pagina principal del correo electrénico institucional puede hacerlo desde
la direccioén http://mail.minsal.cl (F.1) o desde los banners ubicados en el sitio web del
Servicio de Salud Osorno, banner “Intranet Funcionarios” (F.2) y en el sitio web de
Soporte Informético del SSO. (F.3).

Nota: Se recomienda utilizar Internet Explorer o Mozilla Firefox.

Una vez en la pagina, acceder ingresando el correo y la clave personal.
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1. Cambiar contrasena correo electronico

Una vez iniciada la sesion en webmail para cambiar la contrasefia debe de hacer click en
el menu “Opciones” y después en “Cambiar contrasenfia...”.
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En el formulario de cambio de contrasefia debe ingresar la clave que actualmente posee o
la clave genérica, posteriormente ingresar la nueva clave y repetir ésta.

Como medida de seguridad se solicita que la nueva contrasefia tenga al menos 8
caracteres en total siempre siendo inicial una (1) letra mayuscula y presionar el botén
“Guardar”.
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Si utiliza Outlook en su computador aparecera una ventana que pide ingresar la
contrasefia, en el cuadro correspondiente escriba su nueva clave, marque el cuadro
“Guardar contrasefia en su lista de contrasefias” para recordar la clave y presione en
el botén “Aceptar”.

\‘fﬂh\’} Escriba su nombre de usuario v contrasefia.

Servidor mail.rminsal <l
Nombre de usuario: | soporteinformatica
Contrasena: | E——

W Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

(o) (L )

NOTA:

La contrasefia genérica que entregamos cuando se crean o reinician los correos
“Al23salud”, tiene solo un mes de vigencia. Es su responsabilidad cambiar la
contrasefa de su correo de forma peridédica para mantener la seguridad de la
informacion que Ud. maneja.

Con fecha 10 de marzo del 2016 se envi6 a todos los establecimientos
dependientes, por parte de nuestro Director de Servicio, “Instructivo Uso de
Hardware y Software 2016”, http://soporte.ssosorno.cl/site/formularios

El punto N° 1.3 letra b de este instructivo, se hace referencia a la seguridad y
responsabilidad de las contrasefas.
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2. Establecer respuestas automaticas:

Para establecer el envio de respuestas automaticas con mensajes personalizados, ya sea

por periodo de vacaciones u otros, debe ir a “Opciones”, “Establecer respuestas
automaticas...”.
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La ventana de configuracion de las respuestas automaticas se divide en 3 secciones:
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Para activar la configuracion de las respuestas automaticas debe seleccionar la opcién
“Enviar respuestas automaticas”.
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En la primera seccién selecciona las fechas y hora entre los cuales quiere que se envien
las respuestas automaticas.

! Enviar respuestas solo durante este periodo de tiempo:

Hora de inicio: Jue 15-12-2016 v |15:00 v

Hora de finalizacion: vie 16-12-2016 ~ | 15:00 h¢

En la segunda seccion se debe ingresar el mensaje que se enviara como respuesta
automética.

Enviar una respuesta una vez a cada remitents ajeno & mi arganizacidn con el mensaje siguiente:

serif ¥BE B I U o EEECSIREY AQE TR B % Tw

Mensaje que se enviara en respuesta.

La tercera opcion es opcional, permite enviar un mensaje a los correos externos (fuera de
la red Minsal).

¥ eniar mensajes de resp itica a los i de fuera de mi organizacién
T Enviar respuestas solo a los remitentes de mi lista de contactos

® Erwiar respuestas a todos |os remitentes externos

Enviar una respussta una vez 3 cada remitente ajeno a mi organizacion con el mensaje siguiente:

serif ¥ B I U dEZEFZZEEF: A QE 9 R Exx An

Mensaje que se enviara en respuesta.

Una vez configuradas las opciones, presionar el botén “Guardar”, la regla de respuesta
automatica se aplica inmediatamente, si no selecciona las fechas o desde la fecha y hora
seleccionadas en la primera seccion.
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3. Reglas de Bandeja de Entrada:

Para crear reglas de bandeja de entrada, ya sea por periodo de vacaciones u otros, debe
ir a “Opciones”, “Crear una regla de Bandeja de entrada...”.
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Para crear una nueva regla, se debe presionar en el boton “Nuevo”, y se despliega la
ventana de configuracion de regla.
En esta ventana en la primera opcion debe seleccionar “[Aplicar a todos los mensajes]”
y en la segunda seleccionar “Redirigir el mensaje a...”.

-
@ MNueva regla de Bandeja de entrada - Mozilla Firefox

P T E; &l

[Aplicar a t

Nueva regla de Bandeja de entrada
*Campos requeridos
Aplicar esta recla...

* Cuando llegue el mensaje, y:

odos los mensajes]

Realice In siguiente:

Seleccionar uno

Eliminar el

Seleccionar uno
Mover el mensaje a la carpeta..
Marcar el mensaje con una categoria...

Redirigir ¢l mensaje a..

mensaje

Enviar un mensaje de texto a..

(1) @ Ministerio De Salud (CL) | https://mail.minsal.cl/ecp/Rulestditor/NewlnboxRule.aspx?pwmicid=4 &RetumObject Type=1

o

 Guardar | ¥ Cancelar

Se abrira una ventana para buscar a quien desee llegue el reenvio de los correos.

En el cuadro que dice “Para ->" ingresar el o los correos de destino, separados por punto y
coma (}), luego presionar el “Aceptar”

-
Libreta de direccione: - Mozilla Firefox

- e

(0 @ Mnisterlo De saud (CL nttps:/mail.rinsal.cl/owa’faz= Dialog &= AddressBookR&a="ickTc
Libretz de direroinnes J;;]

[ Uefault Global Addres - £

& Al Rooms Oyeniicen por Numinz = A s

_Carlos Becerrz *

i Hospial de Lrgenaa Azistencia Fabhica Dr. Algjandre .. 4
war lusbecermra@ edsaluc.yob.cl
Cortactos _Ricardo Saavedra Mzffed
S ricardn saavedramigradsziud.gnh.o
82| Cortactos 131sarmumeztraoalitanc
131samumetropolitano @redsalud.gob d
aa
Hospital Regional de Rancagua
alejandro.chuy@redszlud.gob.cl
an
Certre Asistencial Barros Luco-Trudeau
carmenmaoyano@redselud.goo.c
AN
Hoxpilal El Ping
carolira.collao@redsclud.gob.cl

AA
Famtre Arsiztancial Barcas Loem-Toodaan i
Ceestinatarios dzl mensgje:
Farz - agjarcronunez@recsalud.gov.cl

=

_Carlos Becerra

Informacidn

Contacto Aliss

Organizacion ¥

@

carlos.becerra
carlos.becerra@®
Alsjandro Ahoes

Hosgital de Lrg
55 Meliopolilar

Araptar tanceler
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La pantalla de configuracion deberia quedar de la siguiente manera:
[ @ Nueva regla de Bandeja de entrada - Mozilla Firefox - MW

(D @ Ministerio De Salud (CL) | hitps://mail.minsal.cl/ecp/RulesEditor/NewlnboxRule.aspx?pwmicid=18&ReturnObject Type=1

Nueva regla de Bandeja de entrada (7]

*Campos requeridos
Aplicar esta regla...

* Cuando llegue el mensaje, y:

[Aplicar a todos los mensajes] -
Realice lo siguiente:

Redirigir el mensaje a... - ‘Alejandro Nufiez Arcos’

[i5] Més opciones...

+f Guardar = ¥ Cancelar

L E T = 3

Estando todo correcto presionar el botén “Guardar”.

En el mensaje de Advertencia presionar en el boton “Si” y con esto, la regla de reenvio de
correos queda habilitada.
r‘- MNueva regla de Bandeja de entrada - Mozilla Firefox E@g

(D) @ Ministerio De Salud (CL) | https://mail.minsal.cl/ecp/RulesEditor/NewlnboxRule.aspx?pwmicid=3&ReturnObjectType=1

Nueva regla de Bandeja de entrada [ 7]

*Campos requeridos
Aplicar esta regla...

* Cuando llegue el mensaje, y:

[Aplicar at )
Advertencia X
Realice lo sit e . i
/. ;Desea que se aplique esta regla a todos los mensajes futuros?
Redirigir el
Si Mo
[EF] Mas opc
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cuznta Py iﬂ g
Organizar carren slectrénica Heglas de Bandeja de Recpuestas zutematicas Intormaz: ce entrega
entradz
Grupos
configurazion Reglas e Bandeja de eniada
leléfcno

Elija cdmo se controlara el corren. Les raglas sz aoliczrén en el order cue e muestra. Sino desea que se ejeclte Uns
racla, puede cesadtivara o elminara.

Eynuevo. + Epealles | X o
Arlivedi Regla
[Aplicar a tedos los mersajes]

Seleccionaceis) L de untotal de L

[Aplicar a todes les mensajes]

Una ves gue lege o imeingje yo.
aplivar a liuclos e rsrsejss

m

Realice lo siguiente...

recirigir el mensaje a 'sleandro Nurisz

Arcon’

¥ deterer el procasamiento dz mas regles

er esta menzaje -

Para desactivar la regla de reenvio se debe desmarcar el cuadro de seleccion bajo el titulo

“Activado”, con esto quedara sin efecto la regla creada.

.

| I Reglas ce Aanceja deentra.. % N

i

L

& ) () A & Ministeiio D= Selud 108 | hilpsi/railminsalep /A = vwaBp=FRuled filodn & || S Sustar

Outlook Web App
Corren ¥ Cpriones

2 Fg
Cuenta P iﬂ g?.-:

wBH +$ & =
Cerrar 53 | Soporte Informatica

wicorrea @ -

Blogquear o permitir

Organizar carren slectrénica Heglas de Bandeja de Recpuestas zutematicas Intormaz: ce entrega
entradz

Grupos

Configurazén Reglas e Bandeja de eniada

lelefcno

Elija cdmo se controlara el corren. Les raglas sz aoliczrén en el order cue e muestra. Sino desea que se ejeclte Uns
racla, puede cesadtivara o elminara.

B nuevo. + [Fpealies

Regla

[Aplicar a tedos los mersajes]

x g

&
Realice lo siguiente...
recirigir el mensaje a 'sleandro Nurisz
areom’ fi
¥ deterer el procasamiento dz mas regles
selaccionacols) L da untotal de L er esta menzaje e

[Aplicar a todes les mensajes]

Una ves gue lege o imeingje yo.
aplivar a liuclos e rsrsejss

A = = = —

Para eliminar la regla de reenvio solo debe presionar en el boton “Eliminar”, y en la

advertencia presionar “Si”.
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Reglas de Bandeja de entrada
Elija como se controlara el correo. Las reglas se aplicaran en el orden que se muestra. Si no desea que se ejecute una regla, puede desactiv

&5 Nuevo.. ~ | [F] Detal ]

Activado Regla

[Aplicar a todos los mensajes] Advertencia

/1, ;Esta seguro de que desea eliminar la regla de Bandeja de entrada
“[Aplicar a todos los mensajes]"?

No

ALEJANDRO NURNEZ ARCOS
DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION
SERVICIO SALUD OSORNO
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