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El presente manual tiene como fin ayudarte en el correcto uso de las cuentas de correo institucionales 
para los fines que fueron creados. 

Para poder acceder a la cuenta de correo asignada deberás ingresar a la página web institucional, 
http://www.scout.org.pe, donde encontrarás el link CORREO ASP que te conecta al servidor de 
correos. 

 

Otra posible opción para ingresar es desde el buscador de Google (www.google.com o 
www.google.com.pe) donde encontrarás el link de Gmail . 

 

Para ambos casos abrirá directamente la pantalla para accesar al correo. 
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En el correo enviado por el información@ vas a encontrar tu nombre de usuario y una contraseña 
provisional, las cuales podrás ingresar en los recuadros respectivos. 

          

Una vez terminado das click sobre el botón Sign in  o Acceder  y automáticamente estarás viendo una 
nueva pantalla, lo que significa que ya estás dentro de tu cuenta de correo institucional. 
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Como ves, esta cuenta de correo te brinda una serie de facilidades que más adelante te iremos 
detallando (son las mismas que puedes encontrar en una cuenta de @gmail.com normal). 

Para poder empezar a leer los correos que te hayan llegado a la Bandeja de Entrada solamente 
deberás dar un click sobre la opción de Correo electrónico  e inmediatamente visualizarás la pantalla 
que te permite empezar a trabajar con él. 

 

Si bien la creación de las cuentas institucionales cumple la función de dar una imagen corporativa a 
las comunicaciones que entablamos, tanto fuera como dentro de la  ASP, el uso de las mismas se 
encuentra restringido para: 

1. El envío de cadenas, spam, material moralmente cuestionable, insultos y/o agresiones a 
miembros de la ASP o terceros. 

2. Mensajes ajenos a los intereses e imagen de la ASP. 
3. Para uso de relaciones comerciales, laborales y/o de índole personal. 

Del mismo modo, para que el uso del correo cumpla el fin de brindar una imagen corporativa a 
nuestras comunicaciones, queda establecido que el formato de firmas es el siguiente: 
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Para cualquier duda o consulta posterior al uso de la cuenta de correo asignado puedes escribir al 
correo comunicaciones@scout.org.pe 

Recuerda que los correos que sean enviados o recibidos desde cuentas gratuitas (hotmail, yahoo, 
gmail, peru, etc.) carecen de respaldo de la ASP. 

Suerte 

Equipo Nacional de Comunicaciones 
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CONFIGURACIONES 

La primera vez que ingreses a tu cuenta de correo institucional el sistema solo te solicitará cambies tu 
clave, esto es para que tú puedas manejar una clave que te sea más fácil recordar. 

Sin embargo el correo te permite hacer diversas modificaciones en cuanto al aspecto y características 
adicionales que a continuación te detallamos: 

 

1. Si lo que necesitas es cambiar detalles generales del correo tendrás que ingresar por la pestaña 
General  que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla. 

 

Aquí vas a poder realizar los cambios que desees en: 

·  Cantidad de correos a visualizar por pantalla 
·  Combinaciones de teclas (no son las mismas del Ms. Office) 
·  La manera de visualizar el correo que recibes, envías y eliminas 
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·  Notificaciones en tu escritorio (si recibes un correo en tu bandeja, descargando un 
programa de Google, podrás recibir pestañas emergentes que te avisen que ha sido así) 

·  Colocar una imagen que personalice tu usuario (recuerda que no puedes colocar 
imágenes que vayan reñidas con la moral o con nuestro mensaje como Scouts) 

·  Firma (el formato de firma se encuentra líneas arriba) 
·  Respuestas automáticas 

2. Por otro lado, existe una opción con la que puedes indicar que carpetas deseas ver en el margen 
izquierdo de tu pantalla o crear nuevas categorías con las que puedas agrupar tus correos, para 
eso debes marcar la pestaña Etiquetas . 

 

Esta opción te permite indicar si deseas que se muestren las carpetas de Chats, Borradores, etc. 
asimismo, si para ti es más fácil ubicar los correos por el tipo de contenido o por las personas que 
los escriben puedes crear carpetas especiales con los que diferencies estos correos. 

Al crear una etiqueta nueva 
puedes anidarla o anclarla con 
alguna otra etiqueta que ya 
exista o simplemente dejarla 
libre para que no te sea difícil 
ubicarla.  

Cuando recibas los correos que 
consideres deben de estar 
dentro de esta etiqueta lo único 
que tendrás que hacer es 
aplicarle la etiqueta para que se 
mantenga agrupado con los 
demás correos del mismo tipo o 

importancia, así la próxima vez que necesites ubicar un correo te será más fácil hallarlo mediante 
las etiquetas que has aplicado pues si así tú lo decides tu lista de carpetas importantes pueden 
estar sobre el margen izquierdo de la pantalla. 
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3. Muchos de los correos institucionales han sido creados con correos alias, esto significa que se 
puede recibir correos tanto con la cuenta del usuario como con alguna abreviación de la misma 
que se haya elegido y/o su cargo o función dentro de su localidad, región u otros. Para poder 
configurar tus cuentas debes marcar la pestaña Cuentas . 
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Si lo que deseas es enviar correos desde tus cuentas alias y/o tus cuentas personales (gmail, 
hotmail, peru, yahoo), deberás seguir los siguientes pasos: 

 

 

El código de verificación llegará entre uno a tres minutos al correo que estás configurando, de no 
ser así puedes solicitar que se envíe nuevamente el código. El correo va a contener esta 
información: 

Has solicitado añadir jperez@scout.org.pe a tu 
cuenta de Asociación de Scouts del Perú. 
Código de confirmación: 35716700 
�
Antes de que puedas enviar mensajes desde 
jperez@scout.org.pe  usando tu cuenta Asociación 
de Scouts del Perú (juan.perez@scout.org.pe), haz 
clic en el siguiente vínculo para confirmar tu 
solicitud: 
https://mail.google.com/mail/f-7ad66e95e4-
jperez%40scout.org.pe-
ztHzQdc5uQJ9KgXF6JeVKsprktM 
�
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Una vez que hayas efectuado la verificación podrás ver que el correo ya figura entre tus opciones, 
del mismo modo podrás configurar todas las cuentas que desees. 

  

Por otro lado, si lo que deseas es recibir los correos de tus cuentas personales deberás 
primeramente verificar que tu servidor te lo permita y configurar de acuerdo con el servicio para 
que te permita reenviar los correos a un servidor de gmail.com. 
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Si deseas también puedes configurar para enviar 
correos con esa misma cuenta o simplemente solo 
recibir los correos y responder con las cuentas que 
tengas configuradas.  

Del mismo modo que en el caso anterior, si eliges poder 
enviar tendrás que hacer la configuración siguiendo los 
pasos que ahí se te indican e ingresar el número de 
verificación que te será enviado al correo que estás adicionando. En cualquiera de los dos casos 
el correo figurará entre tus opciones. 

 

4. En caso de que fuera más conveniente para tu uso el configurar la cuenta de correo en un 
programa como Outlook, Outlook Express, Internet Mail, etc.; podrás encontrar la ayuda para la 
configuración en la misma en la pestaña Reenvío y correo POP/IMAP .  

 

Es importante que tengas en cuenta que primero debes de habilitar tu cuenta para ser descargado 
en el programa que utilices. 
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Para evitar perder el registro de los correos que descargues en el programa a usar procura 
mantener la opción de “conservar la copia de Correo de Asociación de Scouts del Perú en 
Recibidos”. 

 

Una vez que hayas marcado todas estas opciones puedes comenzar a configurar tu cuenta de 
correo desde el programa elegido en tu computadora personal. Ten en cuenta que cada programa 
tiene una configuración distinta, por lo que probablemente puede ser muy útil seguir el paso a 
paso que te indica el mismo servidor de gmail.com 

Hay dos servicios que configurar en el correo Entrarte y Saliente, que como su nombre lo indica es 
para Enviar y Recibir los mensajes. Estos servicios se pueden utilizar en clientes de correo: 
Outlook, Apple, Windows Mail, Thunderbird y otros. Además en dispositivos móviles: Android, 
iPhone, BlackBerry, Palm webOS, Symbian, Windows Mobile y SnapperMail. 

Para el envío de los emails se utiliza el servicio SMTP: Simple Mail Transfer Protocol (Protocolo 
Simple de Transferencia de Correo); sin embargo para la recepción de los mails se pueden usar 
dos servicios, IMAP: Internet Message Access Protocol (Protocolo de acceso a mensajes de 
Internet) y POP3: Post Office Protocol (Protocolo de Oficina de Correo). 

Los dos servicios son para enviar los mensajes. La diferencia más importante es que con POP3 se 
leen los emails y se guardan en tu ordenador y estando desconectado de Internet puedes leerlos 
sin poder enviar por que están guardados en tu disco duro. En cambio en SMTP puedes igual 
verlos pero toda la información está en el servidor y por lo tanto si estas desconectado de Internet 
no podrás ni siquiera verlos. Los dos son buenos solo hay que ver donde lo quieres instalar para 
ver cuál te sirve mejor. Recuerda que solo puedes usar POP3 o IMAP, usar los dos no es 
adecuado en un mismo programa de comunicaciones. 

SERVICIO ENTRANTE 
POP3 
Post Office Protocol  
(Protocolo de Oficina de Correo) 
pop.gmail.com 
POP3 995 con SSL 

IMAP 
Internet Message Access Protocol  
(Protocolo de Acceso a Mensajes de Internet) 
imap.gmail.com 
IMAP 993 con SSL 

SERVICIO SALIENTE 
SMTP 
Simple Mail Transfer Protocol  
(Protocolo Simple de Transferencia de Correo) 
smtp.gmail.com 
SMTP 587 con TLS (465 con TLS) 
Requiere autenticación (Servidor de Salida) 

 

CUENTA 
Cuenta: usuario@scout.org.pe (gmail.com) 
Email:  usuario@scout.org.pe (gmail.com) 
Usar contraseña 

5. Otra de las facilidades que tiene esta plataforma es el uso del chat, el mismo que puedes 
configurar para que su uso sea más amigable. En la pestaña Chat  podrás encontrar distintas 
opciones que te pueden ayudar. 
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Aquí puedes escoger las opciones que deseas para el uso del chat, recuerda que esta facilidad te 
va a permitir no solamente conversar con usuarios de correo institucional sino también con 
aquellos que tenga cuenta en gmail.com 

6. La última opción que te puede interesar es la de Labs  que te permite tener en tu cuenta de correo 
algunas facilidades exclusivas de correos de gmail.com como el uso nuevos emoticons para tu 
chat o permitirte insertar imágenes en tus mensajes. 

 

De todas maneras queda a tu libertad investigar todas las opciones que existen para el uso de tu 
cuenta de correo, solo recuerda que cualquier cambio que hagas solo será para tu cuenta y no para 
todos los usuarios. 
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HERRAMIENTAS 

El uso de la plataforma de Google te permite tener las mismas facilidades que si contaras con una 
cuenta de correo de gmail.com 

1. Una de las herramientas de las que puedes hacer uso para facilitar tu gestión institucional es la de 
Calendar  que funciona como una agenda electrónica con la ventaja que puedes compartirla con la 
cantidad de usuarios que tú desees, de tal manera que todos recibirán una notificación a su correo 
de la actividad y/o reunión que se este programando. 

 

Para generar una nueva actividad solo debes de marcar la 
opción Crear Evento  ubicado en la parte superior 
izquierda de la pantalla. 

Una vez abierta la opción el mismo sistema te indicará los 
datos que debes de ingresar para generar el evento en el 
Calendario y además contarás con la opción de Añadir 
Invitados  en donde podrás añadir los correos electrónicos 
de las personas a las que deseas notificar de la esta 
creación. Esta invitación no está limitada a usuarios de 
correos en gmail.com o scout.org.pe; puedes añadir 
cualquier tipo de cuenta siempre y cuando tenga 
vinculación con las actividades que desempeñamos. 
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Una vez finalizada la creación del evento podrás ver en la agenda la pre visualización del evento: 

 

2. Otra de las herramientas de las que puedes hacer uso es la de Documentos  que cumple las 
veces de un disco duro virtual en la que puedes almacenar hasta 1024 MB en archivos subidos 
desde tu computadoras personal o archivos que puedes haber generado desde el mismo gestor 
de documentos. 
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Para crear un nuevo archivo desde el gestor de documentos solo debes de dar click en el botón 
Crear Nuevo  donde se desplegará una lista de opciones de programas que te permitirán generar 
un documento de texto (Word), una presentación (Power Point), una hoja de cálculo (Excel), un 
formulario (Access), un dibujo (Paint) o simplemente generar carpetas de archivo como el disco 
duro de tu computadora personal. 

 

Todos estos archivos que generes pueden ser descargados a una máquina posteriormente o 
pueden seguir siendo almacenados en el disco duro virtual. Recuerda que puedes permitirle el 
acceso a otros usuarios (sean o no del servidor scout.org.pe) para que ellos puedan visualizar o 
editar el archivo, los mismos que deben de estar vinculados a las actividades que nosotros 
desarrollados dentro de la ASP. 
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Sin embargo, si lo que deseas es subir un archivo que ya ha sido generado por ti o por otra 
persona a este disco duro virtual deberás de accesar a la opción Subir  y seguir los pasos que ahí 
se indican para poder grabar el archivo. 

 

Del mismo modo, luego de subir el archivo puedes decidir si le permites acceso a algún otro 
usuario para su visualización con la salvedad que estos archivos ya no podrán ser editados por los 
usuarios con los que los compartas pues no es un archivo que haya sido originariamente creador 
en el gestor de documentos. 

Es importante que sepas que los archivos que suban pueden ser desconfigurados por el 
procesador por lo que es bueno que siempre marques la opción de no modificarlos, así puedes 
mantener la integridad del archivo. 

3. Esta plataforma te permite manejar una base de datos de los contactos con los que regularmente 
te comuniques, donde también podrás añadir los contactos con los que desees mantener 
comunicación desde la cuenta de correo institucional y que estén almacenados en cuentas de 
correos externas o programas similares de los que hagas uso (Outlook, Mail Internet, etc.). 
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Para importar los contactos de otras cuentas de correo o programas de correo deberás seguir los 
pasos que cada uno de ellos te indique y generar un archivo con extensión CSV o vCard; caso 
contrario el administrador no reconocerá el archivo. 
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También puedes generar grupos de correos, los mismos que estarán vinculados por algún tema 
en especial: localidad, región, etc. 

 

Para crear un grupo de correos solo debes de seleccionar a los usuarios que deseas incluir y darle 
click a la opción Grupos  para poder asignarle el nombre que creas conveniente. 

4. Otra de las herramientas que puedes usar es la creación de Grupos  que funciona como una 
especie de lista de distribución. 
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5. Finalmente, la plataforma tiene una herramienta muy básica para la creación de páginas web a la 
que podrás accesar mediante la opción Sites . 

 


