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Objetivo 

 
Dar a conocer funcionalidades que ofrece la plataforma de correo web de Claro y 
configuración en diferentes clientes de correo. 
 

Definiciones clave 

 

Información MIME: Son una serie de convenciones o especificaciones dirigidas al 

intercambio a través de Internet de todo tipo de archivos (texto, audio, vídeo, etc.) de 

forma transparente para el usuario. 

Cliente de Correo: Programa usado para administrar el correo desde un PC, Eudora, 
Thunderbird, Evolution, Incredimail. 

Incoming Email Server: Opción de Eudora para la configuración del servidor de 
correo entrante. 
 
Plataforma Mac: Sistema Operativo de Apple. 
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1. GENERALIDADES DEL CORREO CLARO 

 

1.1. Iniciando el correo de Claro 

- Ingresa por la página de Claro al link “Webmail” 
http://webmail.claro.net.co/ y digita el usuario y contraseña. 

 
 

 
 

 
 

 
Nota: Tu navegador (Internet Explorer o Mozilla Firefox) debe estar 
actualizado a la última versión para  que tenga activa la máquina virtual de 
java y no debe tener activo el bloqueo de pop-ups. 
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- Ingresa a la opción de bloqueo de ventanas emergentes 
 

- Apenas sale bloqueo de ventana, haz clic sobre la notificación de que 
una ventana ha sido bloqueada y da clic en la opción: Permitir siempre 
ventanas emergentes de este de sitio. 

 
- Luego de ingresar los datos solicitados, aparecerá la ventana que se 

muestra a continuación en donde se visualizará la bandeja de entrada de 
la cuenta de correo y sus características principales: 

 

 
 

1.2. Visualización del panel de lectura 

 
- Existen tres (3) tipos de visualización: 

 

1.2.1. Panel de lectura a la derecha    

 
- Muestra la separación vertical de la ventana principal 
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1.2.2. Panel de lectura en la parte inferior   

 
- Muestra la separación horizontal de la ventana principal 

 

 

1.2.3. Sin panel de lectura   

 

 
 

1.3. Acciones 

- Para la aplicación de cualquiera de las acciones que se nombran a 

continuación, primero selecciona el mensaje y luego elige la acción. 
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Eliminar 

 Eliminar: Envía el mensaje a la 
papelera. 

 Eliminar permanentemente: 
Elimina el mensaje sin opción de 
recuperarlo. 

 

 

Bloquear 

 Bloquear: Bloquea el remitente del 
mensaje recibido. 

 Bloquear y eliminar: Bloquea el 
remitente y elimina el mensaje 
recibido. 

 

Marcar como 

Es posible marcar un mensaje como leído 
sin haberlo abierto y de igual forma 
marcarlo como no leído cuando ya se 
haya revisado. 

 
 

 

Estrella 

Esta acción permite asignar una estrella o 
una bandera con el fin de destacar un 
mensaje. 

Puede realizarse de dos maneras: 

 Selecciona el mensaje, luego ve al 
menú de Acciones – Estrella y 
elige la marca favorita. 

 Haz clic izquierdo de manera 
repetitiva en la estrella dibujada al 
lado del mensaje hasta elegir una 
marca. 

 

 

Mover a la carpeta 

Puedes optar por la ubicación en la que 
quieres dejar un mensaje recibido 
eligiendo una de las carpetas que se 
encuentran creadas en la cuenta de 
correo. 

 
1.4. Leer un mensaje 
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- Ingresando por la opción correo, haz clic sobre el mensaje que deseas leer. 
Se visualizará el cuerpo del mensaje. 

 

 

- Estando en el mensaje seleccionado se tiene la posibilidad de realizar las 
siguientes acciones: 

 

 Responder: Escribir un mensaje nuevo al remitente del mensaje 
recibido. 

 Responder a todos: Escribir un mensaje al remitente y a las personas 
que se encuentran copiadas en el mensaje recibido. 
  

 Respuesta breve: Escribir un mensaje nuevo al remitente del mensaje 
recibido de manera rápida. 
 

 Reenviar: Enviar el mensaje recibido a un contacto diferente al 
Remitente. 
 

 Eliminar: Enviar el mensaje a la papelera. Al ejecutar Eliminar 
aparecerá la siguiente lista de acciones: 

 

 
 

 Descargar mensaje: Guardar en el equipo la información del mensaje en 
los formatos que se muestran en la siguiente imagen. 
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 Mostrar encabezados: permite visualizar el código del mensaje. 

 

 Traducir: Permite cambiar el idioma en el que fue escrito el mensaje. La 
interfaz de operación es la siguiente: 
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 Formato para imprimir: Esta opción muestra la vista previa para 
imprimir el mensaje recibido. 

 

1.5. Creación de una carpeta 

- Para crear una carpeta, ingresa a la opción carpetas de correo 
- Haz clic derecho sobre la posición en la que deseas crear una nueva carpeta. 
- Selecciona Nueva Carpeta 

 

 
 

- Nombra la nueva carpeta, no utilices caracteres especiales (*, &, etc) solo 
alfanumérico. 

 

 

 

1.6. Ver y administrar 

 
- Estos links ubicados en la parte inferior izquierda de la ventana permiten 

visualizar las características de las carpetas alojadas dentro de la cuenta de 

correo y modificarlas. 

 

1.6.1. Ver 

 
- Esta opcion permite visualizar de manera dinámica, explorador o estática.  

- Desde esta opcion puedes administrar tus carpetas variando su visualización 

y acceso. 



                                        
 

  

MANUAL DE USUARIO PLATAFORMA DE CORREO 

 
 

1.6.2. Administrar 

 
- Este link ubicado en la parte inferior de carpetas de correo permite crear, 

renombrar, mover o eliminar nuevas o existentes carpetas.  
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2. CONTACTOS 

- Al ingresar a la aplicación de Contactos en la barra superior del correo 
aparecerá la siguiente ventana en donde puedes agregar un contacto, crear 
un grupo, enviar un correo a un contacto seleccionado, importar o exportar 
contactos de otras listas o eliminar uno que ya no desees tener dentro de la 
lista actual. 

 

 

 

2.1. Creación de un Contacto 

 

- Haz clic en Agregar Contacto en la barra inferior que se despliega al dar clic 
en contactos y diligencia el formulario con los datos solicitados por el 
sistema. Debes diligenciar de manera obligatoria los datos que aparecen con 
asterisco. 
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- Opcional: Haz clic en la pestaña de Información de la Empresa y diligencia 
los datos relacionados con la Empresa u Organización a la que pertenece el 
nuevo contacto 

 

 
 

- Luego de completar los formularios, los contactos aparecerán en el Directorio 
organizados de manera alfabética. 
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2.2. Crear Grupo 

 
- En la barra inferior que se despliega al dar clic en contactos, haz clic en 

Crear Grupo  

 Asigna un nombre al grupo de contactos y una descripción que permita 
identificarlo. 

 Diligencia los datos de contacto del grupo creado. 

 Haz clic en el botón Paso 2 >, si has diligenciado correctamente el 
formulario, y continuará la creación del grupo; Cancelar para anular la 
creación o en Restablecer si has cometido algún error y deseas realizar 
nuevamente el registro. 

 

 
 

- Al seguir adelante con la creación, se desplegará la lista de contactos que 
podrás adicionar al grupo creado. 
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- Selecciona los usuarios que adicionarás a la lista de distribución. 
- Haz clic en Crear Grupo. 

 

- El sistema muestra una nueva ventana en la que se confirma la creación del 
grupo y se muestran los usuarios que pertenecen al mismo. 

 

 

- Haz clic en Terminado, la creación concluirá con éxito y se registrará en la 
lista de grupos dentro de la cuenta de correo. 

 

 

 

2.3. Importar / Exportar Contactos 

 

- En la barra inferior que se despliega al dar clic en contactos, haz clic en 
Importar/Exportar Contactos. 
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2.3.1. Importar Contactos 

- Haz clic en Importar/Exportar Contactos  
 

- Selecciona el tipo de importación que deseas realizar: 
 
 desde una cuenta de correo preexistente, 
 desde un archivo plano .CSV, o 
 desde la tarjeta. 

 
- Determina la ubicación en la que deseas alojar la lista de contactos y haz clic 

en Importar. 
 

 
 

2.3.2. Exportar Contactos 

- Haz clic en Importar/Exportar Contactos. 
- Selecciona el tipo de contactos que exportarás. 
- Elige el tipo de archivo al cual realizarás la conversión. 
- Haz clic en Exportar 
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3. CALENDARIO 

 
- En la barra superior del correo encontrarás el icono calendario. 
- El Calendario es posible visualizarlo en 5 vistas diferentes: 

- Hoy: aparecen las citas, tareas, notas y recordatorios que se tienen 

planeadas para el día de hoy. 

 

 
 

- Día: se muestra el itinerario proyectado para un día especial, indicando el o 

los eventos que se tienen programados en cada hora del día. 

 

 

- Semana: se visualizan las actividades registradas en una semana. 
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- Mes: La programación de actividades del mes seleccionado aparecerá 

reflejada en esta vista del Calendario. 

 

 
 

- Año: Los días para los cuales se tiene una cita o tarea agendada aparecerán 

en otro color y subrayados indicando el enlace para visualizar el detalle del 

evento. 
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3.1. Creación de Eventos 

- En la lista desplegable seleccionas los diferentes tipos de eventos: Cita, 
Recordatorio, Tarea, Nota. 

 

3.1.1. Cita 

- Esta opción permite agendar un evento con un lugar específico. 
 

 

- Para crear una cita:  

 

 Selecciona Cita en la lista de eventos ubicada en el panel izquierdo 
dentro del Calendario 

 Haz clic en Agregar. 

 Personaliza la cita con los datos solicitados en el Formulario. 

 Indica si la cita será repetitiva o es única. 
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 Agrega los participantes y/o invitados a la reunión. 

 Haz clic en Guardar. 
 

 
 

3.1.2. Recordatorio 

 
- Elige Recordatorio  en la lista de eventos ubicada en el panel izquierdo 

dentro del Calendario 
- Haz clic en Agregar. 
- Escribe el evento del cual deseas crear un recordatorio. 
- Caracteriza el recordatorio y haz clic en Guardar. 

 

 
 
 

3.1.3. Tarea 
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- Escoge Tarea  en la lista de eventos ubicada en el panel izquierdo dentro del 
Calendario 

- Haz clic en Agregar. 
- Escribe el evento al cual le adicionarás la tarea. 
- Especifica los datos de la tarea y haz clic en Guardar 

 

 
 

 

3.1.4. Nota 

 
- Selecciona Nota en la lista de eventos ubicada en el panel izquierdo dentro 

del Calendario 
- Haz clic en Agregar. 
- Determina el tipo de nota que deseas crear. 
- Escribe la descripción de la nota y haz clic en Guardar. 
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Nota: Para ver el detalle de algún evento, basta con hacer clic sobre el 
evento y aparecerá una ventana como la siguiente (en este caso, una cita):  

 
 

 
4. DISCO DURO VIRTUAL 

 
- Esta opción permite guardar archivos para tenerlos disponibles en todo 

momento y en  cualquier lugar en el que te conectes a tu cuenta de correo 

vía Web. Dichos archivos puedes compartirlos a otras personas y 

descargarlos en el equipo siempre y cuando cuentes con los permisos de 

acceso. 

- La ventana principal es la siguiente: 

 

 
 

4.1. Agregar un Archivo 

- Para agregar un archivo, debes ir a la opción Agregar Archivos  que se 
encuentra en la barra superior que se despliega al dar clic en disco duro 
virtual. 

 

 Haz Clic en Agregar Archivo(s)  

 Busca los archivos que deseas compartir o adjuntar. 

 Selecciona la carpeta en la que guardarás los archivos ingresados en 
el paso 2. 

 Da clic en Aceptar para agregar los archivos seleccionados. 
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Nota: Luego de agregar un archivo, puedes enviarlo como archivo adjunto, 
renombrarlo, eliminarlo o lo puedes cambiar de ubicación; para cualquiera de 
estas opciones debes seleccionar el archivo y hacer clic en el botón indicado. 

4.2. Compartir un Archivo 

- Para compartir un archivo, debes ir a la opción compartir que se encuentra 
en la barra superior que se despliega al dar clic en disco duro virtual. 

 

 Selecciona el archivo que deseas compartir  

 Haz clic en el botón Compartir. 

 Elige Agregar archivo(s) a compartir y luego Mis archivos 
compartidos. 

 

 
 

Nota: Para acceder al sitio compartido, puedes ingresar a la URL que 

aparece en la opción  Ver mi URL compartido y de igual forma, dicha URL 

puedes enviarla a otro usuario para que acceda al mismo material que acabas 

de compartir (Enviar mi URL compartido). 
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5. FAVORITOS 

 
- Esta opcion permite  agregar sitios Web favoritos con el fin de tener accesos 

rápidos. 

 

- Para crear favoritos, ingresa a la opcion Favoritos de la barra superior de tu 

correo. 

 

- Accede a Favoritos. 

 

 
 

- Haz clic en Administrar Favoritos. 
 

 
 

- Da clic en el botón Agregar Favorito. 
- Ingresa los datos del Sitio Web y da clic en Regresar. 
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Nota: Luego de agregar un sitio web como favorito, puedes eliminarlo o 
cambiarlo a una carpeta creada con anterioridad seleccionando el sitio y 
eligiendo una acción determinada. 

 

6. TRADUCTOR 

- Además de las posibilidades de personalización y funcionalidades descritas 
anteriormente, también cuentas con el acceso a un traductor básico en el que 
podrás traducir palabras o frases  de diversos idiomas a tu idioma nativo y 
viceversa. 

 

7. OPCIONES 

- La posibilidad de personalizar tu cuenta de correo y de administrarla, se 
encuentra integrada en el menú de Opciones divididas en cuatro grupos: 

 Herramientas de Administración 

 Preferencias Personales 

 Administración de Correo 

 Servicios y Noticias 
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8. HERRAMIENTAS DE ADMINISTRACION CORREO – USUARIO 

 

8.1. Preferencias Generales 

8.1.1. Ingreso Automático 

- Para ingresar automáticamente a la Bandeja de Entrada selecciona en la 

siguiente opción: 

 

 Haz clic en la opción "Sí" de Ingreso Automático. 

 Selecciona la carpeta Bandeja de Entrada en la Pagina Post-Ingreso 

predeterminada.  

 No termines la sesión al salir. 

Nota: Por razones de seguridad haz esto solo si la computadora no va a ser 

utilizada por otras personas. 

8.1.2. Página Post-Ingreso predeterminada 

- Desde la opción Pagina Post-Ingreso predeterminada, elige una sección 

del sitio entre Página de Bienvenida, Carpeta o Calendario, a la cual deseas 

ir automáticamente después de ingresar al correo.  

8.1.3. Confirmación de Finalización de Sesión 

- Desde la opción confirmación de Finalización de Sesión, selecciona si 

deseas que se muestre el mensaje de confirmación de finalización de sesión. 
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8.2. Visualización del Mensaje 

8.2.1. Mensajes por página 

- Para escoger la cantidad de mensajes mostrados en la Bandeja de Entrada y 

otras carpetas, ingresa por la opción Mensajes por página. Mientras menos 

mensajes escojas, más rápido se cargará la página, para una velocidad 

óptima se recomienda seleccionar 10. 

8.2.2. Criterio Inicial de Clasificación 

- Puedes escoger el criterio inicial de ordenamiento para los mensajes en 

todas las carpetas, el cual utilizarás automáticamente después de ingresar al 

correo. Puedes ordenarlos por asunto, tamaño y fecha, entre otros. Para 

esto, ingresa por la opción Criterio Inicial de Clasificación. 

8.2.3. Orden Inicial de Clasificación 

- Puedes escoger  el orden de clasificación inicial de los mensajes de todas las 

carpetas que utilizarás automáticamente después de ingresar al correo, ya 

sea de manera ascendente o descendente. Para esto, ingresa por la opción 

Orden Inicial de Clasificación. 

8.2.4. Abrir ventana 

- Ingresa por la opción Abrir Ventana, desde aquí, selecciona la opción “Sí” 

cuando desees abrir una ventana nueva del navegador para ver los 

mensajes. Selecciona "No" para hacer que el mensaje sea mostrado dentro 

de la misma ventana del correo. 

8.2.5. Cancelar la notificación del mensaje 

- Para cancelar la notificación del mensaje, ingresa por la opción cancelar la 

notificación del mensaje y elige esta opción, si deseas o no una 

confirmación al cancelar o borrar un mensaje que no ha sido enviado o 

guardado. 

8.2.6. Acción de Mover Mensaje 

- Cuando estás viendo un mensaje y lo mueves a otra carpeta, puedes elegir 

la opción de moverse al mensaje siguiente, al mensaje anterior, regresar al 

listado de carpetas o seleccionar que pregunte siempre que hacer después 

de mover un mensaje a otra carpeta. Si no hay un mensaje anterior o 

siguiente se mostrará el listado de carpetas. Para esto, ingresa por la opción 

Acción de mover mensaje. 

8.2.7. Encabezados del Mensaje 

- Mensajes que contengan información MIME adicional tal como información 

de la ruta para rastrear el paso del mensaje a través de internet, el tipo de 

envío del correo utilizado, o el formato en que fue enviado el mensaje. 

Selecciona 'Completo' para ver estos detalles. Para esto, ingresa por la 

opción encabezados del mensaje. 
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8.2.8. Visualización de archivos adjuntos 

- Cuando el mensaje contenga imágenes adjuntas, podrás ver el enlace para 

descargar las imágenes o podrás ver las imágenes en el mensaje. Para esto, 

ingresa por la opción Visualización de archivos adjuntos. 

 

8.3. Enviando Correo Electrónico 

8.3.1. Ventana de nuevo mensaje 

- Ingresa por la opción Ventana de nuevo mensaje, desde aquí, selecciona la 

opción "Sí" cuando desees abrir una ventana nueva en el navegador al 

seleccionar la opción "Redactar". Selecciona "No" para hacer que se 

muestre dentro de la misma ventana del correo. 

8.3.2. Cambiar la dirección de respuesta 

- Automáticamente la dirección remitente de correo electrónico será mostrada 

con la información de la cuenta del usuario, si deseas que se muestre otra 

dirección, ingrésala en el campo superior. Para esto, ingresa por la opción 

Cambiar la dirección de respuesta 

8.3.3. Incluir el original en la respuesta 

- Al contestar un mensaje, te recomendamos incluyas el mensaje original para 

conservar el contexto para el destinatario. Para esto, ingresa por la opción 

Incluir el original en la respuesta y seleccionar "Si" para incluir el mensaje 

automáticamente o hacer clic en "No" para preguntar en cada caso. 

8.3.4. Incluir Encabezado con la respuesta al mensaje. 

- Al contestar un mensaje los campos: De, Fecha y otra información básica del 

encabezado se incluirán automáticamente. En esta opción puedes 

especificar que no sea así. Para esto, ingresa por la opción Incluir 

Encabezado con la respuesta al mensaje. 

8.3.5. Confirmación de Correo Electrónico Enviado 

- Para confirmar un correo, ingresa por la opción confirmación de correo 

electrónico enviado y selecciona si desea o no una confirmación cuando el 

mensaje ha sido enviado. 

8.3.6. Reenvío de correo 

- Para reenviar un correo, ingresa a la opción Reenvio de correo. 

- Puedes hacer que tus mensajes sean automáticamente reenviados a otra 

cuenta de Correo Electrónico. Solo necesitas escribir la dirección de correo a 

la que deseas hacer el reenvío y selecciona si quieres conservar una copia 

del correo en la Bandeja de Entrada y haz clic en el botón ‘Guardar’ para 

almacenar los cambios. Los correos los puedes reenviar a un máximo de 10 

direcciones, las cuales debes separar con comas y sin espacios. 
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8.3.7. Respuesta automática 

- Para enviar una respuesta automática, ingresa a la opción Respuesta 

automática 

- En este apartado se pueden activar las siguientes opciones: 

 

 Activar la Respuesta automática: al seleccionar esta opción el mensaje 

de respuesta automática será enviado a todos los que le envíen un 

mensaje al usuario. 

 Contestar automáticamente solo una vez al remitente: si la Respuesta 

Automática es activada y esta opción también esta activada, la respuesta 

automática será enviada solo una vez al remitente. 

 Responder Automáticamente a todos excepto a estas direcciones de 

correo electrónico: cada dirección de correo electrónico debe estar 

separada por punto y coma. 

8.3.8. Revisar ortografía 

 
- Para realizar revisión ortográfica, ingresa a la opción revisar ortografía y 

selecciona "Sí" cuando desees que el Corrector de Ortografía verifique su 

mensaje al presionar el botón "Enviar" de la ventana de Redactar correo. 

Selecciona "No" para desactivar esta opción. 

8.3.9. Agregar firma 

 
- Para ingresar una firma, ingresa a la opción Agregar firma y seleccionar 

"Sí" cuando desees agregar una firma automáticamente a cada mensaje al 

presionar el botón "Enviar" en la ventana Redactar correo. Selecciona "No" 

para desactivar esta opción. 

 

8.4. Eliminación de Mensaje 

8.4.1. Confirmación de Eliminación de Mensaje 

- Selecciona si deseas o no una confirmación al cancelar o borrar un mensaje. 
Para esto, ingresa a la opción Eliminación de Mensaje. 

8.4.2. Acción de Eliminar Mensaje 

- Al estar visualizando un mensaje y borrarlo puedes seleccionar ir al siguiente 
mensaje, al mensaje anterior, regresar al listado de carpetas, o que se te 
pregunte siempre. Si no hay un mensaje anterior o siguiente se mostrará el 
listado de carpetas. Para esto, ingresa a la opción Acción de Eliminar 
Mensaje. 
 

 

8.5. Recolector de Correo Electrónico POP 

- Se puede configurar el correo de tal modo que los mensajes de otras cuentas 
de correo sean enviados aquí. 
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- Para esto, ingresa a la opción Recolector de Correo Electrónico POP del 
listado de opciones de Administración de Correo. 

 Haz clic en Agregar Servidor POP. 

 Diligencia el formulario con los datos de la cuenta externa de la cual 
deseas recibir los mensajes de correo en la cuenta de Claro. 

 Da clic en Guardar si no deseas agregar una cuenta más o en Guardar y 

agregar otro si vas a adicionar una nueva cuenta. 

 
 

 
 

8.6. Filtros 

- Con esta opción se distribuye automáticamente el correo electrónico entrante 
en las carpetas designadas. 

- Para esto, ingresa a la opción Filtros del listado de opciones de 
Administración de Correo. 

 Haz clic en Crear un Filtro Nuevo. 

 Rellena el formulario de acuerdo a las preferencias de almacenamiento. 

 Selecciona Guardar para aplicar el filtro o Cancelar para descartar los 

cambios 



                                        
 

  

MANUAL DE USUARIO PLATAFORMA DE CORREO 

 

 

8.7. Codificación por Color 

- Codificar con color los mensajes, para una identificación fácil y rápida. 
- Para esto, ingresa a la opción Codificación por Color del listado de 

opciones de Administración de Correo. 

 Selecciona Crear Nuevo Código de Color. 

 Ingresa la dirección del Remitente a la cual se le aplicará el color. 

 Elige el color. 

 Haz clic en Guardar para aplicar el color o Cancelar para salir. 
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8.8. Bloquear Remitente 

- Para bloquear direcciones de las cuales no deseas recibir mensajes, ingresa 
a la opción Bloquear Remitente desde aquí: 

 Ingresa una dirección de correo de la que no desees recibir mensajes. 

 Haz clic en Agregar para ponerlo en el Listado de Remitentes 
Bloqueados. 

 Para eliminar una dirección del Listado de Remitentes Bloqueados  
Selecciona la dirección 

 Haz clic en Eliminar.  

 Elige el botón Guardar para finalizar la actualización de la lista 

 

 

8.9. Correo No Deseado 

- Estas opciones permiten administrar el Spam que es recibido en la cuenta de 
correo electrónico. Si seleccionas “Enviar Spam a la carpeta de Correo no 
deseado” se creará una carpeta nueva llamada “Correo no deseado” 
cuando recibas el Spam. Los mensajes de la carpeta “Correo no deseado” 
con más de 7 días se eliminarán automáticamente. Para esto, ingresa a la 
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opción Correo no Deseado del listado de opciones de Administración de 
Correo. 

 

8.10. Lista Segura de Contactos 

- Los mensajes procedentes de direcciones o dominios de la Lista Segura de 
Contactos siempre se enviarán a la Bandeja de Entrada. Para esto, ingresa a 
la opción Lista Segura de Contactos y desde aquí: 

 Ingresa una dirección de correo electrónico 

 Haz clic en Agregar para añadir la dirección a la lista segura de 
contactos.  

Para eliminar una dirección de la lista segura de contactos  

 Selecciona la dirección de correo electrónico  

 Elige Eliminar.  

- Una vez terminada la actualización de la lista selecciona Guardar. 
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9. CONFIGURACIÓN DE LOS CLIENTES DE CORREO PLATAFORMA 
PC 

 

9.1. Cliente de correo Outlook Express 

- Desde el menú de Herramientas, Ingresa al software por la opción de 
Herramientas -> Cuentas 

 
 

- Elige la pestaña de Correo y la cuenta. Da clic en Propiedades.  

 

 

- Configura los siguientes campos en la pestaña Servidores: 

 Correo entrante: pop.cable.net.co 

 Correo saliente: smtp.cable.net.co. 

 En caso que cuentes con dominio propio: 
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o Correo entrante: pop.dominio.com 
o Correo saliente: smtp.dominio.com 

 Nombre de cuenta: nombre@cable.net.co 

 Nombre de cuenta si tienes dominio propio: nombre@dominio.com 

 Contraseña: la de la cuenta del usuario. 
 

 
 

- Activa la opción de Mi servidor requiere autenticación y da clic en 
Configuración. Marca la opción de Iniciar sesión usando y digita e-mail 
completo y contraseña de la cuenta. Da clic en Aceptar. 

 

 

9.2. Cliente de correo Windows mail 

 

mailto:nombre@cable.net.co
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- En la parte superior derecha aparece un icono de menús, puedes acceder 
dando clic en este o oprimiendo Alt+M. Selecciona mostrar barra de menús 

 
 

 
 
 

- Luego ingresa por Herramientas opción Cuentas 
 

 
 
 

- Luego selecciona la opción agregar 
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- Para agregar una cuenta de domino telmex.net.co, cable.net.co o claro.net.co 
selecciona la opción cuenta de correo electrónico 

 

 
 

 
- El sistema permite registrar la información necesaria cuenta de correo, 

contraseña y el usuario de la cuenta a mostrar 
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- En la siguiente pantalla ingresa los datos para realizar la configuración y 
selecciona la opción del servidor de correo saliente requiere 
autenticación  

 

 Mi servidor de correo entrante es: POP3 

 Correo entrante: pop.cable.net.co 

 Correo saliente: smtp.cable.net.co 

 En caso que cuentes con dominio propio: 
o Correo entrante: pop.dominio.com 
o Correo saliente: smtp.dominio.com 
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- Para concluir la configuración del correo, selecciona la cuenta de correo y 
selecciona propiedades 

 

 
 

- En las propiedades de la cuenta selecciona la pestaña servidores y da clic en 
configuración  
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- Se abrirá la ventana de Servidor de correo saliente donde seleccionaras: 
 

 Iniciar sesión utilizando (digitar nombre de usuario y contraseña) 

 Da clic en Aceptar. 
 

 

9.3. Cliente de correo Microsoft Outlook XP 

 
- Ingresa a Outlook e ir a la opción de Herramientas -> Cuentas de correo 

electrónico  
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- Elige la opción de Ver o cambiar cuentas de correo electrónico 
existentes. Da clic  en Siguiente. 

 

 
 

- Da clic en Cambiar para la cuenta de tipo POP. 
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- Debes especificar los datos en los siguientes campos: 
 

 

 Dirección de correo: nombre@cable.net.co 

 Dirección de correo si tienes dominio propio: nombre@dominio.com 

 Servidor de correo entrante: pop.cable.net.co 

 Servidor de correo saliente: smtp.cable.net.co 

 En caso que cuentes con dominio propio: 
o Correo entrante: pop.dominio.com 
o Correo saliente: smtp.dominio.com 

 Nombre de usuario: nombre de la cuenta 

 Contraseña: la de la cuenta del usuario. 

 Luego da clic  en Más configuraciones. 
 

 

mailto:nombre@cable.net.co
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- En la pestaña de Servidor de salida marca: 
 

 Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticación 

 Iniciar sesión utilizando (digitar nombre de usuario y contraseña) 

 Da clic  en Aceptar. 
 

 
 

 
 

9.4. Cliente de correo Outlook 2003 

 
- Ingresa a Outlook y ve a la opción de Herramientas -> Cuentas de correo 

electrónico 
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- Elige la opción nuevo.  
 

 
 

- Luego al momento de realizar la configuración en la parte inferior, selecciona 
la opción de configurar manualmente las opciones del servidor y luego 
da clic  en siguiente 
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- Aparece que tipo de servicio de correo deseas seleccionar, escoge la opción 
correo electrónico de Internet y nuevamente da clic en siguiente. 

 

 
 

- Debes especificar los datos en los siguientes campos: 
 

 Dirección de correo: nombre@cable.net.co, nombre@telmex.net.co, 
nombre@claro.net.co o nombre@dominio.com 

 Servidor de correo entrante: pop.cable.net.co 

 Servidor de correo saliente: smtp.cable.net.co 

 En caso que cuentes con dominio propio: 
o Correo entrante: pop.dominio.com 
o Correo saliente: smtp.dominio.com 

mailto:nombre@cable.net.co
mailto:nombre@telmex.net.co
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 Nombre de usuario: nombre de la cuenta 

 Contraseña: la contraseña de la cuenta del usuario 

 Luego da clic en Más configuraciones. 
 

 
 

- En la pestaña de Servidor de salida marca: 
 

 Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticación 

 Iniciar sesión utilizando (digitar nombre de usuario y contraseña) 

 Da clic  en Aceptar. 
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9.5. Cliente de correo Eudora 7 

 
- Ingresa a Eudora y luego de ingresar aparecerá la pantalla de bienvenida. 
 
- Da clic en siguiente. 
 
- Selecciona la opción “Create a brand new email account” y selecciona la 

opción siguiente 
 

  
 

 
 

- Ingresa el nombre como deseas aparezca en la cuenta de correo y da clic 
en siguiente; seguidamente el sistema te pedirá la cuenta de correo 
donde debes ingresarla:  
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- Aparecerá la pantalla de User name. Debes dejar el que trae por defecto 
y da clic en siguiente 

 

 
 
 

- Luego aparecerá la pantalla para ingresar el Incoming Email Server en el 
cual debes ingresar pop.cable.net.co, deja las opciones que trae 
seleccionadas por defecto y da clic en siguiente 
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- El sistema mostrara la pantalla de Outgoing Email Server en donde 
ingresarás la siguiente ruta smtp.cable.net.co y luego da clic en 
siguiente. 

 
- En caso que cuentes con dominio propio: 

o Correo entrante: pop.dominio.com 
o Correo saliente: smtp.dominio.com 

 

  
 
 

 
 
 

- Por último aparecerá la pantalla de Success donde se confirmara que la 
cuenta fue configurada correctamente y  da clic en Finalizar 
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- Para verificar la configuración correcta, ingresa por Tools y luego 
selecciona Options… 

 

 
 

- En las opciones categoría Getting Started, verifica que la información sea 
la correcta. 
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- Luego de verificar la configuración, da clic en ok y confirma al suscriptor 
la recepción de mensajes por el cliente de correo. 

 

9.6. Cliente de correo Incredimail 2 

- Ingresa al cliente de correo e ingresa por Herramientas y luego Cuentas 
de correo 

 

 
 

- Aparecerá la ventana de cuentas de correo y da clic en agregar 
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- Aparecerá la ventana de asistente de cuentas donde debes seleccionar la 
opción “Deseo configurar los parámetros solo” y luego da clic en 
“siguiente” 

 

 
 
 

- Luego selecciona “Otra” y aparecerá automáticamente la siguiente 
ventana: 
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- Luego aparecerá la ventana para que ingreses los datos manualmente 
especificando: 

 

 Nombre que deseas aparezca en el correo 

 Dirección de correo: nombre@cable.net.co, nombre@telmex.net.co, 
nombre@claro.net.co o nombre@dominio.com 

 Contraseña: la contraseña de tu cuenta. 
 

- Da clic en siguiente 
 

 
 
 

- Luego aparecerá la ventana para que ingreses los datos manualmente 
especificando: 

 

 Debes seleccionar el tipo de servidor de correo entrante POP3 

 Servidor de correo entrante: pop.cable.net.co 

 Servidor de correo saliente: smtp.cable.net.co 

mailto:nombre@cable.net.co
mailto:nombre@telmex.net.co
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 En caso que cuentes con dominio propio: 
o Correo entrante: pop.dominio.com 
o Correo saliente: smtp.dominio.com 

 
- Da clic en siguiente  

 

 
 

- Aparecerá la ventana de verificación y configuración de la cuenta y 
posteriormente aparecerá la ventana de confirmación de finalización del 
proceso 

 

  
 

- Seguidamente aparecerá la ventana de las cuentas de correo, selecciona 
la cuenta y luego da clic en propiedades 
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- Selecciona la pestaña Servidores, verifica que la información de los 
servidores este correcta, selecciona la opción “Mi servidor requiere 
autenticación” y selecciona la opción “mas parámetros” donde 
seleccionaras Iniciar la sesión utilizando seleccionar e ingresa el 
nombre de usuario y la contraseña de tu correo. 
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- Da clic en aceptar, desde aqui verificarás la configuración y da clic en 
cerrar. Te confirmará la recepción de mensajes por el cliente de correo. 
 

9.7. Cliente de correo Thunderbird 

 
- Luego de tener instalado el software y este no tenga ninguna cuenta de 

correo configurada aparecerá la ventana de configuración de la  cuenta 
de correo, en la cual deberás ingresar la siguiente información: 

 

 Nombre que deseas aparezca en el correo 

 Dirección de correo: nombre@cable.net.co, nombre@telmex.net.co, 
nombre@claro.net.co o nombre@dominio.com 

 Contraseña: la contraseña de tu cuenta de usuario. 
 

 
 

- Da clic en continuar y automáticamente el cliente de correo verificara la 
configuración pero la información que carga es incorrecta por lo cual 
deberás seleccionar configuración manual. 

 

mailto:nombre@cable.net.co
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- Debes seleccionar en la parte izquierda Configuración del servidor y 
luego corrige el nombre de servidor pop.cable.net.co 

 

 
 
 

- En caso que cuentes con dominio propio: 
o Correo entrante: pop.dominio.com 
o Correo saliente: smtp.dominio.com 

 
- Selecciona en la parte izquierda Servidor de salida (SMTP) y da clic en 

Editar. 
 



                                        
 

  

MANUAL DE USUARIO PLATAFORMA DE CORREO 

 
 

- En la ventana que aparece de Servidor SMTP corrige los datos por: 
 

 Descripción: smtp.cable.net.co 

 Nombre del servidor: smtp.cable.net.co 

 Puerto: 25 
 

 
 

- Inmediatamente el sistema solicitara el ingreso de la contraseña donde 
debes ingresarla y verificar la recepción de los correos por el cliente de 
correo. 
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10. CONFIGURACIÓN DE LOS CLIENTES DE CORREO PLATAFORMA 
MAC 

 

10.1. Cliente de correo MAC Mail 

 
- Si tienes problemas para consultar tu correo por medio de un cliente de 

correo en un equipo con sistema operativo Macintosh. 
 

- Si es un Cliente de correo con Outlook Express: 
 

 Ingresa al cliente de correo a la opción Tools -> Accounts 
 

 
 

 Elige la opción de Mail -> Edit. 
 

   
  

- Verifica los siguientes datos: 
 

 Account name: cuenta@cable.net.co o nombre@dominio.com 

 Accunt ID: cuenta 

 POP  Server: pop.cable.net.co 

 Save password: contraseña del usuario 

 SMTP Server: smtp.cable.net.co 
 

mailto:cuenta@cable.net.co
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- Da clic  en “Clic  here for advanced setting options”. 
 

 
  

- Marca la opción de “SMTP server requires authentication”. Diligencia los 
siguientes datos: 

 

 Account ID: cuenta 

 Password: contraseña del usuario 
 

 
 

 
 

- En caso que cuentes con dominio propio: 
o Correo entrante: pop.dominio.com 
o Correo saliente: smtp.dominio.com 

 

cuenta@cable.net.co 

cuenta 

pop.cable.net.co 

smtp.cable.net.co 

Cuenta 
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10.2. Cliente de correo Eudora 

 
- Para la configuración de una cuenta de correo abre el aplicativo e ingresa por 

el menú de Eudora y selecciona Preferences… 
 

 
 
- En la categoría Getting Started ingresa la información correcta 
 

 User Name: nombre@cable.net.co, nombre@telmex.net.co o 
nombre@claro.net.co  

 Mail Server: pop.cable.net.co 

 Real Name: Nombre que deseas mostrar en la cuenta 

 SMTP Server: smtp.cable.net.co 

 Email Address: nombre@cable.net.co, nombre@telmex.net.co o 
nombre@claro.net.co 

 En caso que cuentes con dominio propio: 
o Correo entrante: pop.dominio.com 
o Correo saliente: smtp.dominio.com 

 

 
 

mailto:nombre@cable.net.co
mailto:nombre@telmex.net.co
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- Luego de verificar la configuración, da clic en “ok” y confirma al suscriptor la 
recepción de mensajes por el cliente de correo. 

 

10.3. Cliente de correo Thunderbird 

 
- Luego de tener instalado el software y que este no tenga ninguna cuenta de 

correo configurada aparecerá la ventana de configuración de la  cuenta de 
correo, en la cual deberás ingresar la siguiente información: 

 

 Nombre que deseas aparezca en el correo 

 Dirección de correo: nombre@cable.net.co, nombre@telmex.net.co o 
nombre@claro.net.co 

 Contraseña: la contraseña de tu cuenta. 
 

 
 
- Da clic en continuar y automáticamente el cliente de correo verificara la 

configuración pero la información que carga es incorrecta por lo cual deberás 
seleccionar configuración manual 

 

 
 
- Selecciona en la parte izquierda la opción “Configuración del servidor” y 

luego corrige el nombre de servidor pop.cable.net.co 
 

mailto:nombre@cable.net.co
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- Selecciona en la parte izquierda la opción “Servidor de salida (SMTP)” y da 

clic en Editar 
 

 
 
- En la ventana que aparece de Servidor SMTP corrige los datos por: 
 

 Descripción: smtp.cable.net.co 

 Nombre del servidor: smtp.cable.net.co 

 Puerto: 25 
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- Inmediatamente el sistema solicitara el ingreso de la contraseña. Debes 

ingresarla y verifica la recepción de los correos por el cliente de correo. 
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11. CONFIGURACIÓN DE LOS CLIENTES DE CORREO PLATAFORMA 
LINUX 

 

11.1. Cliente de correo Thunderbird 

 
- Luego de tener instalado el software y este no tenga ninguna cuenta de 

correo configurada aparecerá la ventana para asistente de cuentas donde 
selecciona la opción ”cuenta de correo electrónico”, da clic en Siguiente 

 

 
 
- Seguidamente aparecera la ventana solicitando el nombre que deseas 

mostrar y la cuenta de correo a configurar. 
 

 
- Debes escoger el tipo de servidor como POP e ingresar los datos 

correspondientes, da clic en la opción “siguiente”. 
 

 Nombre del servidor: pop.cable.net.co 
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 Servidor de correo saliente: smtp.cable.net.co 

 En caso que cuentes con dominio propio: 
o Correo entrante: pop.dominio.com 
o Correo saliente: smtp.dominio.com 

 

 
 
- En la siguiente ventana el sistema solicitara el login de la cuenta de correo 

(este lo trae por defecto lo cual es prudente no cambiarlo), luego da clic en 
siguiente 

 

 
 

- Aparecerá una ventana donde solicita como deseas referirse a la cuenta 
(este lo trae por defecto lo cual es prudente no cambiarlo), luego da clic en 
siguiente 
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- El sistema muestra la ventana de Felicidades en la cual confirmas la 

información ingresada y se da clic en Finalizar. Inmediatamente el sistema 
solicitara el ingreso de la contraseña donde debes ingresarla y verificar la 
recepción de los correos por el cliente de correo. 

 

11.2. Cliente de correo Evolution 

 
- Aparecerá la ventana de bienvenida en donde debes dar clic en adelante 
 
- Luego aparecerá una ventana de restauración de respaldo en la cual no 

debes seleccionar la opción de restaurar evolution desde el archivo de 
respaldo 
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- Luego aparecerá la ventana de identificación donde deberás ingresar la 
siguiente información: 

 

 Nombre completo: Nombre que desea aparezca en el correo 

 Dirección de correo: nombre@cable.net.co, 
nombre@telmex.net.co, nombre@claro.net.co o 
nombre@dominio.com 

 
- Al seleccionar la opción de “Hacer que esta sea mi cuenta 

predeterminada” ingresa la siguiente información: 
 

 Responder a: nombre@cable.net.co, nombre@telmex.net.co, 
nombre@claro.net.co o nombre@dominio.com 

 Organización: Nombre que deseas aparezca en el correo 
 

 
 

- Selecciona el tipo de servidor como POP 

mailto:nombre@cable.net.co
mailto:nombre@telmex.net.co
mailto:nombre@cable.net.co
mailto:nombre@telmex.net.co
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- Ingresa los datos correspondientes y luego da clic en siguiente 

 

 Servidor: pop.cable.net.co 

 Usuario: nombre de la cuenta 

 Usar conexión segura: Sin cifrado 

 Tipo de autenticación: Contraseña 
 

 
 

- Luego aparecerá la ventana para las opciones de recepción en donde 
debes seleccionar cada cuanto quieras que el cliente de correo verifique 
si hay correo y si deseas dejar una copia en el Webmail. 

 

 
 

- Seguidamente en la ventana de envío de correo, selecciona el tipo de 
servidor como SMTP e ingresa los datos correspondientes. 
 

- Da clic en siguiente 
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 Servidor: smtp.cable.net.co 

 Usar conexión segura: Sin cifrado 

 Usuario: nombre de la cuenta 
 

 
 

- Como el cliente de correo permite administrar varias cuentas de correo, el 
sistema solicitara el nombre de como deseas llamarla, te aconsejamos 
dejar la misma para evitar confusiones. 

 

 
 

- Luego de esto aplica la configuración, inmediatamente el sistema 
solicitara ingresar la contraseña donde debes ingresarla y verificar la 
recepción de los correos por el cliente de correo. 
 

- En caso que cuentes con dominio propio: 
o Correo entrante: pop.dominio.com 
o Correo saliente: smtp.dominio.com 


