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Iniciar Sesión
Ingrese desde su navegador 
predeterminado al sitio de 
GMAIL e inicie sesión con su 
nombre de usuario más con-
traseña.
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Aceptar Solicitud
El Administrador de correo 
enviará un correo 
electrónico para conceder 
acceso a la cuenta Entidad.
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Confirmar
El Usuario Lector, a quien 
se delega la cuenta de 
correo, recibirá un mensaje 
para indicarle que se le ha 
concedido el acceso a una 
cuenta de correo Entidad.
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Verificación
Después que el Lector con-
irme esta solicitud, se realiza 

la veri icación, la cual puede 
tardar hasta media hora. 

NOTA: Es recomendable 
cerrar sesión y volver abrir la 
cuenta de correo personal, 
después de pasado el tiempo 
de confirmación.
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Ingresar Cuenta 
Entidad
Si le han concedido acceso a 
una cuenta de correo 
Entidad, puede acceder a ella 
haciendo clic en su foto de 
perfil o en su dirección de 
correo electrónico (en la 
esquina superior derecha). 
Elija la dirección de correo de 
la Entidad que se le ha 
concedido el acceso.

DIRECCIÓN DE SERVICIOS DE INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES - 07



DIRECCIÓN DE SERVICIOS DE INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES - 08

Todos los mensajes enviados por otro Lec-
tor desde una cuenta de correo 
Entidad incluirán su nombre y el de la 
otra persona con este formato: 

“[su nombre] (enviado por [Lector en 
la que delega la cuenta])”.

Límites

Una misma persona puede acceder como 
máximo a 10 cuentas delegadas.
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