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¿Se podrá organizar la bandeja de entrada del correo institucional, de tal manera que facilite la 

eficacia del uso del tiempo? 

La respuesta es sí. Si el correo institucional recibe correos electrónicos con comunicación 

institucional de diferentes áreas del Gobierno, así como consultas de estudiantes por temas 

administrativos y requerimientos de información de padres o tutores de estudiantes; es posible 

redirigir el correo en carpetas. De esta manera, los diferentes estamentos de un establecimiento 

educativo podrán responder a consultas o leer información pertinente. 

 

El presente instructivo cubre la secuencia de pasos para organizar automáticamente el correo 

institucional, por medio del uso de reglas aplicables al correo electrónico entrante.  

 

Para hacer uso eficiente de las reglas, sugerimos a los directivos informar a quienes envíen mensajes 

al correo institucional, incluir una palabra clave en el asunto. Por ejemplo: 

Docente. Si la consulta es realizada por docentes. 

Padre. Si es emitida por padres o tutores. 

Estudiante. Si quien emite el correo es un estudiante. 

De esta manera, el uso de palabras claves en el asunto, facilitará la distribución en la lista de carpetas 

del correo institucional del centro educativo. 

 

 

 

  

 

 



 

 

A la izquierda de la pantalla se encuentran las carpetas que tiene el correo institucional. Para agregar 

reglas que distribuyan en carpetas, los correos electrónicos recibidos, será necesario primero crear 

las carpetas que se precisan y luego las reglas. 

 

 

La lista de carpetas incluye Bandeja de entrada, Borradores, 

Elementos enviados, Elementos eliminados y Correo no 

deseado, entre otros.  

Puede expandir y contraer carpetas en esta vista seleccionando 

los iconos de triángulo junto al nombre “Carpetas” (1). 

Al pie del panel “Carpetas” se encuentra la acción “Carpeta 

nueva” (2). 

Seleccionar “Carpeta nueva” para crear las carpetas según sean 

necesarias y redireccionar el correo electrónico que arriben a la 

bandeja de entrada del correo institucional. Escribir un nombre 

a la carpeta. Presionar la tecla “Enter”. 

Ahora la carpeta creada aparecerá dentro del panel “Carpetas”. 

 

 

 

 

 

   La siguiente imagen ilustra un ejemplo en donde se crearon dos carpetas: “Correo Directivo” y “          

Correo Secretaria”. 

 
 

A continuación, se detallará el acceso a la configuración del correo institucional. 
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1- Seleccionar “Configuración”, desde la barra de menú 

del correo institucional.  

 

2- Seguidamente “Ver toda la configuración de 

Outlook.” 

 

 

3- En la ventana Configuración, seleccionar “Correo”. 

 

4- A continuación, seleccionar “Reglas”. 
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Es por medio de un conjunto de condiciones y acciones, que las reglas indicarán al correo institucional 

cómo deberá gestionar los mensajes entrantes en la bandeja de entrada. El siguiente paso consistirá en 

crear reglas que serán asignadas al correo electrónico institucional. 

Supongamos que precisamos redireccionar de manera automática todos los correos que envíen los 

padres y tutores de estudiantes al correo institucional del establecimiento educativo, desde la bandeja 

de entrada hacia una carpeta llamada “Correo Secretaria”. Para ello, será necesario seleccionar “Agregar 

nueva regla”. 
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Introducir un nombre a la regla para su identificación. De esta manera, en 

posteriores requerimientos, podrá actualizar las condiciones con mayor 

precisión. A fines ilustrativo en la siguiente imagen, la regla se llama 

“Comunicaciones padres”. 

Del conjunto de condiciones disponible, seleccionar que el asunto y el cuerpo 

del correo recibido tengan palabras claves. Continuando con la ilustración, 

en el asunto se escribió: consulta, padre, madre, tutor. Y en el cuerpo del 

mensaje, se escribió las palabras: estudiante, alumno, alumna. 

Continuando con la configuración de la regla ilustrativa, de todas las 

acciones disponibles, seleccionar “mover a” y el nombre de la carpeta. En el 

caso de la ilustración, será “Correo Secretaria”. 

4  

Una vez definido los parámetros de la 

regla, seleccionar “Guardar”. 



 

Lo que realizará la regla (recientemente creada a modo ilustrativo), desde el momento que entren 

correos electrónicos a la bandeja de entrada del correo institucional, será mover automáticamente los 

correos a la carpeta “Correo Secretaria”, que cumplan con las condiciones establecidas en el asunto y 

cuerpo del mensaje. De esta manera, las secretarias del establecimiento educativo revisarán la carpeta 

“Correo Secretaria”, para responder las consultas de diversa índole de los estudiantes, así como los 

padres o tutores. 

De igual manera, se podrá crear una nueva regla que redireccione correos electrónicos institucionales. 

En otras palabras, correos cuyo remitente tengan dominio de organismos del Gobierno de la Provincia 

de Córdoba xxxx@cba.gov.ar , como así del Ministerio de Educación xxxx@me.cba.gov.ar. 

Para explicar el procedimiento, se tomará como situación hipotética que el directivo de un 

establecimiento educativo sólo quiere leer los correos electrónicos que lleguen a una carpeta específica 

y cuyos dominios sean @cba.gov.ar y @me.cba.gov.ar  
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Asignar un nombre a la regla. A modo de ejemplo, se asignó el nombre 

“Comunicación Institucional”. 

 

2 Establecer la condición que deberá cumplir los 

correos electrónicos que sean recibidos. 

Ejemplo: correos que tengan el dominio 

@me.cba.gov.ar 
Seleccionar esta opción si 

quisiera agregar los correos con 

dominio @cba.gov.ar 3 

  

Agregar la acción “Mover a “ y seleccionar la carpeta “Correo 

Directivo”. Finalmente “Guardar”. 

mailto:xxxx@cba.gov.ar
mailto:xxxx@cba.gov.ar
mailto:xxxx@me.cba.gov.ar
mailto:xxxx@me.cba.gov.ar


 

A modo ilustrativo, se crearon dos reglas cuyas condiciones y acciones se resumen a continuación:  

Reglas Condiciones Descripción Acción Carpeta destino 

Comunicaciones 
padres 

Asunto:  consulta, padre, 
madre, tutor 

Mover Correo Secretaria 
Cuerpo del correo: estudiante, alumno, 

alumna 

Comunicación 
institucional 

La dirección del 
remitente incluya: 

@me.cba.gov.ar 
Mover Correo Directivo 

La dirección del 
remitente incluya: 

@cba.gov.ar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Creadas y puestas en funcionamiento las reglas para administrar los correos electrónicos, puede que 

el directivo necesite modificar las condiciones de éstas. Para ello deberá editar dichas reglas.  

A continuación, se detallan los pasos a seguir.  

Primero, acceder a la configuración del correo institucional. Luego seleccionar “Correo” y “Reglas”.  

Seleccionar el ícono “Editar” de la regla que desee modificar. 

 

Las siguientes son las reglas prefijadas para seleccionar y configurar una condición. 
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A continuación, las acciones disponibles:  

 

Una vez editadas las reglas, seleccionar “Guardar”. 

Para hacer uso eficiente de las reglas, sugerimos a los directivos informar a quienes envíen mensajes 

al correo institucional, incluir una palabra clave en el asunto. Por ejemplo: 

Docente. Si la consulta es realizada por docentes. 

Padre. Si es emitida por padres o tutores. 

Estudiante. Si quien emite el correo es un estudiante. 

De esta manera, el uso de palabras claves en el asunto, facilitará la distribución en la lista de carpetas 

del correo institucional del centro educativo. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 


