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Agendar un Evento 

 

1. Objetivo  

El correo del MIMP, tiene la opción de agendar las reuniones y/o eventos de ámbito 

institucional, es por ello que cada dirección lleva el control de la agenda por ser necesario y 

fundamental. 

El agendar un evento debe ser realizado por el mismo usuario, cabe precisar que el área 

de soporte brinda por primera vez la capacitación al personal. 

2. Pasos a seguir para Agendar un Evento 

a. Ingreso al correo institucional vía Web 

Se requiere ingresar a la intranet, en el cual encontraremos el link para el ingreso 

al correo vía web. 

      

 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

Una vez ingresado al correo web, en la parte superior encontraremos la opción de 

Agenda, al cual daremos clic.       

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura Nº1 Acceso del Correo MIMP 
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b. Crear un evento 

En este instante, empezaremos a agendar nuestro evento. En la parte inferior 

encontraremos un calendario, busquemos la fecha del evento a agendar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de ello, daremos clic en la hora a empezar, en nuestro caso será a las 

08:00, al dar clic aparecerá una ventana donde colocaremos los datos del evento a 

agendar para ello daremos clic en el boton “Mas detalles”. 

  

Figura Nº2 Correo Institucional 

Figura Nº3 Crear un evento 

Figura Nº4  Datos del evento 
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Se abrirá una ventana donde tendremos que colocar los siguientes datos de 

nuestro evento a agendar: 

 Asunto: (El evento de que se va a tratar o algun nombre de la reunión) 

 Asistente: (Aquí se colocarán los correos de los asistente en caso de ser 

necesario) 

 Ubicación: ( Se registrará el lugar donde se llevará a cabo la reunión) 

 Hora a empezar : (Importante) 

 Hora terminar:  (Importante) 

 Comentario: (Es opcionar) 

 

Aquí tenemos un ejemplo del como agendar un evento 

Al finalizar le daremos clic en Enviar, para que nuestro evento sea remitido vía 

correo a los asistentes que hemos colocado. 

 

  

Figura Nº5  Datos del evento 
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Luego observaremos, que nuestro evento ya está creado con los datos que hemos 

ingresado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    Figura Nº3 Evento creado 


