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Compartir Agenda Institucional 

 

1. Objetivo  

Las diferentes direcciones y/u oficinas de MIMP agendan las reuniones programadas 

según su competencia, además es necesario compartir la agenda con las personas 

participantes a dicha reunión programada. 

El compartir la Agenda Institucional 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 compartir Agenda Institucional 

a. Ingreso al correo institucional  

Se requiere ingresar a la intranet, en el cual encontraremos el link del Correo Vía 

Web. Dar clic. 

      

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es abrirá la ventana del logeo del correo MIMP, en este escribirá su usuario y 

clave.          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura Nº1 Ingreso al Correo MIMP 
 

Figura Nº2 Acceso al Correo MIMP 
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b. Compartir Agenda Institucional 

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

Agenda, al cual daremos Clic. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego en la parte izquierda visualizaremos nuestra agenda, en ella daremos clic 

derecho y nos aparecerá la opción de Compartir Agenda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura Nº3 Acceder a la opción 

Figura Nº4 Opción de Compartir Agenda 
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  Nos aparecerá una ventana en la cual se darán los permisos adecuado y listo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Compartido la agenda posteriormente recibirá un mensaje en el cual le indicará si 

acepta el compartido o rechaza el compartido.  

  

Aquí nos 
muestra con 
quienes 
queremos 
compartir, por 
esta ocasión 
dejaremos por 
defecto. 

Como hemos 
colocado la primera 
opción, tenemos que 
escribir los correos de 
las personas a las 
cuales compartiremos 
nuestra agenda. 

Aquí 
asignaremos que 
permisos tendrán 
estos usuarios. 

Figura Nº5 Colocando los atributos 

Figura Nº6 Mensaje de Notificación 



 
Oficina de Tecnologías de 

Información 

Manual de Usuario Versión: 0.1 

Descripción del documento: Manual de Usuario 
Compartir Agenda Institucional 

Fecha: 22.06.2016 

 

  Página 6 de 8 

 

Al momento de Aceptar el correo nos aparecerá una ventana, en la cual nos pedirá 

un nombre de la agenda y el color que lo identificará. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

En la agenda de la persona que hemos compartido aparecerá nuestra agenda, con 

el color que lo identifica, en caso que solo queramos ver una de ellas, 

desmarcaremos la agenda que no queramos visualizar. Y listo. 

 

Figura Nº7 Mensaje de Notificación 

Figura Nº8 Visualización del evento 


