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Como parte del plan de cierre del correo electronico, se procura ayudar a los
clientes a que la informacidén de sus correos electronicos sea respaldada, esto
con el fin de evitar a futuro cualquier incidente, por lo que, se desea garantizar

un proceso informado y de acompafiamiento.

Es recomendable que realice el respaldo y migracion de toda su informacion a la
plataforma de su preferencia, esto antes del 31 de diciembre del 2019, fecha
en que las cuentas de correo RACSA seran deshabilitadas. RACSA generara
un respaldo de los correos, el cual estara disponible hasta el dia 31 de enero

del 2020. Luego de esta fecha se borrara la informacién de nuestros servidores.

Para esto, se pone a disposicion una guia de los procesos necesarios para

el respaldo de su informacion.

Agradecemos el haber sido clientes constantes en nuestra compaiiia, asi como

la confianza y fidelidad a nuestra institucion.
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Configuracion correo RACSA en el aplicativo del Outlook

1. Dentro del aplicativo del Outlook, ingresar a la opcion de “Archivo”. Y darle clic a
“agregar cuenta”

Informacion de ¢

(/'] cuenta de correo

Archivo  Inicio Enviar y recibir Ca

=y P P =8
2 e
Abrir Impresion Enviar Guardar Guardar to

rapida a~ como datosad)
Acciones Tl Confiquracion C

# Agregar cuenta

2. Luego aparece una ventana donde debe seleccionar la opcion de “configuracion
manual”. Y dar un clic a la opcién “Siguiente”.

Configuracién automatica de la cuenta
Configuracién manual de una cuenta o conexidn a otros tipos de servidores.

() Cuenta de correo electrénico

Su nambire: Cualquier nombre [esto es irrelevante)

Ejemplo: Yolanda Sanchex

Direccian de corren electrdnico: | sunombredeusuario@racsa,co.cr
Ejemplo: yolanda@contoso.com

Cantrasefia;

Repita la contrasefia:

Escriba la contrasefia proporcionada par su proveedor de acceso a Internet,

@) Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

(sguente ] ([ anceir ]

3. Aparece una ventana donde debe elegir el servicio. El usuario debe seleccionar
la opcién de POP o IMAP. Y dar un clic a la opcion de siguiente.

Agregar cuenta x

Elegir servicio

O Servicio compatible con Qutlook.com o Exchange ActiveSync

Conectarse a servicios como Outlook.com para obtener acceso al correo electronico, el calendario, los contactos y las
tareas

(@) POP o IMAP
Conectarse a una cuenta de correo electrénico de POP o IMAP

< Atras Cancelar

2
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4. En la siguiente ventana debe colocar los datos de la cuenta:

Informacién sobre el usuario:

Nombre: El nombre que desea colocarle a la cuenta.

Direccion de correo electronico: Correo de RACSA que desea ligar al
aplicativo.

Informacién del servidor:

Tipo de Cuenta: POP3: solo copia bandeja de entrada.
IMAP: Migra la informacion completa del correo incluyendo las carpetas,
pero no dejarespaldo en el servidor de RACSA.

RACSA no tendria mas respaldo de la misma, por lo que recomendamos que, Si
desea utilizar este tipo de cuenta, sea en un dispositivo seguro (Computadora).

e Servidor de correo entrante: Debe colocar pop.racsa.co.cr. o0
imap.racsa.co.cr (Segun el tipo de cuenta que selecciond)
e Servidor de correo saliente (SMTP): smtp.racsa.co.cr

Informacidn de inicio de sesion:
Nombre de usuario: se debe colocar solo el login del correo (lo que esta antes
del @).

Contrasefa: Debe colocar la contrasefia de ingreso al correo Web mail.

Si tiene problemas al recordar este dato. Debe comunicarse al numero de
atencion al cliente 800 Navegar (6283427) o enviar un mensaje al correo
consulta@racsa.go.cr

Luego de llenar esta informacién se le debe dar un clic a la opcién de “Mas
configuraciones”.

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especifique |a configuracién de servidor de correc para su cuenta.

Informacién sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba 4
Su nombre: MNombre [esto es irrelevante] Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

Direccién de correo electrénico: nombreusuario@racsa.co.cr

Informacion del servidor

[ Probar configuracién de Ia cuenta ... |

Tipo de cuenta: POF3 =] I
/| Probar automaticamente la configuracién de
j| Servidorde correo entrante: pop.racsa.ca.cr la cuenta al hacer clic en Slgulentge I
servidor de correo saliente [SMTFE |smtp.racsa.co.cr Entregar nuevos mensajes a:

Informacion de inicio de sesién @) Muevo archivo de datos de Outlook

MNombre de usuario: nombreusuario@racsa.co.or () Archiva de datos de Outlook existente

Contrasefiaz  [seeees Examinar
Recordar contrasefia

[ ] Requerir inicio de sesidgn utilizando Autenticacidn de
contrasefia segura (SPA)

I Mas configuraciones ... I

(|8

[ =awas |[swuiente> ] [_concemr ]
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o Buscar la opcidn de servidor de salida y colocar un check en la opcion de “Mi
servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion”.

e Una vez realizado este proceso se habilitan nuevas opciones donde debe
seleccionar “utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de
entrada”.

Configuracién de correo electrénico de Internet L
- Servidor de salida | Avanzadas

Mi servidor de salida (SMTF) requiere autenticacion
@) Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

() Iniciar sesién utilizando
Mombre de usuario:

Contrasefia:

Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefia segura [SPA)

() Iniciar sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

[ Aceptar ][ Cancelar

o Luego se ingresa a la pestafia de “Avanzadas”:

- Servidor de entrada (IMAP): 110

- Servidor de salida (SMTP): 25

- Usar el siguiente tipo de conexién cifrada: Ninguno.
o Darle a la opcion de “Aceptar” y luego “Siguiente”:

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracidn de servidor de correo para su cuenta.

i4n sohre el usuaria Canfin
c,| Configuracién de correo electrénica de Internet L

oy | General I Servidor de salida| Avanzadas |

dn e la cuenta de prueba

* s que pruebe su cuenta para garantizar
|| son correctas,

Inf'| | Mameros de puerto del servidor

. e ae s cuert..
| Tif | Servidor de entrada (POF3): 110 Usar predeterminados

omaticamente la configuracion de
gl hacer clic en Siguiente

mensajes a:

S |:| Este servidor precisa una conexidn cifrada (55L)

[ Servidor de salida (SMTPF): 25

I Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: | Ninguno lz‘ ivo de datos de Outlook
M Tiempo de espera del servidor e datos de Outlook existente i
c Corta Largo 1 minuto Examinar
Entrega
Dejar una copia de los mensajes en el servidor Il
[T Quitar del servidor después | 14 ©| dias
| [ Quitar del servidor al eliminar de ‘Elementos eliminados’
1 P— I
| Aceptar ] [ Cancelar Atras ][ Siguiente = ] Cancelar ]
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Una vez terminado este proceso al final el Outlook prueba la configuracion de la cuenta.

Si le da un error puede ser por dos motivos:

1- El usuario colocdé mal la contrasefia: Debe tratar de ingresar por el web
mail. Si no logra ingresar, quiere decir que lo contrasefia que esta
colocando no es la correcta.

Debe comunicarse al numero de atencidon al cliente 800 Navegar
(6283427) o enviar un mensaje al correo consulta@racsa.go.cr.

2- El puerto 25 esta bloqueado: Si realiza el ingreso correcto por el web
mail, quiere decir que tiene el puerto bloqueado y debe comunicarse con
el proveedor de internet para solicitar el desbloqueo del mismo.
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Redireccionamiento de los correos entrantes del correo dominio @racsa.co.cr

Usted como cliente puede realizar el redireccionamiento de los correos electrénicos que
ingresen a su cuenta RACSA, a otra cuenta con otro dominio de su preferencia.

Es necesario tener presente que este proceso solo se puede realizar desde el web mail.
Para realizar este proceso se debe realizar la siguiente gestion.

1- Ingresar a www.racsa.go.cr e iniciar sesion en este sitio.

2- Al entrar al correo electrénico, dar un click en “Opciones”, esto lo llevara a una
ventana que indica “Opciones”: informacién personal del correo.

= rm‘},' Correo Electronico de FAC SA
Bepecprurly TRAMITES RALRA CR Camtrar nasie hpisda
[ Comen | Calendarin | Lisrta do drvcciones | [ERERH
||;,3.|M'. vaula Ll B et LAY
Indh Ha b beantaid | Deafls | Uiasdip S sitatord | Filrol e tomes
Opciones: informacion personal del comeo G

Heapendes & L dirsccien:

Fararde o whie o Afararen 8 B SEes rdE. AR e ains e e

3- Dar click sobre el enunciado “Preferencias”

e s a e Lk TS s MMy PR SRR aOnd B W DN | PR
R o Tt O i STl T el

AT Sl (0 Rt Ut W 000N TERSEa

4- Dentro de esta opcibn se debe activar la casilla “Activar reenvio”, y
seguidamente en el campo “Direccién de correo electrénico™, colocar la
direccién de correo electrénico donde desee realizar el redireccionamiento de los
correos entrantes al correo dominio @racsa.co.cr
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5- Dar “click” sobre el botén “Agregar”, y finalmente presionar el botén “Guardar”:

Gioxa {—(‘:omo | Caiencario | Litrets 02 Srecciones

Informacidn petsona | Preferencies | Dsefo | Measye 0o vacatones | Fibos 0o comed

Opciones: preferencias del correo H

~

G0 las Carpetas: o Mover mensaes elminacos ala carpeta. | Pacelens v
VICar 108 mersaes 0o 6513 CaTDOta X Comar Sesdn.
Marcar mensaes como eimindcos, Use B 0pcion "Eminie permaneatenenis” 0ara eimnar 105 mensajes defndvamenty
Suprmir mensaes Simindcos 00 3 Banded 08 enada ¥ Comar sesdn

Mensapes enviados:  Guardar ona coga 02 103 MENSHES BOViaces en b capeta. Enviatos v
Boeradores de mensajes: Guandar bomadones 00 108 Mmensaes 0 B carpeta. Soracones v
Respoader con cite: ¥ Inchur o mensae orpind 60 13 respoesta

Revisséa omogrifica:  Comprobar siempre 13 ortogyafia antes 62 enviar un mensae
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Mensaje de notificacién de cambio de correo.

Es un proceso adicional que solamente se puede realizar desde la opcion de web mail.
Se estaria usando la opcion de “mensaje de vacaciones”, el cual permite personalizar el
mensaje como guste el cliente, para notificar a los remitentes sobre el cambio de correo.
Este proceso se explica a continuacion:

1- Ingresar a www.racsa.go.cr e iniciar sesion este sitio.
2- Al entrar al correo electronico, dar un click en “Opciones”, esto lo llevara a una
ventana que indica “Opciones”: informacion personal del correo.

& | r-m\. Correo Elecirinica de RACEA
= TRAMTES R4 =)
o ) L nagala figuda
[ Comeo | Calendaric | Liberta do dirvcciones | R
! [ &Y paeuly 5 Uy -
Irfisrmas o paonsl P plprpme an Lot Ak i e B | T T—
Lpciones: informacion personal del comeao [ Gioardr]

Fararde a whie s o Sfararen 8 B Sres rdE AR e ains e e

3- Dar un click sobre el enunciado ‘Mensaje de Vacaciones”.

Catres

Ipciones - Mensaje de vacaciones e

¥ R Sl 8 v S SR RS O e
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4- Dentro de esta opcién debe colocar la siguiente informacion:

- Colocar un check en “habilitar mensaje de vacaciones para el periodo de
tiempo”:

- Iniciar aviso de vacaciones en: indicar la fecha en la que desea enviar el
mensaje. La idea es que lo coloque desde la fecha en que realice la
configuracion.

- Detener aviso de vacaciones en: la fecha de Deshabilitacion del correo es el
31 de octubre. Por lo que es la fecha que se debe colocar.

- Asunto: Se recomienda colocar “Correo deshabilitado”.

- Namero de dias entre las repuestas para enviar el mensaje de vacaciones:
digitar el namero 0, para que los mensajes sean enviados sin demora.

- Mensaje: Puede colocar el mensaje que guste, indicando siempre un correo
electronico para que sea contactado en este.
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Si gusta puede utilizar el siguiente ejemplo:

“Este correo ha sido deshabilitado permanentemente. Por favor contactarme a
mi nueva direccion de correo electrénico:

sunuevadireccion@dominodesupreferencia.com. O pueden contactarme al 8888-
8888 / 2222-2222" ...

Para terminar, el usuario simplemente debe replicar el mensaje, en el recuadro
de abajo, y presionar el botén “Guardar”.

Ceotree & x
0 DT et e - Meraae Se voc s omey e -~
Opciones - Mensaje de vacaciones =
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Es importante aclarar que el cliente seguira recibiendo el correo con normalidad, hasta
la fecha mencionada anteriormente.
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