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1.- Inicio de Sesión 
En esta pantalla se deberá ingresar el nombre de usuario y su contraseña 
correspondiente. La primera vez que se acceda al correoweb la contraseña 
será la misma que el nombre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si el campo de Usuario y/o Contraseña fuera digitado incorrectamente, se 
visualizará un mensaje similar al que se señala en la figura. Para lo cual se 
deberá ingresar nuevamente los datos.  

Por el contrario, teniendo en cuenta el ingreso de Usuario y Contraseña 
correctos y habiendo dado click en el botón ENTRAR de la pantalla, podremos 
visualizar la Bandeja de Entrada (INBOX) del correo web. 
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OBSERVACIONES 
La pantalla de Inicio de Sesión muestra debajo de los cuadros de texto, 
Teclado Virtual, que cumple las mismas funciones de un teclado normal. 
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I: ZONA DE STATUS 
Muestra el estado en que se encuentran los elementos de la pantalla así como 
el vínculo a otros estados. 
 
A: La carpeta creada por defecto es INBOX (Bandeja de Entrada). 
B: Nos indica el número de mensajes nuevos y recientes. 
C: Es el enlace que nos llevará a la página web del CONSUCODE. 
 
 
II: MENU DE OPCIONES 
D: Es el Menú de Opciones que presenta el CorreoWeb para toda carpeta 
activa. 
 
 
III: ZONA PRINCIPAL 
Es la zona que muestra la bandeja de mensajes de la carpeta activa. 

C 

 
III 

 II 

  I 
A 

B 
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OBSERVACIONES 
 
Si se deja de utilizar el correoweb por más tiempo del determinado, se 
desconecta automáticamente y aparece un mensaje como en la figura: 

Para cambiar dicha configuración se debe entrar al Menú de Opciones, una 
vez dentro elegir Preferencias de pantalla\ Confirmación de Mail 
Enviado. Se debe buscar la opción Contador de Tiempo Automático, donde 
se deberá indicar los minutos de espera para que se deshabilite el correoweb.  
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2.- Bandeja de Entrada  
 
La Bandeja de Entrada, será la primera pantalla a visualizar cada vez que 
ingresemos al CorreoWeb. En ella están almacenados todos los mensajes 
nuevos que recibamos. 
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3.- Leer Mensajes Nuevos 
 
Los mensajes nuevos se muestran en la carpeta ENTRADA. Estos tienen como 
símbolo de referencia un sobre:  , además de mostrarse en fondo oscuro. 
El contenido del mensaje se mostrará haciendo click sobre la descripción del 
campo De ó Asunto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El mensaje se visualizará de la siguiente manera: 
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En la cabecera señalada se muestran las siguientes opciones: 

 
 
Borrar: Esta opción tacha el mensaje en la Bandeja de Entrada como una 
muestra de eliminación. 
Responder: Esta opción muestra la dirección del remitente junto con la 
redacción del mensaje que se nos envió, permitiéndose la total modificación de 
los datos. 
Responder a todos: Esta opción muestra la ventana de redacción del 
mensaje incluyendo la dirección del remitente y las direcciones de todos 
aquellos a los que el remitente envió las copias. Esta opción no permite 
modificar el mensaje que se nos envió. 
Reenviar: Esta opción muestra el campo Asunto como Reenviar a la vez que 
la redacción del mensaje enviado, permitiéndose la total modificación de los 
datos. 
Reenviar como Adjunto: Esta opción muestra una ventana en la que se 
deberá digitar la/s dirección/es a las que deseemos enviar el mensaje. Esta 
opción no permite modificar ningún dato del mensaje. 
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OBSERVACIONES 
Se podrá obtener la descripción de los símbolos (ubicados junto a cada 
mensaje), siempre que situemos el cursor sobre ella. 

 
Presionando el botón ubicado junto a los campos de la cabecera se obtendrá 
el ordenamiento de los mensajes ascendente o descendentemente. 
En caso se presione el nombre subrayado de la cabecera, el ordenamiento 
será descendente. 
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Para aquellas ventanas que no se encuentren en la principal, existe la opción 
Lista de Mensajes, la que nos permitirá retornar a la zona principal de la 
carpeta activa. 
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OBSERVACIÓN 
 
Si la pantalla del correoweb permanece abierta o minimizada en la barra de 
tareas, se pueden visualizar cuadros de diálogo como el siguiente, los que 
permitirán informarnos de la llegada de nuevos mensajes. Presionando el 
mensaje Mostrar Notifica Popup. 
Este cuadro nos muestra la expresión “1 Nuevo Mensaje”. 
Se puede proceder a leer el mensaje en la Bandeja de Entrada, una vez que 
hayamos dado click en Ir a SquirrelMail Inbox 
 
 

 
Este cuadro nos muestra la expresión “1 Nuevo Mensaje”. 
Se puede proceder a leer el mensaje en la Bandeja de Entrada, una vez que 
hayamos dado click en Ir a SquirrelMail Inbox 
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4.- Leer mensajes con Documentos Adjuntos 
 
En la parte inferior del correo está la sección Ficheros adjuntos, que  muestra 
la descripción del documento atachado, la que contiene el Nombre del archivo 
que se adjunta, su extensión (tipo de archivo), su tamaño y por último la 
opción correspondiente a la descarga del documento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al haber dado click en Descargar se podrá elegir entre Abrir el archivo desde 
su ubicación ó Guardar este archivo a Disco, para lo cual en este último 
caso se deberá dar la correspondiente ubicación como lo muestran las 
imágenes siguientes: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBSERVACIONES 
Cualquier documento que por su tipo de extensión no pueda abrirse desde su 
ubicación, deberá descargarse a una carpeta existente en el disco duro. 
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5.- Redactar Mensaje – Adjuntar Archivos 
 
Para redactar un mensaje se debe elegir del Menú alternativa Componer 
(señalado en la figura). 

 
Luego, se mostrará en otra ventana pantalla donde se llenarán los respectivos 
campos de direcciones y mensaje. 
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Adjuntar Archivos 
Se deberá hacer click en el botón Examinar. Aparecerá la ventana Elegir 
archivo en la cual se deberá seleccionar el documento a atachar. Luego, 
daremos click en el botón Abrir de dicha ventana. 

 
Habiéndose descrito en el campo ‘Adjuntar archivo’ la ruta del documento 
atachado, se procederá a dar click al botón Adjuntar. 
Si no se realiza este procedimiento, el documento no se adjuntará al mensaje. 
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El botón Agregar permite visualizar el campo Archivos Adjuntos. Ésta 
contiene los nombres y tamaño de cada archivo que hayamos adjuntado. 
 

 
Una vez adjunto el documento se procederá a hacer click en el botón Enviar. 
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Otras opciones características de la ventana de Nuevo Mensaje son las 
siguientes: 
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Cancelar: Cierra la ventana de Nuevo Mensaje eliminando todo lo que 
hayamos digitado. 
Una vez cerrada la ventana, si se desea componer otro correo, aparecerá  una 
ventana donde se preguntará si se desea restaurar el mensaje cancelado 
anteriormente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Drafts: Guarda el mensaje creado temporalmente hasta el momento en que 
decidamos enviarlo. 
Se mostrará la siguiente pantalla al hacer click en este botón. 
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En la parte superior de la ventana aparecerá un mensaje de confirmación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La carpeta en la cual se guardarán los mensajes pospuestos se llama DRAFTS. 
Para poder accesar a ella desde el cuadro desplegable, se hace click en la 
opción, y se muestran todos los mensajes que se hayan guardado como 
borrador. 
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Una vez que se ha accedido a Drafts se debe abrir el mensaje guardado para 
poder ser recuperado. 
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Luego aparecerá la siguiente pantalla en la que se debe hacer click en el botón 
Recuperar para continuar con la redacción del mensaje pospuesto. 

 
Luego de haber finalizado la redacción del mensaje se debe proceder a hacer 
click en el botón Enviar. 
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Enviar: Envía el mensaje y en la parte superior de la ventana se genera un 
mensaje de enviado. 
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6.- Creación Direcciones 
 
En el Menú de Opciones, se deberá elegir la opción Direcciones (señalado en 
la figura). 

 
Se mostrará la siguiente pantalla en la que se deberá ingresar la información 
solicitada, luego se procederá a hacer click en el botón Añadir dirección. 
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Para ingresar una dirección a un nuevo mensaje, se hace click en el botón 
Direcciones  
 

 
Se despliega una nueva ventana, en ella se escoge las direcciones a enviar en 
los distintos campos, es decir si es Para, Cc ó Bcc, y luego se hace click en el 
botón Usar direcciones. Si no se encuentra la dirección se pueden utilizar las 
opciones de Buscar o de Listar Todos 
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Insertar en Para: Coloca la dirección seleccionada en el campo de Para 
(destinatario) de la ventana de Nuevo Mensaje. 
Insertar en Cc: Coloca la dirección seleccionada en el campo de Cc (copia) 
de la ventana de Nuevo Mensaje. 
Insertar en Bcc: Coloca la dirección seleccionada en el campo de Bcc (copia 
privada) de la ventana de Nuevo Mensaje. 
 
 
7.- Borrar Mensajes 
 
Para eliminar mensajes se deberá seleccionar el mensaje activando la casilla 
correspondiente, luego dar click en la opción de Borrar, tal como se muestra 
en la imagen siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quedando la bandeja de entrada vacía, según sea el caso. 
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8.- Creación, Renombre y Eliminación de Carpetas 
 
En el Menú de Opciones se deberá elegir la opción Carpetas . 

 
Para crear una carpeta se deberá escribir el nombre deseado en la sección 
Carpeta y luego hacer click en la opción Crear, tal como se muestra a 
continuación:  
 
Asimismo se puede permitir que la carpeta a crear tenga carpetas 
subordinadas, habilitando el campo correspondiente. 
La carpeta se agregará en el siguiente cuadro. 
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La carpeta se agregará en el cuadro. 
 

 
Esta carpeta se podrá visualizar en el cuadro desplegable, debido a que se 
ubica en dicha sección. Al ser seleccionada se mostrará su contenido. 
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Si la carpeta se ubica en la sección Darse de Baja, no se visualizará en el 
cuadro desplegable. 
Para traspasar las carpetas de una sección a otra, se debe seleccionar la 
carpeta y hacer click en el botón Suscribirse. 
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Si lo que deseamos es renombrar una carpeta existente, nos ubicaremos en la 
sección Renombrar una Carpeta; seleccionando de la casilla desplegable la 
indicada. Luego se dará un click en la opción Renombrar Carpeta. 
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Habiendo aceptado los cambios, la modificación se mostrará en el cuadro. 

 
Si lo que se desea es eliminar una carpeta existente, deberemos ubicarnos en 
la sección Borrar Carpeta, seleccionando de la casilla desplegable la indicada 
y haciendo click en la opción Borrar. 
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A continuación aparecerá una pantalla que nos pedirá confirmar la eliminación 
de la carpeta, también lo hará con los mensajes existentes dentro de ella. Por 
tal motivo, se recomienda, primero, mover o copiar los mensajes a otra 
carpeta. 
A continuación deberemos hacer click en Si para proseguir ó No para retirar la 
orden. 
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9.- Opciones 
 
Si se deseara contar con una firma personal al final de cada mensaje que se 
envíe, tal como lo muestra la imagen, la opción a elegir será Opciones. 
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Una vez colocada la Firma, se determinan las Opciones de Firma, es decir, se 
escoge Si  ó  No, según sea el caso. Luego se hace click sobre Enviar para 
que se procedan con los cambios. 
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Otra de las opciones que podemos encontrar es Preferencias de Pantalla.  
 

 
 
Las opciones que nos muestra son las siguientes: 
 
Ø Opciones generales de visualización, que nos permite determinar el 

idioma, la configuración inicial de la bandeja de entrada (colores), así 
como el tipo de letra en que se visualizarán los diferentes elementos. 

  
Ø Opciones de visualización del buzón, permite modificar colores, la 

fecha, vistas previas entre otros. 
 
Ø Visualización y composición de mensajes, nos permite determinar 

las medidas de la pantalla, así como mensajes de envío. 
 
Ø Opciones Rango de Selección 

 
Ø Confirmación de Mail Enviado, se modifica para enviar copias, 

confirmaciones, etc. También nos permite colocar un reloj en diferentes 
modelos, de acuerdo a las características que se escojan.  

 
Ø Opciones Notifica Popup, es la ventana que aparecerá cuando se 

reciban correos nuevos.  
 
Ø QuickSave Salva y Recupera Mensajes Automáticamente 
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En la Opción Resaltado de Mensajes, nos permite configurar con diferentes 
colores los mensajes de entrada.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Haciendo click en Nuevo, se despliega una paleta de colores a poder elegir. 
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Preferencias de Carpeta Estas opciones cambian la forma en la que se 
muestran y manipulan las carpetas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Estas son las opciones que se pueden ejecutar y que se muestran a mayor 
detalle al ingresar a la opción: 
 
Ø Opciones especiales de carpetas 
Ø Opciones de lista de carpetas 
Ø Opciones de selección de carpetas 
Ø Localización Inicial 
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Asimismo encontramos otras Opciones como se indica en la figura.  
 

 



http://correoweb.consucode.gob.pe 
 

Gerencia de Sistemas 
 

10.- Cambio de Password 
 
Se deberá hacer click en la opción del Menú de Opciones, y luego Cambiar 
Password, señalado en la figura. 
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Luego de llenar los datos correspondientes en forma correcta, se procederá a 
hacer click en el botón Cambiar Password. 
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En el caso que se ingrese la Contraseña Antigua incorrectamente, se 
visualiza la siguiente pantalla, entonces se debe proceder a reiniciar sesión y 
realizar el proceso nuevamente. 

 
 
En el caso que el ingreso erróneo corresponda al Reingreso de la Nueva 
Contraseña, entonces también se debe reiniciar sesión y realizar el proceso 
nuevamente. 
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IMPORTANTE 
 
 
Es IMPRESCINDIBLE para cada cambio de contraseña que efectuemos en el 
CORREOWEB, realizar los cambios correspondientes en el PEGASUS MAIL. 
 
1. Iniciar Sesión en PEGASUS MAIL. 
 
2. En la Barra de Menú Tools, seleccionar Internet Options. 
 
3. En la ventana Internet Mail Options, seleccionar la pestaña Receiving 
(POP3). 
 
4. Borrar la información (visualizada en asteriscos) del campo de Password, e 
ingresar la contraseña modificada en el CORREOWEB. 
 
Al no ejecutar los pasos mencionados, se producirán mensajes de error en  
nuestra Bandeja de Entrada del PEGASUS MAIL, cada vez que demos click en 
POP3 para recibir nuevos mensajes. 
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11.- Desconectarse 
 
En el Menú de Opciones se deberá hacer click en la opción Desconectarse. 
 

 
 
Aparecerá la siguiente pantalla en la que se deberá iniciar nuevamente la 
sesión, ingresando nombre de usuario y contraseña en los campos respectivos. 
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