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Acceso Delegado en acensExchange.
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Introduccion.

Este documento es una guia para gestionar las acciones que permitimos a un usuario como
delegado en nuestros elementos.

El acceso delegado se utiliza para conceder a otra persona acceso a cualquier elemento o
carpeta de MSOutlook2003.

El proceso de conceder permiso a otra persona para abrir sus carpetas, leer y crear elementos
y responder a solicitudes en su lugar, se denomina acceso delegado. En definitiva el delegado
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es alguien que tiene permiso para abrir carpetas, crear elementos y responder a solicitudes de
otra persona. Quien concede el permiso delegado determina las carpetas a las que puede tener
acceso el delegado y los cambios que éste puede realizar.

Cuando se concede permiso delegado a una persona, se determina el nivel de acceso que
tendra. Se puede conceder permiso a un delegado para que lea los elementos de sus carpetas
o para leer, crear, modificar y eliminar los elementos.

Estos permisos se pueden ampliar para que envie mensajes de correo electrénico y responda a
los mensajes en su nombre.

El delegado también puede organizar reuniones en su nombre y responder a las convocatorias
de reuniones y a las solicitudes de tareas enviadas. Por defecto, el delegado tendra acceso a
los elementos incluidos en las carpetas, con excepcion de los elementos marcados como
privados. Para permitir el acceso a los elementos privados deberan activarse permisos
adicionales.

Nota. Para utilizar la funcién de acceso delegado, debera recibir el correo en su buzén del
servidor, no en un archivo .pst en local.

Como establecer acceso delegado.

Para realizar este proceso tiene que hacer los siguientes pasos:

En el menu Herramientas, haga clic en Opciones y después, haga clic en la ficha Delegados.

Opciones ﬂ E
Preferencias I Configuracion de correo I Formato de correa | Ortagrafia |
Sequridad I Ctrios Delegados
Delegados

6 Los delegados pueden enviar elementos en su nombre. Sidesea dar permiso a otras

&)  Personas para que bengan acceso A sus carpetas, pero no derechos de envio en su
nombre, vava al cuadro de didlogo Propiedades de cada carpeta v cambie las opriones
de la ficha Permisos.

Bareqgar...

Guitar

Permisos., ..

L

Bropiedades, ..

[¥ | Enwiar las comvocatorias & respuestas de reunicn salo 2 mis delegadas, no & mi

Aceptar I Cancelar Aplicar
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2. Haga clic en Agregar. Vera la lista global de direcciones desde donde seleccionar al usuario
que permitira el acceso delegado.

Agregar usuarios E

Escriba el nombre o seleccidnelo en |a lista:

Moskrar los nombres que figuran en:

ILista global de direcciones

j

I MNombre

& | DistributionGroupl
Enrique Camacho
& |GlobalList
& |GloballList1
Gustavo San Felipe
Jac
Jawier Fernandez
jcruz
& |ListaJose
noborrar
noc

1 |

Agregar usuarios

Agregar - = | I

Avanzadas w |

Acepkar I Cancelar

P

3. En el campo "Agregar usuarios” Escriba el hombre del delegado cuyos permisos desea
establece o seleccidnelo en la lista.

Agregar usuarios E

Escriba el nombre o seleccidnelo en |a lista:

Moskrar los nombres que figuran en:

ILista global de direcciones j

I MNombre

| Teleéfono del trabajo | Oficina

& | DistributionGroupl

& |GlobalList

& |GloballList1
Gustavo San Felipe
Jac

Jawier Fernandez

jcruz
& |ListaJose
noborrar

.

IEnrigue Camacho

Avanzadas w |

Acepkar I Cancelar

P
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4. Para agregar varios delegados simultaneamente, mantenga presionada la tecla CTRL y haga
clic en los nombres de la lista Nombre que aparece debajo.

IMPORTANTE. Los permisos que seleccione se aplicaran a todos los delegados.

5. Haga clic en Agregar, luego en Aceptar y, a continuacién, en un tipo de permiso para cada
una de las carpetas de Microsoft Outlook a las que desea que el delegado tenga acceso.

Permisos de delegado: Enrique Camacho E3

 Este delegado tiene los siguientes permisos

i

Zalendario IEditDr {puede leer, crear v modificar elementos) j

v El delegada recibe copia de los mensajes de reunidn que se me envien

Tareas IEditDr {puede leer, crear v modificar elementos) j

Bandeja de entrada IRevisor (puede leer elementos) j

Contackos I.ﬂ.utnr (puede leer v crear elementas) ﬂ

Tokas IEditDr {puede leer, crear v modificar elementos) j

Diario IND disponible j

1| R R

[ Enwiar automaticamente un mensaje al delegado con los permisos en activo

[ £l deleqado puede ver mis elementos privados:

Aceptar I Zancelar

Nota. Seleccionando las casillas inferiores, afadimos permisos adicionales.

Permisos de acceso de un delegado.

Los distintos permisos que pueden darse a un delegado son:

¢ Revisor. Como delegado, puede leer elementos. Por ejemplo, un delegado con el permiso
de Revisor puede leer mensajes de la Bandeja de entrada de otras personas.

o Editor. Como delegado, puede hacer lo mismo que con el permiso de Autor y ademas,
modificar y quitar los elementos creados por su usuario.

e Autor. Como delegado, puede leer, crear elementos, modificar y quitar los elementos que
ha creado. Por ejemplo, un delegado puede crear solicitudes de tareas y convocatorias de
reunién directamente en la carpeta Tareas o Calendario del usuario que concede el acceso
delegado; que en adelante llamaremos usuario, y después enviar un elemento en su nombre.
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Cambiar los permisos de un delegado.

En el menu Herramientas, haga clic en Opciones y después, clic en la ficha Delegados.

Haga clic en el delegado cuyos permisos desea cambiar y a continuacion, clic en Permisos.
Cambie los permisos de todas las carpetas de Microsoft Outlook a las que el delegado tiene
acceso.

4. Para enviar un mensaje al delegado para comunicarle los permisos que ha cambiado, active la
casilla de verificacion “Enviar automaticamente un mensaje al delegado con los permisos en
activo”.

W

Nota Si desea que el delegado reciba copias de las convocatorias de reunion y de las
respuestas, tiene que darle permisos de editor en la carpeta Calendario y, después, active la
casilla de verificacion “El delegado recibe copia de los mensajes de reuniéon que se me envien”.

Enviar de correo en nombre de otra persona.

Para permitir que el delegado envie mensajes de correo electrénico en su nombre, debe
establecer la lista Bandeja de entrada los permisos de Autor o Editor.

Con los permisos de autor o editor, un delegado tiene permiso para enviar mensajes en
nombre de otra persona.

Permisos de delegado: joruz E3

Este delegado kene los siguientes permisos

il

Calendario IND disponible j

[" | El delegadn recibe copia de los mensajes de reunidn que se me envien

Tareas IND disponible j

Bandeja de entrada |Editar (puede leer, crear v modificar elementas) j

Mo disponible

Revisor {puede leer elementos)
Aukar (puede leer v crear elementos;
== L =1= (s -:Ilji-.--.

Contackas

Mokas Mo disponible

gl 1 ke

Diario Mo disponible j

[ Enyiar automaticamente un mensaje al delegado con los permisos en activa

[ El delegado puede ver mis elementos privados

Acepkar I Cancelar |

Los mensajes que se envian de este modo contienen los nombres del usuario y del delegado.
Los destinatarios del mensaje ven el nombre del usuario en el campo “Enviado en nombre
de...” y el nombre del delegado en el campo “De".

Para mostrar éste campo en la ventana del mensaje, pulsamos en el botén “opciones” y
seleccionamos el campo que nos interese, como se puede ver en la ventana siguiente.
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Archivo  Edicion  wer  Inserbar  Formako  Herramientas  Tabla  Wentana 7 .Inserta diafhora .
SEHRSSRIVE ¥ ARSI 8@ 0% - @M |
A4 Mormal + verda - verdana - 10 | N & § E = 1=-|=:

=Emwiar | ) - |G 8|52 ¥ B | ¥ Li‘} 3] Opciones... = || HTML -

[ pe... | & Opriones. ..

[ Para. . |Enri e Firma de correo electrdnica. ..

6% Falal | Disefios de fonda...

W cco... | ceo
W

De

Asunko: |RE: kest de welocidad

De: Enrique Camacho

Enviado el: jueves, 26 de enero de 2006 15:47
Para: Enrigue Camacho

Asunto: test de velocidad

=[e|E = 0 4| | ]

Nota. Para enviar un mensaje en nombre del usuario basta con seleccionar éste pulsando

posteriormente en el campo “De”.

Si un delegado necesita permiso solamente para trabajar con convocatorias de reunion y
respuestas a la reunion, el usuario puede seleccionar a la persona en la ficha Delegados, hacer
clic en Permisos y a continuacion activar la casilla de verificacion "E/ delegado recibe copia de

los mensajes de reunion que se me envien”.

Permisos de delegado: joruz E3

—Este delegado tiene los siguientes permisos

Lif

Calendario IEditor (puede leer, crear v modificar elementos) j

I¥ El delegads recibe copia de los mensajes de reunion que se me ervier;

z Tareas IEditor (puede leer, crear v modificar elementos) j
E\El Bandeja de entrada IND disponible j
Q;EJ Contackos IND disponible j
-,\_J Mokas IND disponible j
E Diario IND disponible j

[ Enviar automéaticamente un mensaje al delegado con los permisos en activo

[ El delegado puede ver mis elementos privados

Acepkar I Cancelar |

Nota. Las convocatorias de reunion y las respuestas a la reunion iradn directamente a la

Bandeja de entrada del delegado.
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El delegado necesitara permiso de editor para tener acceso a la carpeta Calendario del

usuario, ya que una vez que responda a la convocatoria en nombre del usuario, la convocatoria

se agregara automaticamente a la carpeta Calendario del usuario.

Permisos de delegado: jcruz

i

71| R A AR

r Eske delegado tiene los siguientes permisos

Calendario IEditnr {puede leer, crear v modificar elementos) j

[ El delegada recibe copia de los mensajes de reunidn que se me envien

Tareas IND disponible j

Bandeja de entrada IEditor (puede leer, crear v modificar elementos) j

Contackos IRevisnr (puede leer elementos) j
Mokas IND disponible j
Diario IND disponible j

[ Enyiar automaticamente un mensaje al delegado con los permisos en activa

[ El delegado puede ver mis elementos privados:

Acepkar I Cancelar |

Por defecto, el delegado no tiene permitido ver elementos privados. Para conceder al
delegado acceso a los elementos marcados como privados, active la casilla de verificacion El

delegado puede ver mis elementos privados.

Permisos de delegado: joruz E3

—Este delegado tiene los siguientes permisos

Lif

gl 1 ol ke

Calendario I.C\utor (puede leer v crear elementos) j

[" | El delegadn recibe copia de los mensajes de reunidn que se me envien

Tareas IND disponible j

Bandeja de entrada IEditnr {puede leer, crear v modificar elementos) j

Contackos IRevisnr {puede leer elementos) j
Mokas IND disponible j
Diario IND disponible j

[ Enviar automéaticamente un mensaje al delegado con los permisos en activo

v El delegadn puede ver mis elementos privados:

Acepkar I Cancelar |

Nota. El acceso de tipo Autor o Editor también permite al delegado leer mensajes de correo
electrénico. Puede quitar esta capacidad desactivando la casilla de verificacion “Leer
elementos”. Sin embargo, para permitir al delegado responder a las convocatorias de reunion,
debe concederle acceso de lectura.

pagina

7



Visualizar el buzén de un delegado.

Para poder ver en la estructura de carpetas del usuario que nos ha dado acceso delegado,

tenemos que realizar las siguientes operaciones:

e Agregar el buzén de quien nos delega el acceso, —accion que realiza el delegado-.
e Conceder permisos de colaborador en la raiz del buzén, —acciéon que hace quien autoriza el

acceso delegado-.

Los pasos que damos en el primer caso son los que se muestran a continuacion:

1. Seleccionamos propiedades sobre el nombre del buzén del delegado.

(T S ]
j== Euz0n: Enrigue Canachojgs
= Abrir
[ Alka esfera = o
[ Aplicaciones team Abrir en ventana nueva
+| | ] Bandeja de entrada
L+ Bandeja de salida
7| Borradores [10] Busgueda avanzada. ..
_JCAl intra (11 I
| Calendario
[ Chus (51) 4 Muevacarpeta...
(i Contactos Agreqgar a Carpetas favoritas
| conktackas
[ @ Corren no deseado Procesar todos los encabezados marcados
= [ to Procesar encabezados marcados
[ IoPs
[ Manterimienta Abrir otra carpeta
+ ] operadores {15
-fﬂ Diario -
+ (& Elementos liminados Compartir...
[=| Elementas enviadas |f]“ Propiedades de "Buzdn: Entique Camacha”. ..
SR S U
2. Pulsamos el botdn Avanzadas, luego en la pestafia Avanzadas y en Agregar.
Propiedades de Outlook para hoy - [Buzdn: Enrique Camachao]
e | Fagina principal I Permisos I Servidor de Microsoft Exchange E
@ IBuzén: Enrigue Camacho General  Awanzadas ISeguridad I Conexidon I Correo remoko |
~Buzones
Tipo: Carpeta con elementos de Correa v elementos para exponer abrir los siauientes buzones adicionales:

Ubicacidn: Micrasaft QFfice Outlook Agregar buzdn h
Agregar. .. |

Descripcion: p
=estrp Agregar buzdn:

Il Quitar |
— Cancelar |

% Mostrar nimero de elsmentos no leidos ¥ Usar.

" Mostrar ndmera tatal de elementos [ Descargar carpeta pblica Favoritos

&l exponer un elemento en esta carpeta, usart  |IPM,Post

V¥ Generar automaticaments vistas de Microsaft Exchangs —Modo buzdn

Cutlook se estd ejecutando en modo Unicode en el servidor de Microsaft
Exchange.

Tamario de la carpeta...

Config. de archivo de carpeta sin conexidn. .. I

Acepkar Cancelar 5
| Acepkar I Cancelar Aplicar |
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3. Seleccionamos de la lista el nombre del buzdén a quien damos permisos de acceso
delegado.

Comprobar nombre

Microsoft Office Outlook no reconoce: Ijose
Cambiar a
José de la Cruz Gonzélez :l Propiedades... |
José Juan
José Luis
José Luis Garcia
José Manuel
José Manuel Pristo ;I
Acepkar I Cancelar |

4. Sobre este usuario damos los permisos minimos para que pueda ver los elementos del
buzdn. Pulsamos en Aceptar.
Servidor de Microsoft Exchange E3

General Awanzadas |Seguridad | Zonexion | Carreo remoka |

~Buzones

Abrir los siguientes buzones adicionales:

José de la Cruz Gonzélez

Cuiibar |

rConfiguracion de modo de inkercambio en caché

¥ Usar modo de intercambio en caché

[ Descargar carpeta piblica Favoritos

~Modo buzdn

Outlook se esté ejecutanda en moda Unicode en el servidar de Micrasoft
Exchange,

Config. de archivo de carpeta sin conexion. .. |

Aceptar | Cancelar | Aplicar |

5. Pulsando en la pestafia “permisos”, nos saldra la siguiente ventana donde damos los
permisos de Colaborador al delegado.
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Propiedades de Outlook para hoy - [Buzon: Enrique Camacho] E

General | Pagina principal  Permisos |

Mombre: Mivel de permisa;
Predeterminado Mingquno
José de la Cruz Gonzélez Tirgunc
Andnimo Mingquno
Agregar... Cuitar | Propiedades. . |
 Permisos
Mivel de permiso:  |Minguno ﬂ
Propietario
[~ Crear elemerEditor de publicacidn
Editar

I Leer element| autor de publicacian

Aukar
I Crear subrar Aukor no editor

Madificar elemgR.evisor

* Minguno f

Minguno
" Propios T PFropios
 Todos " Todos

Acepkar I Cancelar | Aplicar |

Con esto el delegado podra visualizar el buzén y afiadirlo en su Outlook para trabajar con los
elementos a los que le conceden acceso.

Tras hacer estos pasos, el delegado solo tiene que afadir el buzén, —-pasos del 1 al 4-, del
usuario que le proporciond acceso y ya podra trabajar como los elementos como si fueran suyos,
siempre bajo los permisos aplicados y mostrando la vista de carpetas, como vemos en la imagen
siguiente.
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