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Bandeja de Entrada Colaborativa. 
¿Cómo Crear una? 

Se trata de poder utilizar un grupo como una bandeja de entrada colaborativa para              
distribuir y controlar la responsabilidad de los temas entre miembros del grupo. 

Para poder crear dicho grupo, se deberá realizar lo siguiente: 

1. Dirigirte al apartado de aplicaciones y seleccionar       
grupos. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. Te aparecerá lo siguiente: 
 

● Podrás visualizar los grupos en los que te encuentras, u si vas            
empezando puedes crear un grupo. 
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● Al dar clic en crear un grupo, aparecerá lo siguiente: 

● Escribe el nombre, la dirección de correo electrónico y la descripción de tu             
grupo en los campos correspondientes. 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

● En el menú desplegable "Seleccionar un tipo de grupo", elige Bandeja de            
entrada colaborativa. 
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● En Participantes, selecciona qué tipos de miembros del grupo 

(propietarios, administradores o miembros estándar) tendrán acceso a las 
funciones de bandeja de entrada colaborativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Especifica los ajustes adicionales que quieras en Permisos básicos. 

 
● Haz clic en crear. 

 
¿Cómo Configurarla? 

1. Al dar clic en crear el grupo aparecerá lo siguiente: 
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● Tienes tres opciones como muestra la imagen, puedes dar clic a la que 
gustes o solo darle aceptar. 

● Al dar clic en aceptar se mostrará la siguiente: 

● Puedes incluir un mensaje de bienvenida al grupo. 
● Debes dar clic en el apartado de mis grupos y clic en administrar 

 

● A lado izquierdo aparecen todas las opciones que        
tiene tu grupo, así como también podrás añadir o         
invitar a miembros a que se unan a tu grupo. 

● Puedes seleccionar el apartado de añadir 
miembros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Puedes escribir los correos que deseas añadir a tu grupo y al finalizar dar 
clic al botón de añadir. 



  6 
 

 
● Una vez finalizado puedes regresar a mis grupos, y seleccionar el grupo 

creado. 
 

 
 

 

 

 

● Puedas dar clic en el botón de tema nuevo, para comenzar a comunicarte 
por medio de tu grupo. 

● Una vez escrito u adjuntado todo lo relacionado al tema, dar clic en el 
botón de publicar. 

● Una vez publicado aparecerá lo siguiente: 
 

 

 

 

● Puedes ir a tu bandeja de entrada de tu correo Gmail, para verificar que 
se mandó correctamente. 
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● De igual manera, puedes redactar un mensaje en tu Gmail, dirigido al 
grupo que creaste y automáticamente al enviarlo le llegará a todos los 
miembros del grupo. 

● NOTA: Cabe mencionar que, 
en donde dice ‘Para’ deberás 
de introducir el nombre del 
grupo y no el de los miembros. 


