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Paso 1  
Ingresar a la siguiente dirección web: http://www.hrdt.gob.pe/site/, luego hacer clic en 

el botón correo del sitio web ó escribir la siguiente url: https://mail.hrdt.gob.pe/ 

 

 

Otra forma de ingresar es haciendo clic en el icono “Correo Institucional” según la 

imagen, que se encuentra en el escritorio de la computadora. 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

Luego al ingresar se observa una pantalla tal como se muestra en la imagen, donde le 

pide ingresar su usuario y contraseña.  

 

 

 

 

http://www.hrdt.gob.pe/site/
https://mail.hrdt.gob.pe/
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Sobre el Usuario: El nombre de usuario será un estándar, usando la primera letra de su 

nombre, seguido de su primer apellido, ver el siguiente ejemplo: Juan Pérez Rojas su 

usuario sería jperez. 

 

Sobre la Contraseña: La contraseña es predefinida por el Área de Informática. 

 

Paso 2  
 

Una vez ingresado el sistema de correo electrónico, le aparecerá una pantalla por única 

vez, para que cambie su contraseña, debe ingresar su contraseña actual, luego ingresar 

su nueva contraseña y volver a reingresarlo, al final hacer clic en el botón iniciar sesión. 
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Paso 3 
 

Al registrar con su nueva contraseña les aparece la plataforma del correo electrónico 

en la cual podrán enviar mensajes. 

 

  En la plataforma de correo cuenta con las siguientes opciones: 

• Correo. 

• Contactos. 

• Agenda. 

• Tareas. 

• Maletín. 

• Preferencia. 

 

Paso 4 
 

En la opción Correo podrá visualizar el nuevo mensaje y carpetas de correo con sus 

siguientes opciones: la bandeja de entrada, enviados, borradores, spam, papelera. 

 

 
 

• Al hacer clic en nuevo mensaje, deben ingresar al remitente, asunto y mensaje. 
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• Al hacer clic en bandeja de entrada se mostrará todos los mensajes recibidos 
de mensajes de otros usuarios. 

 

 

• Al hacer clic en enviados se mostrará todos los mensajes que hizo al enviar un 

mensaje a otro usuario. 

 

• Al hacer clic en borradores se mostrará todos los mensajes que no fueron 

enviados. 

 

• Al hacer clic en spam se mostrará los mensajes recibidos de otros direcciones 

de correo que no pertenecen al correo institucional 
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• Al hacer clic en papelera se muestra los correos eliminados, en donde  también 
se podrá recuperarlos si se desea. 

 

 
 

Paso 5 
 

En la opción Contactos podrá visualizar el nuevo contacto y lista de contactos con sus 

siguientes opciones: contactos, contactos respondidos, listas de correo, papelera. 

 

 
 

• Al hacer clic en nuevo contacto, deben ingresar los datos del nuevo contacto. 
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• Al hacer clic en Contactos aparece una lista en orden alfabético de todos tus 
contactos registrados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Al hacer clic en Contactos Respondidos aparece una lista con los nombres de 

cada contacto respondido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Al hacer clic en Listas de Correo aparecerá una lista en la cual se mostrará 

mensaje que ha sido enviados por tus contactos. 
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• Al hacer clic en Papelera se muestra lo contacto eliminados, en donde  también 
se podrá recuperarlos si se desea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 6 
 

En la opción Agenda podrá visualizar Nueva Cita y Agendas con sus siguientes opciones: 

agenda y papelera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Al hacer clic en Nueva Cita se podrá programar una cita realizado por el usuario.  
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Paso 7 
 

En la opción Tareas podrá visualizar Nueva Tarea y Listas de Tareas con sus siguientes 

opciones: tareas y papelera. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Al hacer clic en Nueva Tarea se podrá programar una tarea realizado por el 
usuario.  
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• Al hacer clic en tareas se podrá visualizar y realizar: Nueva lista de tareas, volver 
a cargar, compartir lista de tareas, eliminar, cambiar nombre de carpeta y editar 

prioridades.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Al hacer clic en Papelera se visualizará todas las tareas eliminadas. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 8 
 

En la opción Maletín podrá visualizar nuevo documento y carpetas del maletín con sus 

siguientes opciones: maletín y papelera. 
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• Al hacer clic en Nuevo documento se podrá visualizar una pantalla para realizar 
el documento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Al hacer clic en Maletín se podrá visualizar y realizar: Nueva carpeta, compartir 

carpeta, eliminar, editar prioridades.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Al hacer clic en Papelera se visualizará todos los documentos eliminados. 
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Paso 9 
 

En la opción Preferencias se podrá visualizar lo siguiente: General,  cuentas, correo, 

filtros, firmas, fuera de la oficina, direcciones fiables, contactos, agenda, compartir, 

notificaciones, importar/exportar, accesos directos, zimlets.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Al hacer clic en Firmas se ingresa el nombre y se selecciona texto sin formato la 

opción formato en HTML.  
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• Se le entregará un formato HTML para generar la firma, en donde solo copiaran 
el archivo txt y pegarán en código fuente, en el siguiente icono (<>).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Después de copiar el formato HTML en el código fuente, les mostrará la firma 

en donde deben cambiar su nombre, cargo y teléfono, finalmente en cuenta 

principal, en mensajes nuevos cambiar a la opción seleccionar firma, lo mismo 

en respuesta y reenvíos la opción firma, en donde finalmente deben hacer clic 

en el botón Guardar. 
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• Cuando se regresa a la opción correo y crear un nuevo mensaje les aparece la 
firma personalizada, como se muestra la siguiente imagen. 

 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 


