
Instructivo de creación y eliminación de correo

1.- Una vez que se haya autentificado en el panel de administración de correos con el usuario y 
contraseña correspondiente a su cuenta, se desplegará la página de Inicio, tal como se muestra en la 
siguiente imagen.

2.- Seleccionar pestaña Correo del menú y dirigirse a opción “Crear dirección de email”. Ver imagen.
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3.- Completar los campos solicitados

Dirección de email: donde usuario es el nombre de correo que creará
Contraseña: definida por el usuario
Confirmar contraseña: volver a ingresar la contraseña definida por el usuario

OBS: es importante que la contraseña a definir NO SEA TRIVIAL, y para ello se visualizará una barra 
de complejidad de la misma, la cual deberá quedar en color verde para ser aceptada la contraseña. Si el 
estado permanece en color naranjo o rojo, el sistema no aceptará la contraseña.  Recuerde utilizar 
combinación de letras mayúsculas, letras minúsculas, números y símbolos ( @ . # % $ etc.)

2



4.-Finalizado el paso anterior se mostrará listado con la cuenta de correo recién creada más las 
existentes para el mismo dominio.

5.- Para la eliminación de una cuenta de correo, seleccione la cuenta del listado y presionar botón 
Eliminar. Confirme la eliminación y será borrada completamente incluyendo todos los mensaje de esa 
cuenta, en caso que contenga.
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6.- La pestaña Estadística desplegá información general de uso del espacio en disco utilizado. Esta 
información se actualiza una vez al día, durante la madrugada.

NOTA: Siempre debe tener presente mantener espacio disponible para que sus mensajes de correo 
lleguen a la bandeja de entrada del servidor. Se sugiere considerar la opción  de configurar el correo en 
programas como por ej.: Outlook, Thunderbird, etc., configurándolo con protocolo POP/POP3 para 
realizar en forma automática la descarga de los correos a su estación de trabajo y eliminarlos del 
servidor, de esta manera la casilla de correo mantendrá siempre espacio suficiente para recibir nuevos 
mensajes (así mantendrá una copia de todos sus  mensajes en su computador personal).
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7.- Cuando termine de realizar sus operaciones no olvide de “Cerrar sesión” del panel, tal como se 
muestra en la siguiente imagen.

Sus dudas o consultas puede enviarlas a soporte@hostingpro.cl

Versión 1.0

Fecha: 06-oct-2016

Equipo Soporte
http://www.hostingpro.cl
soporte@hostingpro.cl
Fono: (2) 2 232.1206
------------------------
Horario atención: Lu-Vi, 9:00 a 13:30hrs y 14:30hrs a 18:30hrs.
Fuera de horario: Contactar a soporte@hostingpro.cl, indicando su nombre y dominio.
IMPORTANTE: Por seguridad el área de Soporte HostingPro brindará atención solamente
a las personas registradas por el cliente como contacto técnico y/o contacto administrativo
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