| correo electrénico o e-mail es una
de las formas mas populares de
comunicacién. Tanto en el uso per-
sonal como en el empresarial el
correo electrénico es depositario
de un porcentaje muy importante
de informacion vital. Disponer de
una estrategia para su organiza-
cion, eliminaciéon y archivo nos
ayudara a ahorrar tiempo en su re-
cuperacién, prevenir desastres
ante su pérdida y ahorrar costes en
espacio de almacenamiento.

Hay diversas soluciones en el
mercado disefiadas para el archivo
del correo electrénico. La mayoria
de estas soluciones no aportan
mucho mds que disponer de un
lugar para la conservacién, por
esto es necesario disefiar una es-
trategia personalizada que se ade-
cue a nuestras necesidades.

El uso de diversos dispositivos,
PC, teléfonos moviles, tablets
etc., en los que de forma
sincronizada usamos
nuestras cuentas de
correo hace mas
necesario que to-
memos medi-
das para el ar-
chivo de la in-
formacién con-
tenida en nues-
tros buzones.

E

POP o IMAP, :
la primera disyuntiva

IMAP (Internet Message Access
Protocol) es un protocolo avanza-
do para enviar y recibir e-mails. Es
un método para acceder a los
mensajes de e-mail almacenados
en un servidor de correo.

Se puede acceder a los e-mails
almacenados en un servidor IMAP
desde distintos ordenadores,
usando un cliente de correo como
Outlook. Esto es posible debido a
que los mensajes se almacenan en
el servidor, no como en el caso de
POP, donde se descargan los men-
sajes a su sistema local (al ordena-
dor personal donde se configura).

POP es la abreviacion de Post
Office Protocol.
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Cuando se le envia un e-mail, este
se almacena en un servidor (deno-
minado servidor POP) hasta que se
descarga a través de su cliente de
correo electrénico. Una vez se ha
descargado el e-mail a su cliente,
este se elimina del servidor.

Ante esa primera disyuntiva
nuestra eleccion se basara en cri-
terios como los siguientes:

¢Usamos distintos dispositivos
para acceder a nuestra cuenta de
correo? En este caso IMAP es la
opcion adecuada.

¢Necesitamos acceder a los
correos recibidos cuando no dis-
pongamos de conexién con Inter-
net? En este caso deberemos con-
figurar POP en el ordenador o dis-

positivo de trabajo.




Disponer

de distintas cuentas
Ante una cantidad ingente de co-
rreos que podemos recibir, mez-
clar los asuntos importantes con
los de ocio puede causarnos pro-
blemas como agotar el espacio del
que dispone nuestras cuentas. Por
esto es recomendable disponer de
dos, no mas, cuentas de correo
que utilicemos para distintas fina-
lidades: una para el trabajo y otra
para temas personales o de ocio.
Esta Ultima cuenta la podemos
también destinar para el registro
en sistemas de newsletters. Estas
listas generan mucha cantidad de
correo que puede ser no deseado
debido a que nuestros datos, sin
que nosotros lo autoricemos de
forma expresa o consciente, son
facilitados a diversas listas y bases
de datos que nos bombardearan
con fines publicitarios.

— ~ darén en

0S ayu-
a organizacion y archivo
de correo. Una de estas opciones
es la posibilidad de crear carpetas
y reglas para dirigir automatica-
mente los correos a las mismas.
No es recomendable crear un nu-
mero elevado de carpetas que nos
harfa navegar por un enrome ar-
bol hasta encontrar nuestros co-
rreos. Una vez creadas nuestras
carpetas (facturas, proyectos, pu-
blicaciones, cursos etc.) podemos
crear filtros y reglas para dirigir
automaticamente los correos a
sus carpetas. Estos filtros no tene-
mos por qué crearlos a priori, los
clientes de correo nos ofrecen
asistentes para su creacion desde
un correo recibido, con lo cual
nuestra estrategia de redireccio-
namiento la podemos ir constru-
yendo en la medida que vamos re-
cibiendo los correos.

Una herramienta muy Util es la
posibilidad de aplicar reglas de re-
tencién a nuestras carpetas. Por
ejemplo, en el programa Thunder-

derecho
atén para acceder a
asistente gue nos permitird fi-
jar un plazo de antigtiedad para
que los correos se eliminen de fo
ma automatica.

Ademas de estas reglas de
tomatizaciéon podremos ser y
eficaces con nuestras acciones
diarias; si un correo no es impor-
tante y sabemos que no vamos a
utilizarlo a futuro, ¢por qué no, o
eliminamos nada mas leerlo? |(

Software especifico
para el archivo de correo
Enfocado al ambito empresarial el
mercado ofrece herramientas espe-
cfficas para el archivo de correo. Su
concepcion esta dirigida mas al bac-
kup que a la custodia de la informa-
cién. Estas herramientas se instalan

en los servidores de correo y permi-

ten configurar copias de los correos
recibidos por los empleados, inde-
pendientemente del modo que
usen para su descarga. Su principal
destino es que los empleados pue-
dan recuperar sus correos recibidos
ante un caso de pérdida o catastro-

fe en sus ordenadores.
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ra importante. La carencia
de estos sistemas es no
disponer de herra-
mientas que auto-
maticen o dis-

pongan de

“inteligen-

cia artifi-

cial”

comentado, un buzoén de correo
depositario de un porcentaje muy
alto de la informacion vital que ma-
neja el empleado de una empresa,
que ocurre cuando este empleado
se marcha de la empresa o cambia
de puesto en la misma, ;cémo po-
demos transferir la informacion a la
persona que le reemplace?

ada documento o info
estos sistemas podran o deberfan
estar correctamente almacenados y
clasificados los correos electronicos
y serfa facil decir: “todo lo que lleva-
ba Juan ahora lo va a llevar Pepe”.
Esperamos gue en estas lineas
el lector se haya sensibilizado con
la importancia de disponer de una
estrategia encaminada a la orga-
nizaciéon y archivo de sus correos
electrénicos.m
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