
Servicio de Correo Electrónico Institucional

Introducción
El servicio de Correo Institucional está basado en Zimbra, la cual es una plataforma 
integral de email de código abierto que permite gestionar mensajes, contactos, calendarios
y mucho más de manera segura y sencilla. En este tutorial, abarcaremos sus 
funcionalidades de contactos, agenda y cómo vincular la cuenta Institucional con otras 
cuentas o proveedores de correo.
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1. ¿Cómo acceder al correo desde el webmail?

1. Abre tu navegador web y escribe la URL mail.odon.edu.uy   o ingresa desde el botón 
de la web odon.edu.uy

2. En la página de inicio de sesión, introduce tus credenciales de Usuario 
Institucional (nombre_de_usuario@odon.edu.uy y contraseña) proporcionadas al 
momento de crear tu cuenta.

*Si aún no tienes un Usuario Institucional, comunícate al correo 
uninfo@odon.edu.uy

3. Haz clic en Iniciar sesión.

2. Administrar libreta de Contactos

En panel principal de funcionalidades, haz clic en “Contactos”. Allí verás los contactos y 
grupos que hayas guardado.

 Para crear un nuevo contacto, presiona el botón “Nuevo contacto”

https://mail.odon.edu.uy/


Completa la información que deseas guardar para tu contacto y presiona 
“Guardar”.

También puedes mejorar la organización de los contactos en grupos.

1. Para crear un grupo de contactos, haz click en la flechita del menú y luego en 
“Grupo de contactos”.



2. Establecer un nombre para el grupo, seleccionar los contactos que desea agregar y 
presionar “Añadir”. Finalmente presionar Guardar.



3. Manejando el Calendario de eventos

1. En la esquina inferior izquierda tenemos el calendario, con el cual podemos establecer 
eventos y recordatorios.



2. Clickeando en algún día específico vamos a poder ver la distribución horaria del 
mismo.



3. Una vez seleccionemos el horario deseado, al clickearlo podemos ver una ventana con 
varias opciones para establecer nuestro recordatorio, que una vez configurado, 
podremos guardar con el botón “Aceptar’’.



4. Vincular el envío y lectura de correo a otros proveedores de 
correo: Gmail
Si usted desea poder recibir y enviar mails institucionales a través de plataformas como 
Gmail, puede hacerlo vinculando sus dos cuentas de correo (Gmail y Zimbra). A 
continuación vamos a detallar como realizar esta vinculación.

1. Debemos acceder a la configuración avanzada de Gmail clickeando el icono de 
engranaje y a continuación “Configuración Avanzada”. Una vez dentro de la sección 
avanzada nos dirigimos al apartado de “Cuentas e importación”, donde vamos a 
encontrar la opción de ‘’Enviar mensaje como:’’ y podremos usar el enlace de 
‘’Agregar otra dirección de correo electrónico’’ para proceder con la configuración.



2. A continuación, en la ventana emergente que nos va a aparecer, tenemos que 
escribir el nombre y la dirección de correo que queremos vincular a nuestra 
bandeja de Gmail y presionar ‘’Paso siguiente’’. 



3. A continuación debemos establecer los parámetros que se muestran en la captura 
de pantalla, y también el usuario y contraseña de nuestro correo institucional. Es 
importante que el puerto sea el 465 y el método de conexión sea el SSL.



4. Una vez guardamos los cambios, Gmail va a comprobar nuestras credenciales. De 
haberlas ingresado correctamente, nos vamos a encontrar con esta ventana que 
nos indica que un email de verificación fue enviado a nuestro correo institucional. 
Una vez clickeemos ese enlace que nos llegó, ya habrán quedado vinculadas 
nuestras casillas de mail institucional y Gmail. 



5. Una vez finalizado este proceso, al momento de redactar un mail a través de Gmail, 
podremos elegir que remitente deseamos utilizar. 



El proceso para recibir correos institucionales en nuestra bandeja de Gmail es similar al de
enviarlos. Tenemos que volver a vincular nuestras bandejas de correo entre sí de la 
siguiente manera:

1. En la sección de configuración avanzada, ahora vamos a dirigirnos a la parte de 
‘’Consultar el correo de otras cuentas’’. 



2. A continuación, tenemos que ingresar la dirección de correo institucional que 
queremos poder consultar. 



3. A continuación vamos a establecer como queremos importar los correos 
electrónicos de la otra cuenta, y marcar la única opción disponible (POP3).



4. Finalmente vamos a terminar de configurar los parámetros de manera que nos 
queden así, una vez configurado simplemente clickeamos y ’’Agregar una cuenta’’:



5. Vincular un cliente externo: Outlook o Thunderbird
Podemos también configurar un cliente de correo como Outlook o Thunderbird para poder
acceder a nuestros correos sin necesidad de utilizar un navegador web. Para ello vamos a 
abrir la aplicación de Outlook en este caso. Una vez dentro nos vamos a encontrar con una 
pantalla de bienvenida en la que tenemos que ingresar nuestro correo institucional. 

A continuación vamos a tener que establecer algunos parámetros para asegurar el 
funcionamiento correcto del cliente de Outlook, marcamos la casilla que dice ‘’Mostrar 
más’’ y establecemos los siguientes parámetros:

• Nombre del Host: mail.odon.edu.uy (tanto en IMAP como en SMTP)

• Puerto de IMAP: 993

• Tipo de conexión segura IMAP: SSL/TLS (recomendado)

• Puerto de SMTP: 465

• Tipo de conexión segura SMTP:  SSL/TLS (recomendado)

• Credenciales de acceso a tu cuenta de correo institucional

Una vez completados estos pasos ya vamos a poder enviar y recibir correos en nuestra 
cuenta institucional a través del cliente de Outlook.



6. Configurar el reenvío de correos 
Si lo desea, puede configurar que los correos de una cuenta institucional lleguen a otra 
cuenta institucional en el caso de que maneje más de una cuenta. Por ejemplo, los correos 
que reciba la cuenta de una subunidad/departamento sean automáticamente reenviados a 
su referente. Esto se puede configurar de la siguiente manera: 

1. Acceder a la cuenta de correo de la subunidad/departamento, y en la sección de 
preferencias, en el apartado de “Recibir mensajes’’ vamos a ingresar la cuenta de 
correo del encargado/a en donde dice ‘’Al recibir un mensaje:’’

Una vez establecida esta configuración, todos los correos que reciba la cuenta de la 
cátedra/departamento van a ser reenviados a la cuenta del encargado/a establecido.



7. ¿Qué hacer si tengo problemas?

Si encuentras algún problema técnico o necesitas ayuda, puedes:

 Ponerte en contacto con la Unidad de Informática y Comunicación Institucional
al correo uninfo@odon.edu.uy   o personalmente en nuestra oficina en el Piso 1, de 
Lunes a viernes de 9 a 20 horas. 

 Consultar con una plataforma de IA. 

mailto:uninfo@odon.edu.uy
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