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1 ANTECEDENTES

El Instituto Nacional de Biodiversidad (INABIO) tiene como plataforma de correo electrénico
Institucional a Zimbra con licencia Zimbra Network Edition.

No se tiene restriccion de tamafio o cuotas de buzones de correo, por lo que, no existe un
limitante a nivel de funcionario en su cuenta de correo, sin embargo la limitacidn esta en el
tamafio asignado al servidor Zimbra el cual es de 1 Tb de almacenamiento.

Actualmente dicho espacio estd ocupado en un 80% por lo cual es necesario que se tomen
medidas de control de almacenamiento especialmente en los buzones de correo; ya que la
saturacion o limitacidon del espacio en el servidor puede generar problemas incluso de
negacion de servicio.

Por lo expuesto, es necesario contar con la colaboracién de cada uno de los funcionarios de
INABIO que tienen su cuenta de correo para que la administren y optimicen el espacio de sus
buzones, eliminando correos antiguos no importantes, descargando adjuntos, limpiando la
papelera de reciclaje y papelera de correos no deseados etc.

Adicional a lo enunciado en este documento, cada funcionario debe cumplir con lo
establecido en la Politica de Seguridad de la Informacién de INABIO, seccion 3.3.3 Uso del
correo institucional.

Para lo cual se ha creado esta guia sencilla para liberacién de espacio de buzones con las
herramientas que Zimbra posee de filtrado y busqueda.

2 POLITICAS

La Unidad de Tecnologia enviara un informe periddico de uso y ocupacidon de espacio de
buzones de correo de cada funcionario a las autoridades correspondientes de INABIO.

En caso que un funcionario requiera que se le realice un respaldo de su buzén de correo, ya
sea porque sale de la institucién o tiene informacidn muy importante que necesite ser
archivada antes de ser eliminada de su respectivo buzdn, debe solicitar el correspondiente
soporte a la Unidad de Tecnologia para proceder con lo indicado.

Para cualquier duda al respecto se pueden comunicar con la Unidad de Tecnologia de INABIO
al correo nelson.vasquez@biodiversidad.gob.ec.
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3 DESARROLLO

Las siguientes acciones informaticas se las debe realizar al inicio de cada mes, de tal forma que
mensualmente se depuren los buzones de correo electrénico.

3.1 Ordenar correos de acuerdo al tamaiio

Por lo general, los correos electronicos en cada buzdn estan ordenados por orden de llegada
(recibidos).

Q [:,;,v Busca Q

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias + Buscar 3
(24 Nuevo mensaje v Responde Responder a s Reenvia Archivo Elimina Sp v v A v 100 de 11509 mensajes
v Carpetas e coreo QP[] # o |a] &) copes B Tamato
2, Bandeja de entrada (7) - O t () a1 Bandeja de entrada Re: Constatacion fisica de bienes 142 KB w
8 Chat Od @ ] M:zZ? Bandeja de entrada Re: Revisién propuesta manuale 22 KB 09:17
a @ [ Al¢/? Bandeja de entrada Re: Actualizacién Manual invest 68 KB 08:05

B Enviad

£ Enviados

- [m| Mz 2 Bandeja de entrada Re: Formato PPT gubernamental - 45 KB 15 de Noviembre

P=)
Borrad 2 N
L—; orrsdores Od () Ka1¢? Bandeja de entrada Fwd: Formato PPT gubernamenta 14 MB 15 de Noviembre
£ Spam ] Var #) Bandeja de entrada Pedidos de existencias de inventa 60 KB 15 de Noviembre
=
Yj Papelera 0 [ Soi&? Bandeja de entrada Fwad: Notificacién - Fin de lentitud 48 KB 15 de Noviembre
B3 convenios Od () Ale Z? Bandeja de entrada matriz de planificacion de teletrak 131 KB 15 de Noviembre
[ ) ] () Ne & Bandeja de entrada Re: guia depuracion de correos - |8 MB 15 de Noviembre
ooperacion

_ a @ [] Ka 72 Bandeja de entrada Fwd: Actualizacién Manual inve 241 KB 15 de Noviembre
B eventoLoja 2019 o () So1¢? Bandeja de entrada Fwd: Notificacién - Lentitud Sister 49 KB 15 de Noviembre
B permisos ] () Die¢? Bandeja de entrada Re: Firma Informe salida boliche - 3 M8 15 de Noviembre

Dandole clic derecho con el botdn del mouse sobre la columna “Tamafo” se puede ordenar correos
de mayor a menor tamafio o viceversa, dandole otro clic en dicha columna.

)

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias 4= Buscar £

-d Nuevo mensaje v el s a Archivo Eliminar v v 10
¥ Carpetas de correo D| Plfl 14 ” _'J ‘ﬁ)| Carpeta Asunto | Recibido
2, Bandeja de entrada (7) - O T () Ka P Bandeja de entrada Re: Constatacion fisica de biet oy (- T ‘ 09:48
¥e Chat (] ® [] M: /7 Bandeja de entrada Re: Revision prop 09:17
e ] @ [ Ak /? Bandeja de entrada Re: Actualizacién Manual invest 68 KB 08:05
79 Enviados
77 | (] Me#? Bandeja de entrada Re: Formato PPT gubernamental - 45 KB 15 de Noviembre
t; Earedoe | 4 Ka #? Bandeja de entrada Fwd: Formato PPT gubernamenta 14 MB 15 de Noviembre
3 Spam O () Var £ Bandeja de entrada Pedidos de existencias de inventa 60 KB 15 de Noviembre
!._? Papelera ] () So1 2 Bandeja de entrada Fwd: Notificacion - Fin de lentitud 48 KB 15 de Noviembre
= | Ale 77 Bandeja de entrada matriz de planificacion de teletrak 151 KB 15 de Noviembre
B3 convenios = @
— . O () Ne #? Bandeja de entrada Re: guia depuracion de correos - |8 MB 15 de Noviembre
B cooperacion _ _
. . s . ~ 7
La flecha en la columna indicara si el tamafio esta en orden ascendente o descendente.
Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias + Buscar (1
2d Nuevo mensaje hd Archivo E Spi v ‘ A
I Carpetas de correo @ > _fi ‘ //)‘ Carpeta Asunto Tamafio ¥ [ Recibido
&, Bandeja de entrada (7) - O & KarZ? Bandeja de entrada Fwd: Formato PPT gubernamental y 17 MB 11 de Noviembre
Chat a (€] cric 2 Bandeja de entrada iso 27001 - psi Atentamente, Cristiar 16 MB 15/3/2018
a & Ne Z? Bandeja de entrada Carpeta compartida SDT - Estimaco: 15 MB 4/12/2020
2 Enviados - .
_ O () Ca#? Bandeja de entrada Reporte de actividades teletrabajo - 15 MB 19/3/2020
B d
Ij ortadores O frai /2 Bandeja de entrada Re: Propuesta APIT - INABIO versién 15 MB 21 de Octubre
. &l fra?
@ spam O () Ler &2 Bandeja de entrada Matriz actualizada de convenios y p1 14 MB 15/6/2020
{_T Papelera O (] Mz 2 Bandeja de entrada Re: Actividades diarias - Muchas Gra 14 MB 20 de Ene
B A | Die 72 Bandeia de entrada Fwd: [SCIENCECOMMITTEE-IBOLI Ar 14 MB 02 de Junio
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3.2 Eliminar correos

Se puede eliminar correos de forma individual o mediante seleccion multiple, una vez sefialado el o
los correos a eliminarse se procede a dar clic con el mouse y escoger la opcidn eliminar.

<+ Buscar (3 19}
e | #

eas Maletin Preferencias

nder R odos Reenviar Archivo Eliminar Spam Acciones ¥ 2 mensajes seleccionados ~ Sequir leyendo Ll ver =

J [t|# | || copenn | Asunto Tamafio v | Recibido
~ & Ka1#? Bandeja de entrada Fwd: Formato PPT gubernamental y 17 MB 11 de Noviembre o
™~ () cris 2 Bandeja de entrada is0 27001 - psi A . 16 MB 15/3/2018 e -
I & Ne & Bandeja de entrada Carpeta compartida SDT - Estimado: 15 MB 4/12/2020 5 Reenviar ]
m] () Cai1#? Bandeja de entrada Reporte de actividades teletrabajo - 15 MB 19/3/2020
] &) fra @ Bandeja de entrada Re: Propuesta APIT - INABIO versién 15 MB 21 de Octubre < X Eliminar [Backspace]
O (] Ler &2 Bandeja de entrada Matriz actualizada de convenios y p1 14 MB 15/6/2020 e . [ms]
O (] Mz 2 Bandeja de entrada Re: Actividades diarias - Muchas Gra 14 MB 20 de Ene & Etiquetar Mensajes 5
a () Die &2 Bandeja de entrada Fwd: [SCIENCECOMMITTEE-IBOL] Ar 14 MB 02 de Junio (5 Mover
a () Ka1¢? Bandeja de entrada Fwd: Formato PPT gubernamental - 14 Mg 15 de Noviembre B Imprimir 0]
a (] cris#? Bandeja de entrada Hitos EGSI - B Confo alaplz13 MB 27/8/2020
m] (L Jor & Bandeja de entrada Guia guia rapida 2018 D513 MB 26/3/2018 Marcar como lefdo [mr]
a ot (£ Vir & Bandeja de entrada ACUERDO MDT 022 - £5 13M8 16/7/2020 M=o ncluoleido (mu]
ilim] () Die? Bandeja de entrada Fwa: RV: OFERTA LICITACION 91140113 M8 5/8/2020 P Merca de seguimiento Lt
] () Vir &2 Bandeja de entrada Fwd: Reunién de socializacion sobre 12 MB 25/6/2020 i m
a () S01¢7 Bandeja de entrada Fwd: Anexos Evaluacion 2020 - =stirr 12 M8 21/12/2020 &% Redirigir
] () Ale g2 Bandeja de entrada Anexos Evaluacion 2020 - £ 12 M8 21/12/2020 Editar como Nuevo
O () Ca1#? Bandeja de entrada Re: Borrador Protocolo - Estimados « 12 MB 7/4/2020
m] () Cai#? Bandeja de entrada Re: Plan de visita para la evaluacion 11 MB 07 de Abr o
a (L] Jor 2 Bandeja de entrada Nueva publicacion - E ste 11 MB 19/3/2020
a () Ka1#? Bandeja de entrada Re: Plan de visita para la evaluacion 11 MB Q7 de Abr
a 1 () AleZ? Bandeja de entrada TIPS TELETRABAJO - E m 11 MB 23/3/2020
O (] fra @2 Bandeja de entrada Re: CVs equipo expertos 11 MB 15 de Ene
a () Mz Bandeja de entrada Registro eventos y talleres 2020 - 01 11 MB 21/12/2020
a 4 () Jot & Bandeja de entrada Documentos de las presentaciones € 11 MB 09 de Jul

O de manera mas rapida seleccionar el o los correos a eliminarse y darle clic en la tecla “Supr”.
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3.3 Vaciar papelera

Es importante y necesario una vez que se hayan eliminado los correos escogidos, que se vacie la
papelera de reciclaje, para lo cual, en el menu izquierdo del buzén Zimbra, seleccionamos “Papelera”
damos clic en el botdn derecho del mouse y escogemos la opcién “Vaciar Papelera”.

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias <+ Buscar E3
=g Nuevo mensaje - Responder Responder a todos Reenviar Archivo Eliminar Spam v P~
2, Bandeja de entrada (7) D‘ P| 1’l d ° | _’i | @I Carpeta Asunto
T2 Chat (] L4 Sul #? Papelera Re: guia depuraci
B Enviad ] (g Me Papelera Postmaster - A2 (
=Y Enviados
o = E Ale Papelera Cumplimiento de
Borrad
E; orradores = E inft Z2 Papelera Invitation: Tutoria
£5._Spam O ] inft 2 Papelera Invitation: Tutoriz
< Papelera - E inft Z2 Papelera Invitation: Tutoria
Nueva carpeta [nf] =
D Gonvenic (4 So Papelera Verificar Su Cuent
maTeal 1040S CO : y s
inft Papelera Invitation: Sesion
B3 coopera; @ Vaciar Papelera = ) =
&4 Pip Papelera Gato o Perroens
B evento Loj . () Ale  Papelera [INVITACION WEI
Mover
Permisos L] Ale Papelera [INVITACION WEL
Eliminar
ed nacion i De apelera alloween is r
B Red naci [ JDe  Papel Hall i
Cambiar nombre de carpeta -
B3 respaldo Editar propiedades L& Sul @2 Papelera Fwd: favor - Estir
B sinmbio [ Abrir en pestafia g Zo Papelera Solo esta semana
= Ampliar todo g =7 Papelera Verificar Su Cuent
Busquedas el () BE  Papelera Re: Advertencia:

Se presentara un mensaje de confirmacion, al cual le daremos Aceptar.

Advertencia

VAN

Esta accion eliminara todos los elementos en las papeleras de
correo, contactos, agenda, tareas y maletin. ;Seguro que quieres
eliminar permanentemente todo en estas papeleras?

‘I ancelar \

Dir.: Pher. Aumipambia 341 y Av. D los Shyris Tell.: («503) 22449-825
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Similar proceso se debe realizar con la carpeta de correos no deseados “Spam”.

Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias

Nuevo mensaje v Responde!

¥ Carpetas de correo OMt&F e @ De & Asunto Carpeta Tamaiio Recibido

> ,_i, Bandeja de entrada O ® () Jardines Verticales Crea el jardin de tus suefios llenando tu espacio de vida y f Spam 8KB 13 de Ago
i chat (| ® ] SCALPING TRADING Invierte en la bolsa a corto plazo y en el menor riesgo - /i Spam 6 KB 12 de Ago
E: EiTvianos a ® (] Residentes en USA Obtén la Ciudadania Americana - 5 ya eres residente de los Spam 6 KB 12 de Ago
Borradaore
| ® [ BellezaF i illaje, Peinado y de Fin de Afio - APROVECH Spam 7 KB 10 de Ago
[ Spam (20) —
arpeta ] WhatsApp Inmobiliario Mas del 80 % de profesionales inmobiliarios siguen usand«Spam 6 KB 10 de Ago
& Marcar todos como lefdos g Amar Leer LEE 3 LIBROS POR SEMANA - £/ 99 s personas leeny Spam 5 KB 06 de Ago
ED Elementos infect: @ Vaciar Spam
BB Fuentes RSS R L] Musculos de Piedra Todo los que puedes lograr con nuestro Programa de Entr«Spam 7KB 06 de Ago
uentes
B ) Amar Leer LEE 3 LIBROS POR SEMANA - £/ 99% de las personas leen y Spam 5KB 03 de Ago
Busquedas £
Eti ) Musculos de Piedra Todo los que puedes lograr con nuestro Programa de Entr«Spam 7KB 03 de Ago
tiquetas Cambiar nombre 3
> Fitfilte Editz opiedade L] Viajes Internacionales Tu propia agencia de Viajes Digital - 5 t/ienes espiriu de em Spam 3KB 02 de Ago
3 Abrir en pestafia L) Maestro del Orgasmo Dura HORAS Haciendo el Amor Con Tu Pareja... - Descubre Spam 3KB 02 de Ago
L] Lettering - Letras Impac Bullet Journal Creativo con Lettering - “si5 ¢ orobac . Spam 10 KB 02 de Ago
a ® ] Asesoria de Imagen Aprende: Estilismo Master para Novias - |z preparac © Spam 10KB 02 de Ago

3.4 Buscar archivos adjuntos

Zimbra permite filtrar los correos por diferentes criterios, uno de ellos es por tipo de archivo adjunto,
para ello, damos clic el recuadro superior derecho “Buscar” cuyo icono es un sobre de carta y se
despliegan las siguientes opciones.

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias -+ Buscar E3

( Buscar | 3
L
g Nuevo mensaje b Responder Responder a todos Reenwviar Archivo Eliminar
D‘ Ordenade por Fecha ©
Filtros basicos
[ tiene un archivo adjunto
() esta marcado
(J no se ha leido
.Qi b
Dir: P, Rumipamba 3471 w Ay, Da los Shyris Tell: (-593) 22449825 -
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En esta pantalla vamos al menu izquierdo del Zimbra y escogemos la opcion “Archivos Adjuntos”,
donde se puede escoger el tipo de archivo adjunto por el cual queremos filtrar los correos, los
archivos adjuntos pueden ser de diferentes tipos, como indica la imagen.

Correo  Contactos ~ Agenda Tareas Maletin Preferencias RIS ETgX]

Buscar:
Ortdsd e e & Asunto Carpet Tamai  Recibido
Filtros bsicos _
[ tiene un archivo adjunto |
Ningin resultado encontrado.
([ esta marcado

[ no se ha leido

Filtros avanzados
Recibido de... he

Enviado a.. -

echa de envio.

Archivos adjuntos...

| & Archivo Zip
Estado.. +| T Audio
Carpeta... . :Documemcsdezem
HTML
alkiclonalis 7 Imagen

Haz clic para afiadir antes del globo () Mensaje de correo
seleccionado, o al final. Nota: se
presupone la existencia de Y entre
términos adyacentes.

An) (o (NoT) (1)

= Microsoft Excel
Microsoft Word
PDF de Adobe
text/calendar
Video

v
Gobierno | Juntos
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Es recomendable buscar por tipo: audio, imagen, video que son los archivos adjuntos mas pesados y
a los cuales se los debe considerar para ser eliminados.

Correo (opiact A a5 Maletin Preferencias # Buscar &5
Se ha(n) encontrado4 result:g:::j I m ‘ I

————

4 Nuevo mensaje b4 Responder Responder a todos Reenvia Archivo Eliminar Spam v v Acciones ¥
Filtros basicos D| P|t| ¢“| ® ‘ _J| D |//,7‘ Carpeta Asunto Tamario Recibido
O tiene un archiva AT O Sulma 2 Enviados Re: Carpeta compat 15 MB 8/12/2020
O ests marcado O & Nelsor @2 Bandeja de entrada Carpeta compartide 15 ME 4/12/2020
O no se ha leido O Sulma 2 Enviados Re: Se solicita insun 1 MB 18/3/2020

O 1 (g francis 2 Bandeja de entrada URGENTE: Campafi. 1 MB 18/3/2020
Filtros avanzados
Recibido de... -
Enviado a... v
Fecha de envio.. -
Archivos adjuntos... -
Tamanio... -
Estado... 7
Carpeta... -

Se puede también escoger archivos adjuntos por tamafio, para ello en el menu izquierdo del Zimbra
escogemos la opcidn “Tamafio” y en el campo solicitado ponemos el peso “mayor” o “menor”, a un
determinado tamafio que se lo puede escoger en Mb o Kb, recomendable escoger en Mb.

a

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias o Buscar 3

2 (W) T e il | attachment:video * |[ larger4MB X |

para:
=g Nuevo mensaje v Responde Reenvia Archivo E v v Acciones ¥
t|# e|@ D |A| carpeta Asunto Tamario Recibido
Filtros basicos D‘ P‘ ‘ | ‘J‘ ‘ f/| e
Sulma #2 Enviados Re: Carpeta compal 15 MB 8/12/2020
O tiene un archivo adjunto g @ . . it
Nelsor /2 Bandeja de entrada Carpeta compartid: 15 MB 4/12/2020
0 esta marcado O @l & ) p p /12/.
O no se ha leido
Filtros avanzados
Recibido de... -
Enviado a... =
Fecha de envio.. =
Archivos adjuntos... =
C llagafos ) €5 mayor que...
Estado... \ €5 mas pequefio que...
Carpeta... - —

Lo importante y Util de esto es que se puede combinar criterios, como por ejemplo: tipo de archivoy
tamarfio del archivo, para ser mas especifico.

v

Correg = Serea—— - errencias o Buscar B3
B2 (1) @EeTEE e result:g::: | attachment:video * | \arger:w

obierno | Juntos
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Con esta informacién filtrada se pueden descargar archivos que sean importantes y necesarios o
eliminarlos, lo importante es liberar el espacio en el buzdn.

INABIO

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Buscar ¥

Responder Responder a todos Reenviar Archivo Eliminar Spam F‘)' i Acciones ¥

" Carpetas de correo OrteF e @ pe & Asunto Carpeta
r &, Bandeja de entrada > 0 Abriendo perezozo.png X #r para el mes o Bandeja de entrada
Chat o 1 4 Ha elegido abrir: E ane Bandeja de entrada
B Enviados a 4 |s] perezozo.png tin s Bandeja de entrada
E# Borradores : .
o K que es: PNG Image Imadc Bandeja de entrada
f‘o Spam de: https://mail.biodiversidad.gob.ec
(] 1 0 Bandeja de entrada
T Papelera
a 4 ¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo? d Bandeja de entrada
D Elementos infectados - .
a d O Abrir con | Fotos (predeterminada) ; lerest: $824m m Bandeja de entrada
B9 fuentes Rss ® Guardar archivo
i O Kl K i =/s Bandeja de entrada
BUSquedas [] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
. a K Bandeja de entrada
Etiquetas
: O 1 a ) Bandeja de entrada
* Zimlets Aceptar Cancelar
a k! { Al 1« Bandeja de entrada
a ® () Silvia Fernanda Romero ( &P lotaip enero - ) Bandeja de entrada
O ® & Juan Molano &P RE: Actas faltantes de firma Juan Molano ) Bandeja de entrada

\ Wall paper Mayo
oo Agosto de 2021 ro» é De: | Paulina Naranjo Armijo

También se puede optar por el filtro mas bésico, que es, escoger o buscar archivos con adjuntos, para
esto, en la misma pantalla escogemos del menu izquierdo de Zimbra la opcién “Tiene un archivo
Adjunto” y se despliegan todos los correos que tengan algun archivo adjunto, sin importar el tipo.

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias # Buscar B3

Se ha(n) encontrado100+

(‘has:attachment * | |
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(=4 Nuevo mensaje - Responder Responder a todos Reenviar Archivo Eliminar Spam A 2 Acciones ¥
T |:|| ar | ‘|’| <’| e (3 | ﬁf‘| Carpeta Asunto Tamario Recibido
a 1 (L) Kar #? Bandeja de entrada  Re: Constatacion fis 42 KB 09:48
CT e O @ ] Ma ¢#? Bandeja de entrada  Re: Revision propt 22 KB 09:17
O no se ha leido ] @ (] Ale /7 Bandeja de entrada  Re: Actualizacién | 68 KB 08:05
O 3 Sul #2 Enviados Matriz actividades ¢ 166 KB 15 de Noviembre
Filtros avanzados O ) Ma #? Bandeja de entrada  Re: Formato PPT gL 45 KB 15 de Noviembre
Recibido de... 7 O () Kar @2 Bandeja de entrada Fwd: Formato PPT ¢ 14 MB 15 de Noviembre
Enviado a... - O  Sul ﬂ) Enviados Fwd: ACTIVIDADES 119 KB 15 de Noviembre
Fecha de envio.. - O () Var #2 Bandeja de entrada Pedidos de existenc 60 KB 15 de Noviembre
Archivos adjuntos.. - O (] Sor &2 Bandeja de entrada Fwd: Notificacion - 48 KB 15 de Noviembre
S = O (.J Ale @2 Bandeja de entrada matriz de planificac 151 KB 15 de Noviembre
O (g Nel #2 Bandeja de entrada Re: guia depuracior 8 MB 15 de Noviembre
Estado.. - Eim] 3 Sul @ Enviados Re: guia depuracior 10 MB 15 de Noviembre
Carpeta.. e m] @ (] Kai #? Bandeja de entrada  Fwd: Actualizaciér 241 KB 15 de Noviembre

En realidad, hay alternativas sencillas e intuitivas que presenta el Zimbra para poder buscar y escoger
los correos que mas peso tienen, que menos importancia brindan; de tal forma, que el usuario pueda
eliminar y depurar su buzén vy liberar espacio.
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