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Configuracion Reenvio de Correos

A través de esta guia te queremos compartir el paso a paso que deberas
seguir para configurar el reenvio de correos desde el buzén de recepcion
a otro buzdn, con el objetivo de respaldar la informacion.

Dicho reenvio se realiza a través de reglas aplicadas en la bandeja de
entrada. Con estas reglas se podra reenviar automaticamente o redirigir
los mensajes a otro buzon o cuenta.

Antes de iniciar con las parametrizaciones requeridas, queremos
recordarte que este proceso solo lo deberas realizar si el buzéon de
recepcion de tu compania cuenta con el protocolo de acceso POP3.

En esta guia abordaremos la configuracion para cuentas:

e Microsoft (para ver instructivo haz clic agui)
e Gmail (para ver instructivo haz clic agui)
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Crear regla en la bandeja de entrada para reenvio de correos
a otra cuenta - Microsoft (Outlook en la Web)

1. Ingresa a Outlook en la Web con la cuenta desde la que deseas reenviar

mensajes,

es decir,

con la cuenta del buzdn de

recepcion

parametrizado en el sistema de Facturacion Electronica (con protocolo
POP 3).

2. En la esquina superior derecha haz clic en Configuracién / Settings %

i1 Qutlook Q Search

a

ve
-

.
.

L 4

@o)
63}

= Home View

B New mail

~ Favorites
& Inbox
B Sent ltems
? Drafts
T.E‘ Deleted Items

Add favorite

> Folders

Go to new Groups

Help

8 _o Recover items deleted from this folder (234 items)

Deleted Items W =

{7 Quick steps -

Nothing in Deleted

S

Looks empty over here.

3. Hazclic en la opcién Correo / Mail.

Settings

2 Search settings

3

| = vai {E—

o
%

General

Calendar

People

| Layout

Compaose and reply
Smart suggestions
Attachments

Rules

Conditional formatting
Sweep

Junk email

Quick steps
Customize actions
Sync email
Message handling
Forwarding
Automatic replies
Retention policies
S/MIME

Groups

Layout

Focused Inbox
Do you want Outlook to sort your email to help you focus on what matters most?
'@) Sort messages into Focused and Other

O Don't sort my messages

Text size and spacing

This will change the font size and number of messages.

O Small
O Medium

-~
(@) Large

Message organization

How do you want your messages to be organized?
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4. A continuacion, ubicado en Correo / Mail, haz clic en la opcion Reglas /
Rules.

Settings Layout Rules X

Compose and reply N
You can create rules that tell Outlook how to handle incoming email messages. You choose both the conditions that trigger a
rule and the actions the rule will take. Rules will run in the order shown in the list below, starting with the rule at the top.

o

Search settings
Smart suggestions

General

& Attachments
| Mail | Rules ' -+ Add new rule
Calendar Conditional formatting
Sg People =
Junk email
Quick steps

Customize actions
Sync email

Message handling

Forwarding
Automatic replies
Retention policies

S/MIME

Cranme

5. Hazclic en la opcién Agregar nueva regla / Add new rule +

Settings Layout Rules X

Compose and reply .
You can create rules that tell Qutlook how to handle incoming email messages. You choose both the conditions that trigger a
rule and the actions the rule will take. Rules will run in the order shown in the list below, starting with the rule at the top.

Q@ Search settings
Smart suggestions

& Genersl Attachments
| = Mail | Rules + Add new rule _
Sl Conditional formatting
83 People S
Junk email
Quick steps

Customize actions
Sync email

Message handling

Forwarding
Automatic replies
Retention policies

S/MIME

[ v
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Settings Layout Rules

C d repl
Q. Search settings SNSRI

- Smart suggestions
i ‘ 99 ° |‘\I}mey3url.l\€ |
o enera
bic Attachments
| & Mail
| Rules 2  Add a condition
Calendar

Conditional formatting

Select a condition |
8, People

Sweep

Junk email .
3 Add an action

Quick steps

Select an action |
Customize actions

. Add an exception
Sync email

Message handlin
2 2 Stop processing more rules ®

Forwarding

Automatic replies

Retention policies

SEIME Discard

=

6. Escribe un nombre para la regla de bandeja de entrada en el campo
Asignar nombre / Name your rule.
Te sugerimos el nombre Reenvio respaldo informacién.

Settings Layout Rules X

Compose and reply

Q Search settings

Smart suggestions
@ ] 23 o | Reenvio respaldo \nforma:'\ér{ |
G Genera
& Attachments
| Mail
| Rules 2 Add a condition

& Calendar
Conditional fermatting N
05 People | Select a condition |
== & Sweep

Junk email .

3 Add an action
Quick steps

| Select an action |
Customize actions

Add an exception
Sync email d

Message handlin
9 g Stop processing more rules (1)

Forwarding

Automatic replies

Retention policies

SATME Discard

7. A continuacion, utiliza la lista desplegable del campo Agregar una
condicién / Add a condition y selecciona el valor: Aplica para todos
los mensajes / Apply to all messages
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Customize actions
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Select an action

Add an exception

Settings Layout Rules Message header includes X
Compose and repl Marked with
Q Search settings = Py
Smart su it
R ~ Reenvio respaldo informaciéon Importance |
€53 General
Attachments Sensitivity
| Mail
[ Getes ° Add a condition Message includes
@ Calend
sendar Conditional formatting
oo People Select a condition Flag
= . Sweep
Type
Junk email .
3 Add an action
Has attachment
Quick steps

v )
‘ Message size

Sync email At least
Message handlin: At most
9 9 Stop processing more rules ()
Forwarding Received
Automatic replies Before
Retention policies A
ter

S/MIME

Discard
All messages

Groups ]

8. A continuacion, utiliza la lista desplegable del campo Agregar una
condicién / Add a condition y selecciona el valor: Aplica para todos
los mensajes / Apply to all messages

9. Luego, utiliza la lista desplegable del campo Agregar una accién / Add
a action y selecciona el valor: Redirigir a / Redirect to

Settings Layout Rules X
© d repl
Q. Search settings Mmpose and reply
S t ti i
mart suggestions ~ | Reenvio respaldo informacion Organize
£83 General
Attachments Move to
| Mail
| Rules ~" Add a condition Copy to
& Calend
senaar Conditional formatting |
Apply to all messages Delete
Sg People
== P Sweep
Add another condition Pin to top
Junk email
Mark message
Quick steps
3 Addan action
Customize actions Mark as read
Sync email Redirect to Mark az Junk
Message handling Mark with importance
Add another action
Forwarding Categorize
; Add an exception
Automatic replies Route
Retention policies — .
Forward to
EINE Discard

Forward as attachment

Groups i

Y posteriormente, ingresa en el siguiente campo el correo electronico
al que deseas redireccionar los mensajes:
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Settings Layout Rules

- Compose and reply
Search settings o o

Smart suggestions o

Reenvio respaldo informacién

o3 General
b Attachments
| i Mail

| Rules ~  Add a condition
Calendar

Conditional formatting
‘ Apply to all messages

8o People e
Add another condition
Junk email

Quick steps

~" Add an action
Customize actions

7
Sync email Redirect to

correorespaldo@yopmal.com :;

Message handling nother action

Forwarding
Add an exception
Autamatic renlies

10. Por defecto, en la configuracion se activa la opcién Detener el
procesamiento de mas reglas / Stop processing more rules
Al tener esta opcién activada, cuando llegue un mensaje a la bandeja
de entrada que cumple con los criterios de mas de una regla, solo se le
aplicara la primera regla definida. Con esta opcion desactivada, se
aplicaran todas las reglas de la bandeja de entrada para el mensaje
segun cumpla con los criterios.

Si tienes mas de una regla definida, te sugerimos desmarcar esta
opcion, para que se pueda aplicar la regla de redireccionamiento.

11. Por ultimo, haz clic en el botén Guardar / Save. Con esto ya tendras
configurada la regla de redireccionamiento de mensajes, y asi podras
tener la informacioén respaldada en otra cuenta.

Informacion de Utilidad

Al crear una regla de reenvio o redireccion, puedes agregar mas de un
correo electrénico al que enviar.

El numero de correos a los que puede enviar puede ser limitado, en
funcion de la configuracion de su cuenta.

Siagrega mas correos de los permitidos, la regla no funcionara. En caso
de crear una regla con mas de un correo, sugerimos que realices
pruebas para asegurarte de que el reenvio o redireccion funciona.
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Crear regla en la bandeja de entrada para reenvio de correos
a otra cuenta - Gmail

1. Ingresa a Gmail en la Web con la cuenta desde la que deseas reenviar
mensajes, es decir, con la cuenta del buzdn de recepcidon
parametrizado en el sistema de Facturacion Electronica (con protocolo
POP 3).

2. Enla esquina superior derecha, haz clic en Configuracion.

= M Gmail Q, Buscar correo S e
o- ¢ i .
¢/ Redactar
~ Noleidos
B Recibidos
@® Pospuestos iMuy bien! Has leido todos tus mensajes de Recibidos.
B> Enviados

Luego haz clic en Ver todos los ajustes.

= Buscar correo T
= mai B =
P Redactar o- ¢ i Es ~ Ajustes rapidos X
~ No leidos H Ver todos los ajustes
Ed Recibidos
. . : )
@ Pospuestos iMuy bien! Has lell?(i,?ntbc::gz tus mensajes de Aplicaciones en Gmail
B Enviados Chat y Meet .

3. Luego hazclic en la pestafia Reenvio y correo POP/IMAP
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Configuracion Es ~

General Etiquetas Recibidos Cuentas eimportacion Filtros y direcciones bloqueadas | Reenvio y correo POF/IMAP | Complementos Chat y Meet

Avanzadas Sinconexion Temas

Idioma: Idioma de visualizacién de Gmail: [Espariol
Cambiar la configuracion de idioma de otros productos de Google

Habilitar herramientas de introduccion de texto - Utiliza las herramientas de introduccion de texto para escribir en el
idioma qgue quieras - Editar herramientas - Mas informacion

@ Inhabilitar edicién de derecha a izquierda
() Habilitar edicion de derecha a izquierda

Nameros de teléfono: Cédigo de pais predeterminado: | Colombia v

Tamafio maximo de la pagina: Mostrar conversaciones por pagina

Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: v | segundos
Forma predeterminada de () Responder

respuesta: () Responder a todos

Mas informacion

Acciones de colocar el cursor @ Habilitar accicnes de colocar el cursor sobre un elemento - Accede répidamente a los controles de archivar, eliminar,
sobre un elemento: marcar coma leido y posponer al colocar el cursor sobre un elementa.
() Inhabilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento

Enviar y archivar () Mostrar el botén Enviar y archivar en la respuesta
Mas informacion @ Ocultar el boton Enviar y archivar en la respuesta

1
T

Q, Buscar correo

14]
Tl

@ ©

Configuracion Es ~

General Etiquetas Recibidos Cuentas eimportacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat y Meet

Avanzadas Sinconexion Temas

Reenvio: Afiadir una direccion de reenvio
Mas informacion

Sugerencia: Si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Descarga de correo POP: 1. Estado: POP esta habilitado para todos los mensajes recibidos desde el 13/2/05.
Mas informacién (O Habilitar POP para todos los mensajes (incluso si ya se han descargado)

() Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

O Inhabilitar POP

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP I conservar la copia de Gmail en Recibidos v

3. Configura el cliente de correo electronico (por ejemplo, Outlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracion

Acceso IMAP: Estado: IMAP esta inhabilitado
(Accede a Gmail desde otros clientes(O) Habilitar IMAP
mediante IMAP) @ Inhabilitar IMAP

Mas informacion

Configura tu cliente de correo electronico (por ejemplo, Outlook, Thunderbird o iPhone)
Instrucciones para la configuracion
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4. En la seccidon Reenvio, haz clic en Ahadir una direccion de reenvio.

1
T

Q_ Buscar correo

[
Tl

® @ @

Configuracion Es ~

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat y Meet

Avanzadas Sinconexion Temas

Reenvio: Afiadir una direccion de reenvio
Mas informacion

Sugerencia: Si s uieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Descarga de correo POP: 1. Estado: POP gijta habilitado para todos los mensajes recibidos desde el 13/2/05.
Mas informacién (O Habilitar POPffara todos los mensajes (incluso si ya se han descargado)

(O Habilitar POPlJara los mensajes que se reciban a partir de ahora

O Inhabilitar POP

2. Cuando se de alos jes a través de POP [ conservar la copia de Gmail en Recibidos V]

3. Configura el cliente de correo electronico (por ejemplo, Outlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracion

Acceso IMAP: Estado: IMAP esta inhabilitado
(Accede a Gmail desde otros clientes() Habilitar IMAP
mediante IMAP) @ Inhabilitar IMAP

Mas informacion
Configura tu cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outlook, Thunderbird o iPhone)
Instrucciones para la configuracion

Guardar cambios | | Cancelar

Anadir una direccion de reenvio

Introduce una nueva direccion de correo electronico de reenvio:
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5. Ingresa la direccion del correo electronico al que deseas redireccionar
O reenviar los mensajes.

Anadir una direccion de reenvio X

Introduce una nueva direccion de correo electronico de reenvio:

| correorespaldo@yopmail.com |

6. Haz clic en Siguiente.

Si tienes activo el doble factor de autenticacion, la aplicacion te pedira
verificar con un cédigo si eres tu quien esta realizando la configuracion.

Verifica con el cédigo.

7. Luego haz clic en Continuar, y por Ultimo clic en Aceptar.

Cra 42 # &7A - 191 Local 110 C. C. Capricentro - Itagli, Antioquia, Colombia
Tel: +(57 &) 403 92 17 - Correo electronico: info@loggro.com
LOGGRO 5.A.5. NHIT: 9013615571 www.loggro.com



logge’

Anadir una direccion de reenvio X

Se ha enviado un enlace de confirmacion e_

para verificar el permiso.

8. Se enviara un mensaje de verificacion a esa direccion de correo
electrénico. Deberas hacer clic en el enlace de verificacion que aparece
en el mensaje, y posteriormente haz clic en Confirmar.

M Gmail Confirmacién

Confirma que quieres reenviar los correos de [N - I

©2024 Google - Pagina principal de Gmail - Politica de privacidad - Politicas del - Términes de uso - Pagina principal de Google

9. Regresa a la pagina de Configuracion de la cuenta de Gmail, desde
donde deseas reenviar los mensajes, y actualiza el navegador.

10. Haz clic en la pestafia Reenvio y correo POP/IMAP.

1. En la seccion Reenvio, selecciona Reenviar una copia del correo
entrante a
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Configuracion Es -

General Etiquetas Recibidos Cuentas eimportacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correc POPIMAP Complementos Chat y Meet

Avanzadas Sinconexion Temas

Reenvio: () Inhabilitar el reenvio
Mas informacion -l @® Reenviar una copia del correo entrante a M y
|conserver la copia de Gmail en Recibidos ~

| Anadir una direccidn de reenvio |

Sugerencia: Si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Descarga de correc POP: 1. Estado: POP esta habilitade para tedo el correo

Mas informacion () Habilitar POP para todos los mensajes (incluso si ya se han descargado)
() Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora
() Inhabilitar POP

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP | conservar la copia de Gmail en Recibidos v

3. Configura el cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracion

Acceso IMAP: Estado: IMAP esta inhabilitado
(Accede a Gmail desde otros clientes(T) Habilitar IMAP
mediante IMAFP) @ Inhabilitar IMAP

Mas informacion

Configura tu cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outleok, Thunderbird o iPhone)
Instrucciones para la configuracién

| Guardar cambios | ‘ Cancelar |

12. Elige la opcion que deseas que se lleve a cabo con la copia de los
correos electronicos que se encuentra en Gmail.

Te sugerimos que elijas la opcidon "Conservar la copia de Gmalil en
Recibidos".

Configuracion Es ~

General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportaciéon Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat y Meet

Avanzadas Sin conexion Temas
Reenvio: () Inhabilitar el reenvio
Mas informacion @® Reenviar una copia del correo entrante a (en uso) vy
conservar la copia de Gmail en Recibidos v
conservar la copia de Gmail en Recibidos
Af marcar la copia de Gmail como leida
archivar la copia de Gmail
SI_n}elirninar la copia_'de Gmail

- ijes, crea un filtro.

13. En la parte inferior de la pagina, haz clic en Guardar cambios.
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Es ~

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POPIMAP Complementos Chat y Meet

Avanzadas Sin conexion

Reenvio:
Mas informacion

Descarga de correc POP:
Mas informacion

Acceso IMAP:

Temas

() Inhabilitar el reenvio
@ Reenviar una copia del correo entrante a (en uso) vy
|conservar la copia de Gmail en Recibidos v

| Anadir una direccion de reenvio |

Sugerencia: Si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

1. Estado: POP esta habilitado para todo el correo

(") Habilitar POP para todos los mensajes (incluso si ya se han descargado)
(") Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

() Inhabilitar POP

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP | conservar la copia de Gmail en Recibidos

3. Configura el cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracién

Estado: IMAP esta inhabilitado

(Accede a Gmail desde otros clientes() Habilitar IMAP

mediante IMAP)
Mas informacion

@ Inhabilitar IMAP

Configura tu cliente de correo electronice (por ejemplo, Qutlook, Thunderbird o iPhone)
Instrucciones para la configuracion

I Guardar cambios | Cancelar

Informacion de Utilidad

Solo puedes reenviar mensajes de una sola direccion de Gmail, no de
un grupo o alias de correo electronico.
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