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Añadir respuesta automática para el correo 

Lo primero que debemos hacer es loguearnos con nuestro usuario y contraseña en el 

webmail. Una vez hayamos accedido, pulsamos Configuración en el menú de la 

izquierda (Icono del engranaje). 

Entraremos entonces en la página de configuración que consta de varias pestañas, 

seleccionamos la que pone Filtros: 

En el menú de arriba a la derecha, hacemos clic en Crear: 
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A continuación, rellenamos con los siguientes datos: 

 

 

 

 

 

 

Una vez que hayamos terminado de configurar nuestra respuesta automática, hacemos 

clic en Guardar y ya habremos finalizado. 

Creación de una carpeta 

Este artículo describe cómo se crean carpetas nuevas a través del webmail de TICaaS. 

Una vez logueados en el webmail, hacemos clic en Configuración, situado en el icono 

del engranaje en el menú de la izquierda. 

Posteriormente, hacemos clic en Carpetas y, en el menú que aparece arriba a la 

derecha, hacemos clic en Crear. 

 

Opción Descripción 

Nombre del filtro Cualquier nombre que queramos ponerle al filtro. 

Filtro activado Si queremos que el filtro esté activo o no. 

Ámbito Nos permite escoger a que se aplica el filtro. 

Reglas La restricción que hará que el filtro se ejecute. 

Acciones Lo que haremos después de que la regla coincida. 

 

Estos filtros se ejecutan en el servidor, automáticamente, cada vez que se recibe un 

mensaje, por lo que resultan muy útiles para automatizar tareas y clasificar el 

correo automáticamente. 
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En el menú que se abre, escribimos el nombre de la carpeta, escogemos, 

opcionalmente, su carpeta raíz y le damos a Guardar. 
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Configurando la autenticación de doble factor 

Inicio 

Con la autenticación de doble factor, conseguiremos añadir una capa adicional de 

seguridad al webmail. Consiste en un código que obtendremos de una app móvil, de 

otra cuenta de correo electrónico o de un SMS. 

Lo primero que debemos hacer es loguearnos con nuestro usuario y contraseña en 

webmail. Una vez hayamos accedido, pulsamos Configuración en el menú de la 

izquierda, en el icono del engranaje: 

Entraremos entonces en la página de configuración que consta de varias pestañas, 

seleccionamos la que pone Autenticación de doble factor: 

 

La pérdida del factor de doble autenticación implica perder el acceso a tu 

cuenta a través del webmail. Por lo tanto, es imprescindible que guardes los 

códigos de autenticación de un solo uso que se generarán tras configurar 

exitosamente un método de 2fa en una ubicación segura. También es recomendable 

configurar otro método de autenticación alternativo al escogido de forma principal. 

Ejemplo: email + SMS. 
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Al hacer clic en Autenticación de doble factor y, a la derecha, aparecerá el siguiente 

menú: 

Escogemos uno de los tres métodos para realizar la autenticación de doble factor y 

hacemos clic en HABILITAR. 

Configuración App Móvil 

Podemos usar cualquier aplicación dedicada a este fin, como, por ejemplo, Google 

Authenticator o Microsoft Authenticator. Una vez la tengamos, escanearemos el código 

QR y seguiremos el resto de las instrucciones que aparezcan por pantalla. 

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.authenticator2&hl=es&gl=US
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.authenticator2&hl=es&gl=US
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator&hl=es&gl=US
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Configuración email 

Para configurar un email externo como 2FA debemos proporcionar el email externo y 

seguir el resto de las instrucciones que aparecen por pantalla. 

 

Configuración de la autenticación por email 
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Configuración SMS 

El uso de la autenticación por SMS implica proporcionar un número de teléfono que 

recibirá un SMS con el código de autenticación. 

SMS Authentication Setup 

Teclea el número telefónico que el programa usará para enviar códigos de autenticación. El 

número de teléfono deberá incluir el prefijo del país con 1.m + delante como, por ejemplo: 

+354123-456- 789 
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Creando una nueva firma 

Inicio 

Lo primero que debemos hacer es loguearnos con nuestro usuario y contraseña en 

webmail. Una vez hayamos accedido, pulsamos Configuración en el menú de la 

izquierda, en el icono del engranaje: 

Hacemos clic en Identidades: 

 

 

 

 

 

 

Ahora hacemos clic en la identidad que tenemos creada por defecto, o creamos una 

nueva dándole a crear en el menú superior de arriba a la derecha: 
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Tras haber hecho clic en tu identidad, se abre un menú en el que encontramos el 

apartado Firma. Ahí podemos crear una firma html o, por el contrario, habilitar el 

editor de firmas, que nos ayudará a configurar una firma de forma sencilla. 
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Configura un mensaje de vacaciones 

Nos logueamos en el webmail y hacemos clic en el icono del engranaje. 

Posteriormente, hacemos clic en Correo, y veremos aparecer un menú a la derecha. 

Hacemos clic en Vacaciones y marcamos los recuadros Activar respuesta automática 

para vacaciones y Asunto de respuesta automática, que cubriremos con el asunto 

que queremos que aparezca en nuestro email de vacaciones. 
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Después, escribiremos el mensaje de respuesta automática y nuestra dirección de 

correo en Dirección de correo. 

• Días entre respuestas: será usado para saber cuántos días deben transcurrir 

entre las respuestas automáticas cuando una persona envía un correo. Por 

ejemplo, si seleccionas 7 días, el remitente recibirá una respuesta automática 

cada 7 días si envía un correo y, transcurridos 7 días, no obtiene una respuesta 

entre ellos. 

• No enviar respuestas a las listas de distribución: Si estás suscrito a una lista 

de distribución, es probable que no quieras que lleguen respuestas automáticas 

a esas listas. Para que ello suceda, deberás marcar el recuadro correspondiente. 

• Activar respuesta automática y Desactivar respuesta automática: nos sirve 

para establecer un espacio temporal para nuestras vacaciones. En caso de no 

Escribimos el asunto que aparecerá 
en el email de vacaciones. 
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marcar Desactivar respuesta automática el día que vuelvas de vacaciones 

deberás desmarcar Activar respuesta automática para vacaciones. 

• Con Siempre enviar mensaje de vacaciones, el mensaje de respuesta llegará 

inmediatamente al emisor del mensaje instantáneamente. 

• Con Descartar los correos entrantes durante las vacaciones rechazaremos 

todos los mensajes que vengan hacia nosotros durante el periodo vacacional. 

Calendario y contactos sincronizados 

Instalación de complementos 

Lo primero será descargar unos complementos para Thunderbird. 

 

Tras descargarlos, extraemos el archivo .zip y abrimos Thunderbird. Nos vamos al 

hamburguer menu – Complementos. 

 

 

 

https://nextcloud.ultreia.es/s/jTkHLckyCqbsbCq
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Hacemos clic en el engranaje y le damos a Instalar complemento desde archivo. En 

el menú que se abre seleccionamos los archivos dos archivos que extrae el zip. 

 

Le damos a Instalar ahora y reiniciamos Thunderbird un par de veces. 

¿Cómo sincronizo mis calendarios? 

Abrimos el webmail y hacemos clic en calendarios. 

Hacemos clic en los 3 puntos del calendario que queramos sincronizar. 
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Le damos a Vínculos a este calendario. 

 

Copiamos el enlace que pone URL CalDAV y nos vamos a Thunderbird. 

 

Abrimos la pestaña calendario en Thunderbird. 

 

Nos situamos en el calendario local, y hacemos clic derecho sobre él. Le damos a Nuevo 

calendario. 
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Hacemos clic en En la red. Le damos a siguiente. 

Seleccionamos CalDav y en Lugar pegamos la URL que copiamos antes. Le damos a 

siguiente: 
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¿Cómo sincronizo mis contactos? 

Abrimos el webmail y vamos a contactos. 

Hacemos clic en los tres puntos de la libreta de direcciones que queramos sincronizar 

y le damos a Vínculos para esta Libreta de Direcciones. 

 

 

 

 

 

 

Es posible que durante los últimos pasos nos pida usuario/contraseña. 
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Copiamos el enlace y abrimos Thunderbid. 

Hacemos clic en Direcciones. 

Vamos a Archivo - Nuevo - Remote Address Book. 

Establecemos un nombre y pegamos la URL que copiamos anteriormente y le damos 

a Aceptar.  

 

 

 

 

 

 

 


