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Configuracion de Respuestas
Automaticas por Alias en Gmail

1. Introduccion

Gmail no permite, de forma nativa, configurar respuestas automaticas diferentes para cada alias asociado a una misma cuenta. El
respondedor automatico estandar se aplica a toda la cuenta.

No obstante, es posible implementar una solucién alternativa eficaz mediante el uso combinado deplantillas de correo Yy filtros,
logrando que los mensajes enviados a un alias especifico reciban una respuesta predefinida automatica.

El presente documento describe el procedimiento completo para realizar dicha configuracion.

2. Requisitos previos

e Acceso a una cuenta FRBA.
o Existencia de al menos unalias configurado y operativo.
e Acceso a la interfaz web de Gmail (no desde aplicacién mévil).

3. Activacion de la funcion “Plantillas”

Paso 1: Acceder a la configuracion de Gmail

1. Ingresar a Gmail.
2. Hacer clic en el icono deConfiguracion (engranaje) ubicado en la esquina superior derecha.
3. Seleccionar la opcion “Ver toda la configuracion”.
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Paso 2: Habilitar las plantillas

. Ingresar a la pestana “Avanzado”.
. Localizar la opcion “Plantillas”.

. Seleccionar “Habilitar”.

. Presionar “Guardar cambios”.
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4. Creacion de la plantilla de respuesta automatica

Paso 1: Redactar el correo modelo

1. Hacer clic en “Redactar”.
2. Escribir el texto que se utilizara como respuesta automatica.
e El asunto puede dejarse genérico.
e El cuerpo debe contener el mensaje institucional deseado.

Paso 2: Guardar el mensaje como plantilla

. Dentro del mensaje redactado, hacer clic en el menu detres puntos verticales ().
. Seleccionar “Plantillas”.

. Elegir “Guardar borrador como plantilla”.

. Seleccionar “Guardar como nueva plantilla”.

. Asignar un nombre identificatorio.
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5. Creacion del filtro asociado al alias

Paso 1: Acceder a los filtros

1. Ingresar a Configuracion.
2. Seleccionar la pestafia “Filtros y direcciones bloqueadas”.
3. Hacer clic en“Crear un filtro”.
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Se aplican los siguientes filiros a todos los correos entrantes:

Selpconar: Tods, Nads

Paso 2: Definir el criterio del filtro
1. En el campo“Para”, ingresar la direccién del alias.

e Ejemplo: alias@frba.utn.edu.ar

2. Hacer clic en“Continuar”.
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6. Asociacion del filtro con la plantilla

Paso 1: Configurar la accion automatica
Una vez creado el filtro, seleccionar las siguientes opciones:

Enviar plantilla

Elegir la plantilla previamente creada
(Opcional) @ Marcar como leido
(Opcional) @ Aplicar etiqueta especifica

Finalmente, presionar “Crear filtro / Actualizar filtro”.
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Cuando un mensaje coincida de forma exacta con los criterios de busqueda:

Saltar Recibidos (Archivarlo)

Marcar como leido

Destacar

Aplicar la etiqueta: Elige una etiqueta... ~
Reenviar  Anadir direccion de reenvio

Eliminar

[ I o I

No marcar nunca como spam

&

Enviar plantilla: prueba -
Marcar siempre como importante
No marcar nunca como importante

Clasificar como: Elige una categoria...

0000

Aplicar el filtro también a 56 conversaciones que cumplen los criterios.

Nota: Los correos antiguos no recibiran una respuesta de plantilla
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7. Funcionamiento y consideraciones

Funcionamiento

e Todo correo recibido en el alias configurado recibe automéaticamente la respuesta definida.
e Larespuesta se envia desde la cuenta principal.

Consideraciones importantes

e Gmail enviara la respuesta cada vez que reciba un correo, incluso si proviene del mismo remitente.
e No es posible limitar la respuesta a “una vez por contacto”.
o No reemplaza al respondedor automatico oficial para periodos de ausencia.

Esta configuracion es especialmente adecuada para:
o - Alias informativos o administrativos.
- Casillas de contacto institucional.
- Mensajes de aviso o redireccion automatica.

Atencion: La direccion de mail desde la cual se envia la respuesta automatica incluye tu nombre y correo institucional. No es
posible realizar un cambio del remitente.

8. Como desactivar la respuesta automatica

Una vez que ya no sea necesaria dicha respuesta, debe seguir los siguientes pasos:

e Acceder a los filtros ( Tal como se indica en el punto 5)
o Eliminamos el filtro correspondiente a la respuesta.
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