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Creación de la cuenta 

En ocasiones, debido a los filtros antispam del os servidores de correo, o por políticas de seguridad 

de los servidores apache, es muy complicado usar una aplicación externa pare enviar correo SMTP. 

Si este es nuestro caso, podemos aprovecharnos del servicio de Google a través de Gmail. 

Aunque ya tengamos una cuenta en Gmail, es preferible abrir una nueva, y utilizarla solamente para 

nuestro CRM. De esta forma, evitamos mezclar  correos personales que no necesitamos, aunque 

podemos usar una cuenta existente si lo deseamos.  

Vamos entonces a crear una cuenta. En un primer momento completamos los datos de la nueva 

cuenta 

 

Siguiente 
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En el siguiente paso nos obliga a verificar nuestro teléfono. Debemos introducir en esta pantalla el 

código de verificación que nos envía en un SMS 

 

Verificamos, y continuamos  aceptando las diferentes políticas 
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Y la política de privacidad 
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Aceptamos todo.  Después de abrirá por primera vez Google Workspace 

 

 

Continuamos aceptando las diferentes opciones 
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Una vez hecho, carga la interfaz de Gmail y  nos obliga a recargar Gmail 

 

Y ya tenemos nuestra cuenta creada: 

 

 

 

Configuración del correo saliente con Gmail 

Vamos ahora a configurar Gmail como servidor  saliente para nuestro coreBos. Para esto, debemos 

realizar algunas configuraciones en nuestra nueva cuenta de Gmail.  

Vamos a nuestra cuenta, y en el icono de Configuración engranaje vamos a habilitar POP e IMAP 
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Pulsamos en Ver todos los ajustes 

 

 

 

Y  en Reenvio y correo POP IMAP, habilitamos POP para todos los mensajes y Habilitar IMAP 



                               

                                           Manual Configuración del correo con Gmail 
 

 

11 
 

 

 

 

Vamos ahora a añadir una capa adicional de seguridad con la Verificación en dos pasos. Aunque es 

posible configurarlo sin esta opción, en ocasiones da error, y siempre es bueno mejorar la seguridad 

de nuestra cuenta. Podéis ver más información en: 

https://support.google.com/accounts/answer/185839?hl=es&co=GENIE.Platform%3DDesktop 

Para esto, vamos a nuestra cuenta de Google: 

 

 

https://support.google.com/accounts/answer/185839?hl=es&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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Vamos a Seguridad 

 

Y Verificación en dos pasos 

 

Iniciamos el proceso:  
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Al  empezar, nos solicita verificar nuestra contraseña de Gmail.  

 

Continuamos: 
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Podemos elegir el método de la verificación. Vamos a escoger la opción de Mensaje de texto, ya que 

es lo más sencillo. Google nos va a enviar un SMS con un código de verificación, que introducimos en 

la pantalla siguiente 

 

Y en la siguiente pantalla Activamos la verificación en dos pasos 

 

Ya la tenemos activa: 
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Realmente esto  solo nos va a afectar durante la configuración de nuestra cuenta de Gmail. 

Ahora, como desde nuestro CRM no tenemos opción de gestionar esa doble verificación, vamos a 

crear una Contraseña de Aplicación. Volvemos a la cuenta de Google: 

 

 

Y vamos otra vez a Seguridad 
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Y en este caso, vamos a Contraseñas de aplicaciones 

 

Verificamos nuestra identidad de nuevo 
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En el campo Seleccionar aplicación , elegimos Otra (nombre personalizado) 

 

Ponemos el nombre que deseemos 
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Al pulsar Generar, nos crea la contraseña 

 

 

Es importante anotarla, porque Google no nos la va a mostrar más que ahora. Si la olvidamos, 

tendremos que repetir el proceso para crear otra. Esta contraseña es la que vamos a necesitar en  

nuestro CRM 
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Vamos ahora a coreBos: snamvnefhsgofvtp 
 

Para el servidor saliente, la configuración es la siguiente: 

Servidor: smtp.gmail.com 

Usuario:  tu cuenta de correo 

Contraseña: la contraseña de aplicación 

Email de: No es necesario, Gmail no soporta esta característica 

¿Requiere autentificación?:  Seleccionar TLS 

 

Completamos los campos. Estos están en Configuración CRM  Configuración del Servidor de Correo 

 

Vamos a configurarlo: 

 

 

Y pulsamos Guardar. 
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Ya tenemos nuestro servidor saliente configurado. Como comprobación, el sistema nos envía un 

correo de prueba: 

 

 

Vemos que viene no de Google, sino del correo que tenemos configurado en nuestro perfil de 

usuario. 

Configuración Correo Entrante (Administrador de Correo) 

Para gestionar el correo entrante, debemos añadir a Gmail las cuentas de correo que deseemos 

gestionar. Podemos añadir varias, y las tendremos todas en la interfaz de Gmail.  

Volvemos a Gmail, y vamos a Configuración, todos los ajustes. 

En este caso, vamos a Cuentas e importación 

 

 

Y en Consultar el correo de otras cuentas, pulsamos en Añadir una cuenta de correo 
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Iniciamos el proceso: 
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Marcamos Importar correos electrónicos de mi otra cuenta (POP3) 

 

 

Muy importante: completamos los datos que nos solicita (nombre de usuario, 

contraseña y servidor y marcamos  dejar una copia del mensaje recuperado 

en el servidor 
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Y añadimos la cuenta: 

 

 

También podemos aceptamos que el envío lo realice a través de nuestra cuenta. 
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Completamos los datos que nos solicita Gmail: 

 

Y añadimos la cuenta: Recibiremos un correo de verificación en la cuenta que estamos añadiendo, y 

haremos click en el enlace del correo, o introducimos el código en la siguiente pantalla: 
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Hacemos clic en el enlace del correo: 

 

Y Confirmamos 
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Una vez realizado todo esto, vamos a Administrador de Correo y realizamos la configuración con los 

datos siguientes: 

Selecciona tipo de cuenta: Gmail 

Nombre IP/Servidor de correo: imap.gmail.com 

Nombre Usuario: tu cuenta de correo 

Contraseña: la contraseña de aplicación 

Frecuencia de actualización: La que deseemos 

 

 

 

Y ya tenemos nuestro Administrador de correo configurado 
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Cuando envíe correos desde el sistema, el receptor verá como remitente la cuenta configurada en el 

CRM, y no el servidor de Gmail. 
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IMPORTANTE: Los navegadores recomendados son Chrome, Firefox o Edge. 

Recomendable actualizar a la última versión. 

Internet Explorer no está soportado y muchas funcionalidades producirán 

errores 

Configuración General Básica 

Lo primero que deberemos realizar antes de empezar a trabajar con nuestro CRM, será 

realizar una primera configuración general del programa. Para realizar cualquier 

modificación en la configuración del CRM, deberemos entrar en el sistema como 

administrador. Este es el usuario que puede modificar la configuración y el comportamiento 

del programa. En este caso aparecerá el icono de configuración junto a nuestro perfil: 

 

Nos centraremos en primer lugar en Otras Configuraciones 

 
Vamos a configurar Impuestos, y el Servidor de Correo Saliente: 

Configuración de Impuestos 

 

Estarán creados ya el IVA (21 %) y el Recargo de Equivalencia (5.2 %). Si deseamos editarlos 

o eliminarlos basta con pulsar en editar, y modificar los valores o deshabilitarlos. Estos 

valores se aplicarán a las facturas de productos o servicios, no sujetas a retención. Para 

estas últimas, que generaremos en el módulo Factura Comisiones,  los valores a tomar serán 

los indicados en nuestro perfil de empresa. 
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Configuración del Servidor de Correo Saliente 

 

Pulsando editar, modificaremos los valores adecuados. Necesitamos disponer de los valores 

siguientes: 

 Servidor de correo saliente 

 Usuario 

 Contraseña 

 

Cuando damos a guardar, el sistema realiza una conexión de prueba, de forma que si los 

datos son erróneos, no permitirá guardarlos. Importante. Si en nuestra contraseña 

utilizamos el signo + no permitirá guardar los datos, deberemos usar una contraseña sin 

ese símbolo. 

Dependiendo de nuestro proveedor de correo, tal vez tengamos problemas para configurar 

el servidor si el dominio de nuestro correo no coincide con el dominio asociado al donde 

tenemos alojado nuestro CRM. En ese caso podemos utilizar el servidor SMTP de Google 
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que funcionará sin problemas. En este caso, el correo llegara a su destinatario con la 

dirección de correo que tenemos configurada en nuestro perfil, no la de Google. 

NOTA: Para que los servidores de Google funcionen, debe configurarse la cuenta de Gmail 

con unos permisos para que una aplicación externa pueda usarlos. 

Menú 

Para acceder a la edición del menú, accederemos desde el icono de Configuración, y en 

Editor Menú 

 

Accedemos: 

 

En este editor tenemos dos partes diferenciadas:  En Información Elemento Menú podemos 

crear nuevas entradas en el menu: 
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Seleccionaremos el Tipo , normalmente será Módulo, su etiqueta (el nombre que aparecerá 

en el menu), en  acción, si seleccionamos como tipo Modulo nos aparece una lista de los 

módulos posibles, y su menu superior, el que deseemos. Luego marcaremos visble y a que 

clase de perfil le damos permiso para ver ese nuevo item del menu. Es decir, podríamos 

tener menús personalizados para cada perfil de usuario de nuestro CRM 

Aunque podemos crear desde aquí nuevas entradas en el menú, es más comodo realizarlo 

desde la parte izquierda: Distribución Menú. Es un editor visual,nos permite desplazar un 

item del menu a otra posición o bien eliminarlo.  

Simplemente selecionamos una de las entradas del menu, abrimos el menu pulsando en el 

triangulo, y alli podremos arrastrar a la posición deseada el item que queramos. Es 

recomendabe, antes de eliminar un itrm del menú, moverlo a otro emplazamiento, dentro 

de Herramientas o Configuración, ya que lo tendremos disponible para su uso en cualquier 

momento. 
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Personalizar Módulos. Bloques y Campos Adicionales 

Es importante que adecuemos nuestro CRM a las necesidades de nuestra actividad. Quizás 

haya datos que deseemos guardar que no estén en nuestro programa, o que existan en otro 

sistema de gestón que estemos usanto y que deseemos migrar a nuestro CRM. También es 

posible que existan campos que no necesitemos, y es útil hacerlos desaparecer para 

disponer de un sistema más limpio. En este caso, tendremos que crear nuevos campor u 

ocultar alguno de los existentes. Esto podemos realizarlo fácilmente desde el menú de 

configuración del CRM. Podremos realizar esos cambios para cada uno de los módulos.  

Accedemos como siempre desde el menu de Configuración. 

 

También desde cualquiera de los módulos, desde el menu indicado 

 

Recordad que esta opción sólo será visible si accedemos como administradores: 
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Accedemos al Editor de Disposición 

 

 

Podremos realizar dos tareas a nivel de módulo: 

 

 Organizar Lista Relacionada nos permite modificar los módulos relacionados que 

aparecen en el perfil de cualquier registro , en la pestaña de Más Información 

 Añadir Bloque permite añadir un bloque adicional de campos en un módulo 

Y otras en cada uno de los bloques de campos que conforman el módulo, que podremos 

realizar pulsando este menú: 

 

Podemos realizar las tareas siguientes: 

 
Ver Campos ocultos 

 Añadir Campo personalizado 
 

 Mover campo a otro bloque 
 

 
Desplazar el bloque hacia arriba 
 

 
Desplazar el bloque hacia abajo 
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Dentro de cada campo podremos también modificar su comportamiento 

 

 Editar el campo:  Al pulsar sobre el abriremos el menú de ese campo en concreto 

 
 
Podemos hacer el campo obligatorio, o no,  
Activarlo o no (los no activos son los que aparecen como Campos Ocultos. 
Hacerlo de Creación Rápida 
Marcarlo para permitir su edición masiva 
Asignarle un valor por defecto, y el mismo 
 

 
Desplazar el campo hacia arriba en la interfaz 
 

 
Desplazar el campo hacia abajo en la interfaz 

 
 

Cambiar el campo al lado derecho o izquierdo de la interfaz 
 

Perfil del usuario 

Esta configuración, al igual que el siguiente apartado, la configuración de correo saliente, 

debe realizarse para todos los usuarios, sean o no administradores podrán realizarla.  

Es posible que al crear un usuario nuevo, o la primera vez que se accede, el idioma 

seleccionado sea ingles 

 

Para modificarlo, accederemos al perfil del usuario pulsando en la imagen del menú, o en el menú 

que aparece al colocar el cursor sobre esa imagen, en Mis Preferencias 
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En este menú podemos establecer nuestras preferencias de Idioma, en el bloque More 

Information 

 

Y guardamos los cambios. Podemos modificar también  otras, como nuestro email, nuestra 

contraseña,  y crear nuestra firma de correo. 

 

Admite texto plano, o HTML. Una vez modificado, pulsaremos guardar. Esta firma se incluirá 

en los mensajes que enviemos a través del CRM 

Configuración del correo entrante 

Para acceder a la configuración de correo entrante, accederemos a Portada/Administrador 

Correo 
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En primer lugar, elegiremos el tipo de cuenta: 

 

Si nuestro proveedor no coincide con los listados, escogeremos Otro: 

 

Necesitamos los datos siguientes: 

 Servidor de correo (Entrante). Siempre protocolo IMAP 

 Nombre de usuario )habitualmente es la cuenta de correo) 

 Contraseña 

 Elegiremos protocolo IMAP 2 o IMAP4 (habitualmente el IMAP2 

 Opciones SSL (Habitualmente SSL o TSL) 

 Validación del Certificado (Habitualmente No) 

 Frecuencia de actualización: 5 o 10 minutos 

AL pulsar Guardar, si todo está correcto, conectará con nuestro proveedor de correo. A 

partir de ese momento  podremos  ver y gestionar nuestro correo entrante a través del 

programa. Esta configuración debe hacerla cada usuario de nuestro CRM. 
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