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CONFIGURAR CUENTAS DE CORREOS 
 

1. Configurar cuentas de correo 
2. Modificar cuentas de correo 
3. Eliminar cuentas de correo 

 
1. CONFIGURAR CUENTAS DE CORREOS 
Esta opción permite configurar cuentas de correo para el envío de comunicados a través de alexia. 
 
Ingrese a Menú > Administración > Configuración de Centro > Cuentas de Email 

 

Seleccionar la opción Añadir nuevo. 

 

Al ingresar, visualizará una ventana donde debe completar los campos obligatorios para agregar la 

cuenta. 

En la opción de general, debe completar los siguientes datos: 
Nombre: puede colocar el nombre del establecimiento. 
Dirección: correo electrónico de la cuenta. 
Servidor y Puerto: los proporciona el servidor de correos que tengan contratado en el 
establecimiento. 
Usuario: colocar el correo electrónico de la cuenta. 
Código de acceso: ingresar la contraseña del correo electrónico. 
Autenticación: marcar el check.  
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En la opción cuentas de email, Se reflejan los perfiles que tienen creados en el sistema, por lo que, 

puede elegir qué perfiles podrán ver/utilizar esa cuenta predeterminada. 

 

Es importante, que el correo a configurar en esta opción, tenga habilitado la opción de “HABILITAR 

APLICACIONES NO SEGURAS”. Eso lo activa directamente en la cuenta del correo electrónico. 

Una vez completados los campos seleccione aceptar para guardar. 
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Puede dejar la cuenta establecida como predeterminada, dando un clic en el recuadro señalado. 

 

2. MODIFICAR CUENTAS DE CORREOS 
 
Ingrese a Menú > Administración > Configuración de Centro > Cuentas de Email. 
 

 
 
Seleccionar la cuenta e ingresar en la opción modificar. 
 

 
 
Visualizará la ficha de la cuenta para que realice las modificaciones necesarias y seleccione aceptar 
para guardar los cambios. 
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3. ELIMINAR CUENTAS DE CORREOS 

Ingrese a Menú > Administración > Configuración de Centro > Cuentas de Email 

 

Seleccionar la cuenta y dar clic sobre la opción eliminar. 
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Visualizará el siguiente mensaje de advertencia: Se eliminarán los registros seleccionados. ¿Desea 

continuar? Seleccione aceptar y con esta acción quedará eliminada. 
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