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La misma tiene como finalidad administrar en grupos a los usuarios que
serán destinatarios del documento confeccionado, una vez firmado. 

CONFECCIÓN DE LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Para confeccionar estos grupos, se puede acceder desde la pantalla
principal del módulo de Comunicaciones Oficiales (CCOO) a través de
“Adm. Lista de Distribución”.

También, desde un documento con característica COMUNICABLE, puede
ser confeccionada desde la ventana “Producir documento“, presionando
sobre el botón “Destinatarios“.
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CONFECCIÓN DE LISTA DE DISTRIBUCIÓN
Desde la siguiente vista, deberá hacer click sobre “Adm. Lista de
Distribución“.

Desde ambos accesos, visualizará la siguiente ventana y deberá
seleccionar “Nueva Lista de Distribución”. A continuación, se desplegará
una vista donde se podrá asignar un Nombre a la Lista de Distribución.
Ingrese el nombre y presione sobre “Guardar“.
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CONFECCIÓN DE LISTA DE DISTRIBUCIÓN
El sistema agregará a la pantalla el botón "Modificar nombre de Lista de
Distribución", desde donde se podrá cambiar el nombre agregado
previamente.
A demás se podrá modificar o eliminar la Lista a través de las Acciones
"Modificar" o "Eliminar", según corresponda.
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También, se podrán cargar a los usuarios a agrupar en la Lista de
Distribución seleccionando “Modificar“ y luego presionando el botón
“+Destinatario”. 

Cabe aclarar que se debe cargar un usuario a la vez, repitiendo el
proceso que se explica a continuación:
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CONFECCIÓN DE LISTA DE DISTRIBUCIÓN
Agregar usuarios destinatarios:
Desde el botón “+Destinatarios”, se agregan los usuarios que necesitan
estar en la lista. Luego, se finaliza la carga con el botón Guardar. 

Una vez que se completó la lista con los usuarios destinarios, se debe
hacer click en el botón “Guardar”, y luego, proceder a cerrar la Lista. 
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CONFECCIÓN DE LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Existe la opción de borrar a un usuario haciendo click sobre la casilla y
tocando el botón Eliminar.

Desde la ventana “Producir Documento“, deberá presionar el botón
“Destinatarios”.

UTILIZACIÓN DE LA LISTA DE DISTRIBUCIÓN
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Se desplegará una pantalla en la que se visualizará, en el margen
derecho, las distintas Listas de Distribución que se crearon previamente. 

UTILIZACIÓN DE LA LISTA DE DISTRIBUCIÓN

La lista puede ser seleccionada para la opción Destinatario, Copia o
Copia Oculta. 

1.  Seleccione la lista que requiera.
2.  Luego, deberá colocar el cursor del mouse en el campo de la opción

donde necesite cargar la lista (Destinatario, Copia o Copia Oculta)
3.  Por último, desde el botón “Cargar”, se agrega la Lista seleccionada

al campo elegido.
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UTILIZACIÓN DE LA LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Una vez seleccionadas y cargadas las Listas presione el botón “Aceptar”.

IMPORTANTE: No podrá agregar destinatarios repetidos, aunque estén en
distintas Listas de Distribución.
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