INSTRUCTIVO
SISTEMA

CONFECCION DE LISTA DE DISTRIBUCION

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

Para confeccionar estos grupos, se puede acceder desde la pantalla
principal del médulo de Comunicaciones Oficiales (CCOO) a través de
“Adm. Lista de Distribucion”.
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También, desde un documento con caracteristica COMUNICABLE, puede
ser confeccionada desde la ventana “Producir documento”, presionando
sobre el boton “Destinatarios”.
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Desde la siguiente vista, deberd hacer click sobre “Adm. Lista de
Distribucion”.

Definir Destinatarios x
Destinatario (+] Nombre Lista de Distribucion
Copia [+]
Copia Oculta [+]

C Adm. Lista de Distribucion ) ‘

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Mota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

Desde ambos accesos, visualizard la siguiente ventana y deberd
seleccionar “Nueva Lista de Distribucion”. A continuacion, se desplegard
una vista donde se podrd asignar un Nombre a la Lista de Distribucion.
Ingrese el nombre y presione sobre “Guardar”.
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El sistema agregard a la pantalla el boton "Modificar nombre de Lista de
Distribucion”, desde donde se podrd cambiar el nombre agregado
previamente.

A demd@s se podrd modificar o eliminar la Lista a través de las Acciones
"Modificar” o “Eliminar”, seglin corresponda.

Lista de Distribuciones x

Adm. Lista de Distribucion

© Mueva Lista de Distribucion ( # WModificar nombre Lista de distribucion )

<] " > | » [1-1/1]

Nombre Lista de Distribucion

0 AC_Documentos # Modificar ® Eliminar 2

Usuarios de Lista de Distribucion

© Destinatario % Eliminar

También, se podrdn cargar a los usuarios a agrupar en la Lista de
Distribucion seleccionando “Modificar” y luego presionando el botén
“+Destinatario”.

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

Lista Distribucion Usuario

Ecosistema _JUJ Q

| Usuario: (miguel )

ALAN MIGUEL ANGEL LUCENA{ ALUCENA - DFDAF#MDEF )
Atilio Migue! Cruz{ AMCRUZ - SNAF#MDH )

ENRIQUE MIGUEL DICNICIO{ EDICNICIO - ACE#MDEF )
FERNANDO MIGUEL PEREYRA( FMPEREYRA - HNSP#MS )

GONZALO MIGUEL BURGOS( GMBURGOS - DIF#IVU )
| dnse Minoel Corter IMCORTES - MCT 3

Una vez que se completd la lista con los usuarios destinarios, se debe
hacer click en el boton “Guardar”, y luego, proceder a cerrar la Lista.

Lista de Distribuciones x

Adm. Lista de Distribucion

© Nueva Lista de Distribucién # Modificar nombre Lista de distribucion

(< > > [1-1/1]
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Usuarios de Lista de Distribucion
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« < 1 1 > » [1-4/4]
Il Nombre Completo Usuarios Ecosistema Reparticion Accidn
I:‘ Alejandro Sebastian Flores ASFLORES Jud SIPFMPEM ®
I:‘ MIGUEL ANGEL DOMINGUEZ MADOMINGUEZ Jud SIP#FMPEM ®
|:| Sofia Belen Graciela Pereira SBPEREIRA JuJ SIPEMPEM ®
[]  Anahi Aracena AARACENA JuJ SIPE#MPEM ®
Guardah ¥ cancelar
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L@) Se han aplicado correctamente los cambios
en lista de distribucién

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

UTILIZACION DE LA LISTA DE DISTRIBUCION

Desde la ventana “Producir Documento”, deberd presionar el botén
“Destinatarios”.
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Se desplegard una pantalla en la que se visualizard, en el margen
derecho, las distintas Listas de Distribucion que se crearon previamente.

Definir Destinatarios x

Destinatario | MNombre Lista de Distribucién
Copia [J AC_Documentos ‘

Copia Oculta

Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

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

1. Seleccione la lista que requiera.

2. Luego, deberda colocar el cursor del mouse en el campo de la opcidn
donde necesite cargar la lista (Destinatario, Copia o Copia Oculta)

3. Por dltimo, desde el botén “Cargar”, se agrega la Lista seleccionada
al campo elegido.
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Definir Destinatarios x
‘ Destinatario  AC_Documentas, L+ Nombre Lista de Distribucicn
Copia (4] ] AC_Documentos Q
Copia Oculta L+

Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar destinatarios no digitales.

Nota externa

Mensaje

Aceptar/-\ Cancelar 9 Cargar
fan)
\:‘7

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

IMPORTANTE: No podrd agregar destinatarios repetidos, aunque estén en
distintas Listas de Distribucion.
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