
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
¿Cómo crear listas 

de distribución? 



 

Guías y manuales 

 

Hacemos clic en el ícono Alojado Organización. 
 

 
 
 
En la siguiente pantalla damos clic al nombre de la Organización a la que agregaremos los 
contactos 
 

 
 
 
Seleccionamos la opción Listas de Distribución  del menú lateral izquierdo y damos click a 
Crear Nueva Lista de Distribución. 
 

 
 
 
  



 

Guías y manuales 

 

En la siguiente pantalla podremos determinar el nombre de la lista, el correo asociado y 
seleccionar el usuario que gestionará dicha lista. Para finalizar la creación de la lista, daremos 
click al botón Crear Lista de Distribución. 
 

 
 
 
Posteriormente podremos configurar la lista de distribución. 
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Opciones de listas de Distribución: 

 
La sección de edición de lista de distribución nos presentará las siguientes opciones: 
General. 
 
En esta sección podremos editar el nombre de la lista, reasignar al usuario encargado de la 
gestión de la misma. También podremos definir si la lista de distribución se muestra o no en el 
Libro de Direcciones así cono agregar las direcciones de correo, tanto de usuarios de la 
organización como de registros de la lista de contactos, que conforman la lista de distribución. 
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1.1 Direcciones de E-Mail. 

Esta sección nos permite agregar o eliminar direcciones de correo alternas a la dirección 
principal de la lista de distribución. También podremos definir cuál será la dirección primaria 
de ente las direcciones que se tienen registradas como alternas. 
 

 
 
 

1.2 Ajustes Flujo de Correo. 

E esta sección podremos definir si se aceptan o rechazan correos de todos los remitentes o 
de los remitentes de una lista determinada. 
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1.3 Permisos. 

En esta sección podremos otorgar permisos a un usuario de la organización para enviar 
correo en nombre del correo asignado a la lista de distribución o bien enviar correo desde su 
cuenta como si lo hiciera desde el correo asignado a la lista de distribución. 

 
 

 
 


