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Enviar Mensajes a Listas de Distribucion

Las listas de distribucion para el correo electrénico institucional, son una funcién especial la cual
permite la distribucion de mensajes a multiples cuentas de correo electrénico de forma simultanea.

Para hacer uso de esta funcién, se debe conocer la lista de distribucién para ello debera:

Ingresar al portal web de la Rama Judicial www.ramajudicial.gov.co.
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En Consultas frecuentes ubique la seleccion Correo Electrénico Institucional
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Alli seleccione en el grupo de Aplicaciones la opcidn de Listas de distribucion
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Tener en cuenta que se debe iniciar sesidn con una cuenta de correo electrdnico institucional de la

Rama Judicial.

Deberd conceder los permisos para acceso a las aplicaciones de office 365 para ello se debe

seleccionar Permitir.

Ya casi esta...
Listas de Distribucién nacesita su permiso para usarn

SharePoint
@cendoj.ramajudicial.gov.co
Conectado Ver permisos

Cambiar cuenta

Office 365 Outlook

@cendoj.ramajudicial.gov.co
Conectado Ver permisos

Cambiar cuenta

Usuarios de Office 365
@cendoj.ramajudicial.gov.co
Conectado Ver permisos

Cambiar cuenta

B EE
W

En caso de que no se le habilite la opcidon Permitir debera seleccionar la opcién Reparar la conexién

Ya casi esta...
Gestion de blogueo de cuentas necesita su permiso parz usar lo siguisnte
Permita que los permises continden.

SharePoint
@cendoj.ramajudicial.gov.co Cambiar coenta
M\ Error al imiciar sesidnfReparar la conexidn

SharePoint
@cendeoj.ramajudicial.gov.co Cambiar cuenta
M Error al imiciar sesidff Reparar la conexion
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Dentro del sitio, lea atentamente las indicaciones que alli registran y seleccione la opcidn
correspondiente a su busqueda.

Centro de Documentacion
Judicial (CENDO])

DIRECTORIO DE LISTAS DE DISTRIBUCION

Bienvenido: Wilson Andres Bernal Tiguaque

Las listas de distribucion son dtiles para enviar correos a una gran cantidad de cuentas de correo electrénico que se requiera trasmitir el mismo mensaje.

Utilice las siguientes listas para comunicar informacién vital a cada grup: tenga las

+ Ladireccién de correo de la lista (grupo) debe de ir en campo CCO; consulte el manual Aqui

+ Los adjuntos no pueden ser mayores a 8 megas en las listas de distribucién.

+ Envie solo la informacién necesaria, no sature a los destinatarios con informacién que no les corresponde.

* Utilice con moderacién las listas de distribucién, el envié constante de informacién solo ocasiona ias en los y no se con claridad su mensaje.

+ Estas listas de distribucién son para uso interno, por lo tanto, si se reciben correos de cuentas externas como Gmail.com o Hotmail.com u otros, seran rechazados autométicamente.

Seleccione el tipo de lista que desea buscar.

Listas Para Despachos Judiciales Listas Por Seccional Judicial

e .' Rama Judicial
% l: Consejo Superior de la Judicatura
4 I ——————

Republica de Colombia

Una vez seleccionada la opcidn correspondiente, realice la busqueda con los filtros pertinentes.

Al identificar la lista de distribucidn, dirijase al mensaje que desea enviar.

LISTAS PARA DESPACHOS JUDICIALES

Ultilice los siguientes filtros para buscar la lista gue mas le convenga
Recuerde que puede enviar la lista por correo electrénico

Especialidades: I Civil Ciudad: | Todas Las Ciudades
NOMBRE CUENTA DE CORREQ CORPORACON ESPECIALIDAD  DEPARTAMENTO CIUDAD
Todos Los Juzgados Civiles - Todo |Id- Todas Las civil Todos Los Todas Las ®
El Pais ). gov.co |Corporaciones Departamentos Ciudades

Buscar Enviar por Correo Regresar

Es importante tener presente las recomendaciones del uso de las listas de distribucién:

e Ladireccién de correo de la lista (grupo) debe de ir en campo CCO; consulte el manual
Aqui

e Los adjuntos no pueden ser mayores a 8 megas en las listas de distribucion.

e Envie solo la informacién necesaria, no sature a los destinatarios con informacién que no
les corresponde.

e Utilice con moderacidn las listas de distribucion, el envié constante de informacion solo
ocasiona molestias en los destinatarios y no se transmitira con claridad su mensaje.
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e Estas listas de distribucion son para uso interno, por lo tanto, si se reciben correos de
cuentas externas como Gmail.com o Hotmail.com u otros, seran rechazados
automaticamente.
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Centro de Documentacion
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En el nuevo mensaje, ingresando por Microsoft 365, se debe colocar esta cuenta de lista de
distribucidn en el campo CCO, como se visualiza en la imagen.

\L) Los mensajes enviados a lodos Kama Judicial se moderan. Estan sujetos a rechazos o demoras. Uuitar destinatano

P

} Este mensaje se enviard, al menos, a 1.000 destinatarios, Mostrar detalles

-, Todos Rama Judicial: Lista de distribucién para todas las cuentas de correc de la rama judicial no incluye dominic
@notificacicnesrj.govve
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Prueba de envio a lista de distribucion
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En el nuevo mensaje, ingresando por el agente de escritorio de Outlook, seleccione Opciones y
posterior a ello en el grupo Mostrar campos seleccione CCO.

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto
B Colores - - 0.2
& & =
Ag) -= I
Fuentes - -
Temas Colorde | CCO  Desde Utilizar botones)
- Efectos - pagina de voto -
Temas IMostrar campos | Permiso
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Se habilitara el campo CCO donde debera colocar la cuenta de correo correspondiente a la
lista de distribucion anteriormente identificada.
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0 Todos Rama Judicial X contiene por lo menos 1000destinatarios.

_:Ijl Para... |

Todos Rama Judicial K es moderado, Los mensajes enviados pueden ser rechazados o no aparecer inmediatamente,

Todos Rama Judicial K: “Lista de distribucion para todas las cuentas de correo de la rama judicial no incluye dominio @notificacionesrj.gov.vo”

De™ whernalt@ cendoj.ramajudicial.gov.co

Asunto

e
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Una vez redactado el mensaje puede seleccionar Enviar.
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