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Envío de correo de distribución masiva

El presente instructivo indica cómo enviar un correo masivo a través del Rol Usuario PFMAIL -

Mailman.

En caso de no tener el rol, solicitarlo enviando un mail a seguridad.informatica@conicet.gov.ar con el

nombre y CUIL del usuario.

Para enviar un correo de distribución masiva, es necesario solicitar a correointranet@conicet.gov.ar

el alta de la lista de distribución masiva, incluyendo los siguientes datos:

● Administrador de la lista (debe ser un correo CONICET)

● Nombre de la lista

● Lista de usuarios que deben ser incluidos en la lista (solo el correo electrónico) en

formato txt

Una vez que está creada la lista:

1. Ingresar a la Intranet del Organismo con Usuario y Contraseña, a través de

www.si.conicet.gov.ar

2. Hacer clic en el Rol Usuario PFMAIL - Mailman.

Fig. 1: Rol Usuario PFMAIL - Mailman

3. Se presenta la pantalla Listas de Correo. Seleccionar la lista correspondiente.
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Fig. 2: Listas de correo de distribución masiva

4. Ingresar la contraseña de la lista y hacer clic en Con permiso…

Fig. 3: Pantalla Autentificación del Administrador

5. Una vez que se accede a la lista, hacer clic en Administración de los suscriptores/Lista de

suscriptores.

6. Buscar en el campo Localizar suscriptor, que el remitente del envío masivo esté incluido en la

lista.

Si no está incluido, solicitar a correointranet@conicet.gov.ar que sea agregado a la lista.
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Fig. 4: Pantalla Administración de la lista de distribución/Sección de Administración de los suscriptores

7. Si el mail masivo se envía desde un alias, chequear que el mismo esté configurado en

Outlook o Zimbra (según cuál sea utilizado).

Si utiliza Outlook y no está configurado el alias, hacer clic en el instructivo para configurarlo.

Si utiliza Zimbra y no está configurado el alias, escribir a mesadeayuda@conicet.gov.ar para

solicitarlo.

8. Entrar a Outlook o Zimbra, generar un nuevo correo, seleccionar el alias o cuenta desde el

cual se envía el correo (que debe ser parte de la lista) y poner en copia oculta el

nombredelalista@smtplists.conicet.gov.ar.

Incluir:

● Asunto

● Texto

● Adjunto, en caso de corresponder

● Firma
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Fig. 5: Plantilla de mail masivo

9. Una vez que se realiza el envío, llega un mail al remitente para autorizar el envío masivo.

Hacer clic en el link que llega al mail, el cual lleva a la Intranet del Organismo.

Fig. 6: Respuesta automática del envío masivo para la autorización del mismo

10. El link lleva a la pantalla Peticiones administrativas para la lista de distribución:

nombredelalista. Hacer clic en Aceptar y en Enviar todos los datos.
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Fig. 7: Pantalla Peticiones administrativas para la lista de distribución

En caso de que el link no funcione, ingresar desde la Intranet del Organismo al Rol Usuario PFMAIL -

Mailman.

Hacer clic en Ocuparse de las peticiones pendientes de moderar, lo cual lleva a la misma pantalla

que el link, luego hacer clic en Aceptar y Enviar todos los datos (Fig. 7).

Fig. 8: Pantalla Administración de la lista de distribución/Sección de Opciones Generales

ACLARACIONES: En caso de que llegue un mail al remitente, sobre una notificación que no se pudo

enviar a un usuario en particular, escribir a correointranet@conicet.gov.ar para solicitar que se

verifique y corrija el correo del usuario.

En caso de que un usuario responda a la lista de distribución masiva, va a llegar un mail de

autorización del envío masivo. Ingresar al Rol Usuario PFMAIL - Mailman, hacer clic en Ocuparse de

las peticiones pendientes de moderar y rechazar, dado que si se acepta la solicitud, la consulta del

usuario se envía masivamente a todos los usuarios incluidos en la lista de distribución.

Teniendo en cuenta esto, se recomienda incluir en el texto del envío masivo un correo al cual se

puedan contactar en caso de tener consultas/dudas.
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