MANUAL DE MODERACION DE LISTAS DE CORREO
Como moderador de listas de correo moderadas, usted recibira una notificacion via
correo electrénico cada vez que un correo llegue a las listas y espere su
aprobacion.
Estos mensajes proveeran, entre otros datos, la siguiente informacion:
- From: Correo electrénico del remitente
- Subject: Asunto del mensaje

- Un enlace a la pagina donde podra aprobar o rechazar el mensaje

Al hacer clic en el enlace, usted vera una pantalla como esta:

‘2) Udistrital Administrative Authentication - Mozilla Firefox i ] 4|

frchiva  Edikar  Mer Ir  Marcadores  Herramientas  Awuda

<‘l:| < LL:’ < @ ! @ I._, htkp:/flistas. udistrital. edu. cofcgi-bin/mailman/admindb fudistrital j @ Ir I@,

|| Hotmail gratuito | | Personalizar winculos | | Windows Media | | Windows

Udistrital Adminisirative Anthentication

List &dmimstrative Password: |

Letmein.. |

Important: From this point on, you must have cooldes enabled m vour browser, otherwise no adnumstrative changes wall
talce effect.

Session cookies are used in Mailman's administrative interface so that you don't need to re-authenticate with every
admimistrative operation. This cookde will expire automatically when vou ezt your browser, or you can explicitly expire the
coolue by lutting the Logont ink under Other Admanistrative Activities (which you'll see once you successfilly log m).

| Liska 4

En este punto usted debe introducir el password proporcionado para la lista en
particular y hacer clic en el boton “Let me in...”.

Vera una pantalla como la siguiente:
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Posting Held for Approval (1 of 10)

From:websgral@udistrital edu.co
Subject:="Windows-12527Q7Bolet=EDn_Electr=F3nico_-_Secretar=ED'a_General INo. 0047=
Reason:Fost to moderated list
Defer Approve Eeject Discard
@« O C e
[™ Preserve message for site administrator
I Additionally, forward this message to: Iudistrital—owner@listas.udistrital.edu.co

Action:

Tour message has heen deemed inappropriaste by the moderator.
If wou reject this post,
please explain (optional):

Feceived: from fenix.udistrital.edu.co ([200.69.103.35]) -~
by venus.udistrital.edu.co (§.12.3/8.12.3/Debian-6.6) with ESMTP id
J2509HGr001353

for <udistritalfvenus.udistrital.edu.co>; Fri, 4 Mar 2005 19:09:17 -0500
Received: from admllzé ([10.20.210.28])
Message Headers: by fenix.udistrital.edu.co (5.11.2/8.11.2/3u3E Linux S.11.1-0.5) with
SMTP id j2508UrZ 6952

for <udistritalfvenus.udistrital.edu.co>; Fri, 4 Mar Z005 12:05:30 -0500
Message—ID: <00a701c52117%edeeS0b0dlcd2i40afudistrital .edu.cox
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En esta pantalla vera una representacion del mensaje pendiente de aprobacion, y
cuatro botones circulares de opciones en el campo “Action” (Accidn). También
encontrara 2 casillas de verificacion: “Preserve message for site administrator”
(Preservar una copia del mensaje para el administrador) y “Additionally, forward
this message to” (Adicionalmente, reenviar el mensaje a)

Para cada envio pendiente de aprobacion, seleccione la accién a tomar eligiendo
una de las siguientes:

o Defer — Pospone la decisiéon para otro momento. Utilicelo si desea reenviar
o preservar el mensaje (ver mas adelante) pero no aprobarlo para
distribucion en ese momento.

e Approve — Aprueba la distribucion del mensaje a la lista.

e Reject — Rechaza el mensaje, enviando un mensaje notificando el rechazo
al remitente. El mensaje original es descartado.



o Discard — El mensaje original es descartado sin enviar notificacion al
remitente. Esta opcion es util para mensajes no deseados (SPAM).

Seleccione la casilla Preserve ... si desea que sea enviada una copia del mensaje
a su correo electronico. Esto es util para conservar pruebas de mensajes que
violen las normas del Reglamento de uso de Listas de Correo electronico, el
Reglamento de uso del servicio Correo electronico o cualquier
reglamentacion institucional o legal.

Seleccione la casilla Forward to ... y digite una direccion de correo electronico si
desea reenviar el mensaje a otra persona, este suscrita o no a la lista.

Al terminar, haga clic en el boton “Submit All Data” que encontrara en la parte
superior o inferior de la pagina. Esto llevara a cabo las acciones seleccionadas para
todos los mensajes pendientes de aprobacién. Si no desea tomar una decision en
ese momento, deje todas las casillas de seleccion circulares en su posicion y dichos
mensajes permaneceran pendientes de su aprobacion.

Recuerde que como moderador de la lista, es su responsabilidad hacer cumplir los
lineamientos mencionados en el Reglamento de uso de Listas de Correo
electrénico y en el Reglamento de uso del servicio Correo electronico,
para cumplir este objetivo recuerde que:

- Los mensajes deberan ser firmados por quien los envia y deberan tener
siempre un asunto (subject), el cual debe ser relevante al propésito de la
lista. Los mensajes con asuntos o contenidos en ingles, en otros idiomas o
con asuntos irrelevantes son casi siempre SPAM o virus y deben ser
descartados inmediatamente

- Deben ser de interés para toda la comunidad suscrita a la lista.

- Deben ser escritos en tono respetuoso y nunca atacar a los demas
individuos.

- No deben circular mensajes de tipo publicitario o comercial, como
propaganda o avisos limitados, o de cualquier indole diferente a las razones
primordialmente académicas para las cuales la lista fue creada.

- No deben circular mensajes que hagan apologia a actividades delictivas o
ilegales.



No deben redistribuirse "mensajes en cadena".

En la respuesta a un mensaje no debe incluirse en su totalidad el contenido
original del mensaje al cual se esta haciendo alusion; Unicamente deben
preservarse los fragmentos especificos del mensaje a los cuales hace
referencia la respuesta.

Solo se deben adjuntar documentos cuando sea indispensable y siempre
deben estar revisados y libres de virus. Esta totalmente prohibido el envio
de archivos binarios ejecutables (.exe).

No deben enviarse mensajes con archivos adjuntos que incluyan la misma
informacion transmitida en el cuerpo del mensaje.

No debe enviarse informacion privada o de propiedad de terceros sin la
aprobacion del autor o propietario de la misma. Dicha autorizacién debe ser
plasmada explicitamente en el cuerpo del mensaje a distribuir. En caso de
hacer referencia a textos o parte de ellos, se debe citar entre comillas, de
forma textual, mencionar el autor y la fuente del mismo.



