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Administración web de listas para usuarios 

 
 
ACCEDER A LA ADMINISTRACION DE LISTAS 

Una vez que la lista de distribución está creada puede acceder a la 
administración de la misma desde el siguiente enlace:  

https://listserv.si.unav.es/cgi-bin/wa?LOGON 

Los datos que debemos introducir para identificarnos en LISTSERV son nuestra 
dirección de mail y una contraseña que debemos obtener de la siguiente 
manera. 

En la misma pantalla en la que nos tenemos que identificar, en la que aparece la 
opción “get a new LISTSERV password”, que aparece en el párrafo que 
aparece encima de los campos que tenemos que rellenar con nuestros datos.  

 

 
 

Una vez introducidos los datos, pulsaremos en el botón “Log in”. 
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CAMBIAR CONTRASEÑA 

Podemos cambiar nuestra contraseña pulsando en el botón “Change 
Password” de la página principal. 

Para confirmar este cambio, le llegará un mail, en el que aparece un enlace para 
que se pulse sobre él. 

Una vez hayamos pinchado en el enlace, nos aparecerá la pantalla de 
confirmación de LISTSERV. 
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ADMINISTRAR LISTAS 

Esta es la pantalla que aparecerá una vez nos hayamos identificado 
correctamente: 

 

Una vez dentro podrá administrar la lista y dar de alta/baja a los usuarios. Para 
ello debe pinchar en el menú desplegable "List Management" y luego en 
"Subscriber Management" tal y como se muestra en la imagen. 

 

 

Después de esto, deberemos seleccionar la lista que queremos administrar 
(aparecerán todas las listas de las que somos propietarios) 
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AÑADIR USUARIOS 

Podemos añadir/eliminar usuarios de dos maneras diferentes: 

- Uno a uno: "Single Subscriber". También para consultar. 
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En la opción “Name or Address”, escribiremos el nombre del usuario al que 
vamos a incluir en la lista. 
Y en la opción “Email Address and Name”, escribiremos la dirección de mail 
del usuario. 
Para añadirle, pulsamos sobre el botón “Add to UNAV-NOMBREDELALISTA”. 
Si dejamos la opción “Send Email Notification”, al usuario le llegará una 
notificación vía mail, para avisarle de que ha sido dado de alta. 
 

- Todos a la vez: "Bulk Operations". 

 

En este apartado podrá añadir, reemplazar, y eliminar los usuarios. Para añadir o 
reemplazar usuarios tendrá que tener el listado en un archivo (.txt) de texto (bloc 
de notas) con todas las direcciones (una por cada línea). 

 

VER USUARIOS QUE FORMAN PARTE DE LA LISTA 

Para ver los usuarios que forman la lista de distribución pinchar en “List 
Management”, “Listserv Command”. 

 

Y en la parte inferior de la página pinchar en "Review nombre de la lista" para 
ver la lista por pantalla o "Review nombre de lista by email" para recibir por 
correo la lista de usuarios. 
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AÑADIR USUARIOS QUE PUEDAN ENVIAR A LA LISTA AUNQUE NO 
FORMEN PARTE DE ELLA 

Para poder añadir a más usuarios que puedan enviar a la lista, aparte del 
administrador, y de las personas que forman parte de ella, iremos a la opción 
“List Configuration”-“List Configuration Wizard” 

 

Una vez dentro. Vamos a la pestaña “Access Control” 

 

En la parte de debajo de la pantalla, aparece la opción “Send” 
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En el campo “Special” deberemos escribir la dirección de mail del usuario que 
queremos que pueda enviar mails a la lista. Después le damos al botón 
“Submit”. 
IMPORTANTE: esta opción, permite que varias personas puedan enviar mails a 
la lista (aunque no formen parte de ella), lo cual no quiere decir que puedan 
administrar la misma. 

 

ENVIO DE MAILS A LA LISTA 

Cuando enviemos un mail a la lista, lo haremos igual que cuando enviamos un 
mail normal. En el campo “Para” escribiremos el nombre de la lista (Ejemplo:  
UNAV-XXXXXXXX@UNAV.ES, en el caso de que la lista sea de la Universidad, 
si es de Clínica sería, CUN-XXXXXXX@UNAV.ES). 

Una vez hayamos enviado el mail, nos llegará un mail de LISTSERV para 
confirmar el envío. Pinchamos en el enlace que aparece en ese mail y nos 
aparecerá la pantalla del LISTSERV de confirmación de envío. 

Hasta que no confirmemos el envío, no se realizará el mismo 

 

 

 

 

 

 

 


