
 

Creación “Mis Grupos” en CEROPAPEL 
 

1° Pantalla de inicio: en “Opciones” se selecciona “Mis Grupos” y en el ítem “Nuevo 
grupo” se coloca el nombre del grupo que se creará. 
 

 
 

 
2° Al pulsar “crear” en la pantalla anterior, se abre la siguiente ventana y se asocian los 
nombres de quienes integrarán el grupo, en este caso “Concursos”. 

 
 
3° Luego de guardar se abre una nueva pantalla que enlista los grupos creados.  En el caso 
de este ejemplo, hay uno solo denominado “Concursos”. 
 

 
 

 



4° En el proceso de elaboración del documento, en este caso un memorando, en los 
ítemes “Agregar destinatarios” o en copias (CC) se pulsa “Mis grupos” y se selecciona el de 
interés.  En este caso, sólo está “Concursos” 
 

 
 

 
5° Al pulsar “Concursos” se agregan automáticamente en “copia” los nombres de quienes 
lo integran. 
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