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1. Control de cambios

Version Fecha Descripcion de la Responsable
Modificacion (s)
1 05/04/2018 Creacion del manual de uso para Luis Ecljuardo
E-mail Rodriguez
2 28/10/2019 Actualizacion de funcionalidades Luis Eduardo
nuevas de la plataforma Rodriguez
3 12/12/2019 Actualizaciéon de funcionalidades Luis Eduardo
nuevas de la plataforma Rodriguez
4 21/04/2020 Se actualiz6 el numeral Luis Eduardo
3.3.4 y se adiciono el Rodriguez
numeral 3.6.7
5 01/07/2020 Actualizacion de funcionalidades Luis Eduardo
nue’vas de la plataforma Rodriguez
(numérales 3.3, 3.4y 3.6.3)
6 09/11/2020 Se incluyo la configuracion Luis Eduardo
usuario administrador Rodriguez
(numeral 3.8.9)
v, 12/05/2021 Se incluy_/é fl._lﬁcionali_dad para Karin Ledn
reacpvgaon masiva de Mendoza
suscripciones canceladas
8 27/01/2023 Actualizacion del manual en 5 0500dr0 Gordillo,

general

Alejandro Martinez




2. Caracteristicas y requerimientos del equipo de
computo

Para utilizar la plataforma solo es necesario que cuentes con acceso a internet
y que tengas instalado Google Chrome.

€

No se garantiza el funcionamiento de otro sistema operativo diferente a
Microsoft Windows



3. Como ingresar al portal

Ingreso al portal

En la primera pantalla encontraras el formulario de registro, ventana en la cual
podras ingresar al portal digitando el usuario y clave previamente compartidos
por tu consultor comercial.

INICIO DE SESION

Usuario &

Contrasena @

Ingresar

Presiona el botdn Ingresar.

Recuperar y Cambiar Contraseia

Si olvidaste tu clave presiona “Recuperar Contrasefa”, en la nueva pantalla
ingresa tu nombre de usuario y presiona el botén “Validar”.

INGRESA TU NOMBRE DE USUARIO

Usuario &

No soy un robot




El sistema automaticamente enviara un PIN o Cddigo de desbloqueo al celular
asociado a la cuenta, ingrésalo en la web y clic en Validar:

897 « nhora w

El codigo para recuperar tu contrasena es:000

=)

MARCAR COMO LEIDO RESPONDER

Hemos enviado un codigo de
verificacion a tu numero de
celular registrado para recuperar
la contrasena del usuario:

= Usuario

Volver

| N v |

Si el cddigo es valido podras avanzar a la siguiente ventana para ingresar tu
nueva contrasefa:

INGRESA TU NUEVA CONTRASENA ©




NOTA: Es importante que la nueva contrasefa asignada tenga entre 8 y 16
caracteres que incluyan letras, numeros y al menos un caracter especial.
Adicionalmente que la contrasefia ingresada no haya sido usada antes.

Ingresa al portal con tu usuario y la nueva clave.



4. iBienvenido a nuestro portal!

Una vez hayas accedido al portal con tu usuario y contrasefa, el sistema te
dard la bienvenida y te llevara a la pagina de seleccién de Productos o Canales
para tu campafa:

(] Canales

5] Productos
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Encusstas Inbound are

Recuerda, que nuestra plataforma es en gran parte responsive; sin
embargo; en algunos menus y pantallas (especialmente en las que se
requiere cargar archivos), recomendamos el uso de PC o laptop, para una
mejor visualizacién o carga de la informacion.

Se accede por el menud Email:

Email



5. Primeros Pasos

Anadir Dominio

Lo primero que debes hacer es anadir el dominio con el cual deseas realizar
todas tus campanias

u Configuracién del servicio

Listas do cor -
Lxtas do contacion Reoor

Dominios remitentes

Dominios disponibles Estado

e Después te diriges a configuracidon, una vez aqui das clic en anadir
dominio.

e Te muestra este pequefio recuadro donde te indica que ingreses el
dominio como esta en este ejemplo.

e Una vez ingresado el dominio le das clic en anadir.

Afadir dominio

Escribe el dominio que deseas afiadir




e Una vez que ha sido afnadido correctamente, te indica que debes ingresar
a la plataforma de administrador de dominios un registro TXT con la
informacién tal cual esta en el recuadro.

Verificar propiedad dominio

El dominio falala.com ha sido afiadido correctamente, para
verificar la propiedad debes crear el siguiente registro tipo TXT:

Host: @
Una nayas creado el reg stra, haz click en “Wer ficar™ para confirmar la propie: dad del domenio

e

e Ahora debes ingresar al administrador de dominios y desde el gestor de
DNS agregar el registro TXT segun los parametros indicados por tu
administrador.

e Una vez realizado este proceso debes esperar aproximadamente de 1 a
24 horas para que se realice el proceso de propagacion.

e Transcurrido este tiempo puedes regresar a la plataforma para hacer la
activacion de tu dominio, para ello das clic en el botdn que te indica en
este momento inactivo, e ingresas la opcion “verificar propiedad del
dominio”.

Dominios remitentes

Dominios disponibles Estado

(Gladeisen.com configuracdn »

(O AT com.co configuracon «

e En esta nueva ventana das clic en verificar, inmediatamente te debe
generar un texto que te indica la verificacion correctamente en letras de



color verde, si no te genera este mensaje tienes que esperar un tiempo
maximo de 24 horas que tarda generalmente la propagacion de la
informacién y asi genere la activacidn; posteriormente puedes dar clic en
el boton cerrar.

Verificar propiedad dominio

El dominio falala.com ha sido afiadido correctamente, para
verificar la propiedad debes crear el siguiente registro tipo TXT:

Host @

Una hayas creado & regetra, haz clk en “werificar” para confirmar la propeedad ded domanio /

=]

e Una vez cierras la ventana ya te debe aparecer el estado activo del
dominio

Dominios remitentes

Q@ Anadir dominio

Dominios disponibles Estado
i

-

@aldeamo.com m configuracion

Configuracion del SPF

¢Qué funcidon cumple el registro SPF?

El objetivo del registro SPF es evitar que los distribuidores de spam falsifiquen
tu dominio y envien mensajes con tus direcciones de remitente. El servidor del
destinatario puede consultar el registro SPF para averiguar si el mensaje, que
parece proceder de tu dominio, proviene de un servidor de correo autorizado.

En este apartado procedes a realizar la configuracién del_SPF



Dominios remitentes
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e Nuevamente, tienes que dirigirte al administrador de Dominios, Gestionar

DNS y también ingresar a Gestionar TXT registros.

e Ahora bien, si es la primera vez que haces esta configuracién en ambas
partes, esto quiere decir, tanto en la plataforma de Email Marketing como
en nuestro gestor de dominios, debes ingresar el valor que te indica

después de v=spfl include

e Pero si, por otra parte, ya tienes un registro SPF, lo que debes hacer es

incluir tu servidor dentro del registro existente, agregando
después del include

Para configurar el DKIM:

el valor
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e Te diriges a gestor de dominios y basado en las opciones de
configuraciéon que maneje el mismo, creas un nuevo CNAME récord con
los datos indicados anteriormente en el Host y Valor.

&Qué funcion cumple el registro DKIM?

La implementacién del estdndar DKIM mejorara la capacidad de entrega del
correo electrénico. Si usas el registro DKIM junto con SPF, también puedes
proteger tu dominio contra correos electronicos maliciosos enviados en nombre
de tus dominios.

DKIM (Domain Keys Identified Mail) es una técnica de autenticacién de correo
electréonico que permite al receptor verificar que un correo electrénico fue
efectivamente enviado y autorizado por el propietario de ese dominio. Esto se
hace dando al correo electrénico una firma digital. Esta firma DKIM es un
encabezado que se agrega al mensaje y esta protegido con cifrado.

Una vez que el receptor (o el sistema de recepcidon) determina que un correo
electrénico estd firmado con una firma DKIM vaélida, es seguro que partes del
correo electrénico, entre las que se encuentran el cuerpo del mensaje y los
archivos adjuntos, no se han modificado. Por lo general, las firmas DKIM no son
visibles para los usuarios finales, la validacion se realiza a nivel de servidor.

Genial, ahora ya puedes empezar a gestionar todas tus campafas.



6. Email Marketing

Inicio

Este primer plano te permitird encontrar de forma general toda la informacion
correspondiente a tu plan, gestion de tus campafias y datos de consumo que
llevas.

= Ultama compana

Plan actual

En él podras encontrar de forma clara y muy resumida los detalles y consumos
gue llevas hasta el momento de tus campafias, junto con el limite actual que
tienes de tu lista de contactos

Prepago

a " - 2,500 « 5 22 2,495



Total de contactos

B E-mall

a = 2500 £ 3 g 2470

Te indica el total de contactos que has ingresado en la plataforma y de los cuales
disponemos para envio de campanas.

También puedes ver el limite de contactos que alcanzas a subir segun tu plan
contratado, que para este caso te indica que son 1.000.000.

Al superar este limite, no podras subir nuevos contactos. Sin embargo, puedes
eliminar tus listas de contacto o contactos individuales sin que afecte las
estadisticas de tus campafias enviadas a estos anteriormente, mas informacion.

Mensajes adquiridos

E E-mail

a 11 = 2,500 + 30 =] 2,470

Te permite ver el total de mensajes adquiridos para tu plan actual de EMAIL
MARKETING



Correos enviados

E E-mail

st Prepago

a 11 - 2,500 « 30 g 2470

Aqui puedes visualizar el total de mensajes que has enviado hasta el momento
del total del plan adquirido.

Total Consumo

E E-mail

& 11 e 2,500 « 30 = 2,470

Esta parte te indica el total de mensajes restantes por consumir de tu plan
actual.

Resumen de Campaias

Aqui puedes ver el porcentaje de cada campafia enviada, mensajes enviados,
aperturas que tienes después de cada entrega y los clics que cada usuario haya
realizado en tus campafas.

¥ Resumen campanas




Campaias enviadas

[ Resumen campanas

Cerpanas pinvacas de Mensyes ontrogados de

foortures de Clicks de
4 oadas 0

TS 28 wirvge 2B unt

Aqui puedes ver qué porcentaje de las campafias has creado y cuantas han sido
enviadas hasta el momento.

Mensajes entregados

=¥ Resumen campanas

Campa\as erviacas de Ohovs de
16 creaces

28 arttrogan

Aqui puedes mirar cuantos de los mensajes que has enviado, finalmente fueron
entregados a cada destinatario, teniendo en cuenta que algunos no se

entregaron, o porque los correos estaban incompletos o tenian error de sintaxis,
lo cual puede causar rebotes.

Aperturas de entregas



[ Resumen campanas

s Nl MY L o 1 OO s ON 8
A creadas 30 wnviadon ZBuntrega 28 untrege

Esta opcion te permite ver cuantos de los correos emitidos y entregados han
sido abiertos por cada destinatario.

Clics de entregados

[¥ Resumen campafias

~

57% O3% 57% 2%

8 28 16
Campanas enviadas de Mensajes entregados de Aperturas de Clicks de
14 creadas 30 enviados 28 entregas 28 entregas

En esta opcidn puedes ver del total de correos entregados y cuantos clics ha
tenido cada vinculo que insertas en tus campanas.

Ultima campaiia

En este apartado encuentras como va la Ultima campafia enviada, asi como el
numero de mensajes enviados, si se entregé al 100%, cuantos clics le han
realizado a tus campafas y si alguno de los destinatarios rebota; de igual
manera tienes la opcidén que te dice ver reporte completo.

¥ Ultima campaia




Detalle de campana

[E2 Ultima campaiia

Oferta hasta 50
Asunto: Aprovecha solo por hoy
Estado: Envie completado

25% ;o
1

{# Enviada en 2022-09-01 17:56:15

B - 0 0
Enviados Entregados Clicks Rebotes
Aperturas de
4 Entregados Ver reporte completo

Aqui podras ver de forma general:

El nombre con el cual identificas esta campafa.
El asunto que se asignd a la uUltima campania, el cual es el que vera
cada destinatario en su bandeja de entrada.

e El estado de esta, si el envio fue completo o si ha tenido alguna
novedad, o por ultimo si aun no ha sido enviada.
El nombre de la lista de contactos que seleccionaste.
La fecha y hora de envio.

Aperturas de entregados

B Ultima campana

Oferta hasta 50

Aqui podras ver el nimero y porcentaje de los correos abiertos por el destinatario
basado Unicamente en tu Ultima campafia entregada.

Otros indicadores



= Dltima campafia

pruetes Dsego
' o

Aqui podras ver de forma general:

El nimero total de correos enviados en esta campaia.

El estado de las entregas realizadas.

El nimero de clics que lleva hasta el momento la campana.
El nimero de rebotes del total de los mensajes enviados.

Ver reporte completo

Estadistica de campaiia

Aqui podras ver de forma completamente detallada todo lo que ha sucedido con

tu dltima campafa, ya que tiene diferentes pestafas las cuales ensefiaran
porcentualmente todos los consumos:

Resumen
futadanicas o i
]

g- poe o

e ] e o Emmment | ¥



e En él podras ver el Asunto de tu campana, el cual serd el mismo nombre
que llegara para cada uno de tus inscritos en la lista de contactos.

e De: este sera el nombre que encontraran tus usuarios al momento de
validar quien esta enviando el mensaje o correo

e Respuesta a: se refiere al correo que tu eliges para recibir cualquier
solicitud y/o reclamo de cada campana

e Listas de envio y variables: te dird el nombre de la lista que
seleccionaste para el envio de esta campafa y asi mismo las variables que
usaste, como son los nombres, direccidn, teléfono o documento, etc.

e Fecha/Hora de envio: te indica la fecha y hora del envio de la campafia,
lo cual te ayuda a monitorear campafias que tienes con la opcidon de

programar.

e ID de campana: este ID te ayuda a identificar cada campafna, ya que
este se asigna de forma Unica a cada uno de los envios que realices, lo
cual permite tener soporte y un seguimiento individual de cada una de las
campanas.

e Categoria de campana: Identifica a qué categoria tienes asignada esta
campana.

e Registro de aperturas: te permite validar si esta opcidn esta activa o
no para esta campafa y asi llevar el control de estas.

e Registro de clics: puedes identificar si el conteo de clics esta activo o no
para poder llevar su registro.

e Ver email: genera una vista previa de la campafia que se envié.
e Exportar reporte: puedes descargar un archivo Excel con toda la
informacién de los movimientos de tu campafia y recibir una notificacion

cuando la descarga esté completada, indicando qué variable se desea para
que sea la columna principal.

Reporte por Dominio

Muestra los dominios en los cuales se envia la mayor cantidad de campanas.



Filtrar

Aqui puedes realizar una busqueda detallada de esta ultima campafa

Reporte por dominio

B -—
[ [~ ] -—— [EO
Doonio «  Erregado Rebotes suaves Rebotes duros Tass de opertrn O Total spertras @ Toss de ik @ Towal cicks @ Bajss @
com oo w000 som oo ooo

100000

Si das clic en filtrar te aparecera una pequefia ventana indicando los diferentes
tipos de filtros que puedes realizar:

Dominio: podras realizar tu consulta dependiendo el dominio que
desee, esto en caso tener mas de uno registrado en la plataforma.

Nimero de entregas: este parametro te permitird hacer una
busqueda indicando un rango de entregas realizadas.

Rebotes Duros: este filtro te permitird hacer una busqueda basada
en un numero de rebotes, asi podras ver qué campanas han tenido
este numero de rebotes.



Filtrar

Dominio =

NOMero de entregas  age———

b

Rebotes SUAVES  —es—

W
Rabates duros f
b
Cancelar Limpiar filtros

Aperturas y clics

e Esta grafica muestra las estadisticas de aperturas y clics totales durante
las primeras 24 horas posteriores al envio de campana.

e Se cuentan el total de aperturas y clics multiples de todos los
destinatarios.

Foumwn  dpwrnew Wt SalIee 5N S sla e secwats

Acthadad primeras 24 horas

@ igeninn @O



e Este mapa muestra la ubicacién aproximada de la actividad en tu
campafa. La actividad estd agrupada por ciudades.

e Para registrar las aperturas, insertas una imagen invisible dentro del
cuerpo de tu campafa. Esta imagen es Unica para cada campafia y
destinatario.

e Cuando alguien abre un correo de tu campafa, esta imagen es descargada
de nuestros servidores y asi registramos la actividad.

e El registro de la ubicacidon se basa en la geolocalizacion de la IP desde
donde se abre el correo, sin embargo, algunos proveedores de correo
(Como Gmail o Yahoo!), descargan las imagenes a través de proxy, lo
cual registra la actividad desde la ubicacion del proxy. Por esta razoén, es
normal que todas las aperturas de Gmail se muestren desde Mountain
View, California.

e Es posible que los correos de tu campafa sean analizados por algun
software para prevenir spam, virus, malware o reclasificar tus correos de
acuerdo con el contenido. Durante este andlisis las imagenes son
descargadas, por lo cual la actividad de aperturas no garantiza una
interaccién humana y las estadisticas son aproximadas.

Ubicackdn geografica de aperturas y dicks
et T

Total aperturas 11
——

e Aperturas, permite por medio de diferentes filtros identificar de manera
aproximada el pais, Ciudad, Dominio, Dispositivo y/o navegador que
mayor interaccion tuvo con tu campana.

Pais: aqui te permite ver el nimero y porcentaje de aperturas que ha tenido tu
campafa, teniendo en cuenta que te muestra el pais al cual corresponde la
direccion IP que esta ligada al servidor del dominio, en este caso al ser en su
mayor parte correos ligados al dominio de Gmail te muestra que la mayor parte
esta en Estados Unidos.



Por Dominio: en este apartado te permite ver en cantidad y porcentaje grafico
cudl es el dominio de correo al cual tienes mayor o menor cantidad de aperturas.

'United States
8

pas Ao o

Por Ciudad: aqui puedes ver el nimero y porcentaje de aperturas que ha tenido
tu campafa, teniendo en cuenta que te muestra aproximadamente la ciudad al
cual corresponde la direccién IP que esta ligada al servidor del dominio, en este
caso al ser en su mayor parte correos ligados a la ciudad de Mountain View.

Por Dispositivo: en este apartado puedes ver en cantidad y porcentaje grafico,
en qué tipo de dispositivos tus clientes estan mirando las campafias.



Cudas Apavtaim (hapwstion Apertia s .
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Por Navegador: en este apartado tienes un estimado de cual es el navegador
en el cual tiene mayor o menor cantidad de aperturas tus campanas.

Tapee  Puccesas Padzeiss S saens  Fuowiepasy e

Medellin
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e Clics: Cada link contiene unos parametros Unicos que te permiten
registrar la actividad de cada destinatario de forma individual. Se registra

mediante las etiquetas HTML.

.
Totsl elicks: &
. e — P
-
- ) —- ——— -
-
— S S R S p—— v

Enlaces con clics

Puedes visualizar las interacciones de tus usuarios con los links incluidos en la
campana.
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e A continuacidn, se refleja el detalle de las interacciones que se ha tenido
con cada uno de tus links.

C
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Informe Detallado

Aqui encontraras los detalles individuales sobre el envio de tu campafia. Debido
a que la informacidon del resumen se actualiza cada hora, la informaciéon puede
diferir.

Cuenta con filtros que facilitan la busqueda.

e Todos: informa el estado completo de la Ultima campafa enviada segun
la lista de contactos; puedes ver el estado de la entrega, hora de envio,
si ha tenido aperturas y el total de veces que se hizo, Ultima apertura que
se tuvo en cada correo, clic y total de clics realizados, por ultimo, veras si
tienes suscripciones activas o canceladas.



e Aperturas: Basada en la lista de contactos te permite ver el detalle de
cada una de las aperturas que tuvo tu campafa, correo electrénico, hora,
ip, ciudad, region, pais, navegador y dispositivo.

-

e Clics: Se genera un reporte con base en el niumero de clics que da un
usuario sobre cada link relacionado en una campana, correo electrdénico,

hora, IP, ciudad, region, pais, navegador y dispositivo.
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e No Abiertos, Refleja de la lista de contactos quienes no han visualizado
la campafa enviada hasta el momento.

e Rebotes: muestra con detalle los contactos que por alguna u otra razén
no recibieron tu campafia. Ejemplo, una IP reportada como spam, un error
en la sintaxis del correo, etc.
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e Suscripcion Cancelada: Refleja el listado de usuarios que solicitaron o
cancelaron la desvinculacién de campafas publicitarias.

EEZIG—/—= *

Reportes de Spam.

Tus direcciones IP estan suscritas a los servicios de Reporte de Abuso (FBL o
feedback loop) de algunos proveedores de correo (Hotmail, Comcast, AOL).

Cuando tus mensajes son marcados como SPAM o reportados por abuso,
recibimos estos reportes y las suscripciones de estos destinatarios son
canceladas de forma automatica.

La tasa de quejas no debe superar el 0,3% del total de mensajes enviados en tu
campafia, una campafa con multiples quejas por abuso es un indicador de que
tu lista de contactos no ha sido adquirida de forma correcta o legal, por lo cual
la reputacién de tu dominio puede ser afectada negativamente.
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7.Crear campana

Cada vez que ingreses te generarda una ventana que te dara indicaciones y
condiciones previas antes de iniciar una campana, el mensaje que aparece dice:

IMPORTANTE, POR FAVOR LEER CUIDADOSAMENTE ANTES DE
CONTINUAR

El sistema estd disefiado para enviar miles de mensajes por minuto, sin
embargo, los grandes proveedores de correo tienen medidas especiales para la
prevencién de spam.

Estas medidas son limites que se imponen sobre el trafico de mensajes por cada
IP y dominio remitente. No hay informacién publica sobre cudles son los limites
que estos proveedores usan para la recepcién de correos, sin embargo, hay
varios factores relacionados:

e Tasa de rebote

e Quejas de abuso

e Actividad de los destinatarios sobre el correo recibido

e Trampas de spam

e Correos idénticos enviados en un corto periodo de tiempo
e Contenido o finalidad del mensaje

e Mecanismos de autenticacion de correo (SPF, DKIM)

Debido a esto el sistema aplica retrasos artificiales a los envios de tus campafias,
estos limites deben ser respetados y no se pueden sobrepasar.

Microsoft es el proveedor con mayores limites aplicados al envio de correos
masivos, si tu lista de contactos contiene una gran cantidad de destinatarios de
este proveedor, por favor ten en cuenta que la entrega puede superar los limites,
causando lentitud en la entrega de tus mensajes.

Por esta misma razon, no es posible especificar cuanto tiempo se tarda la
entrega de la totalidad de mensajes.

Antes de enviar tu campafia, por favor verifica:

e ¢Se han enviado campafias similares o idénticas a esta lista de contactos
en la ultima semana?

e ¢lLos contactos a los que se enviard esta campafia han aceptado la
recepcion de tus correos?



e (Tu lista contiene contactos duplicados? ¢Es necesario enviar contenido
duplicado a ciertos contactos?

e ¢La mayoria de los contactos de tu lista pertenecen al mismo proveedor
de correos?

e ¢Tu campafa contiene links con acortadores de URL?
e ¢Tu campania esta relacionada con cobranzas, deudas o promociones?

Ten en cuenta que el contenido, la frecuencia y los links de tu campafa afectan
la entregabilidad, por lo cual evalua cuidadosamente el contenido y frecuencia
de tus campanfas.

Tu cuenta sera suspendida sin previo aviso, y las campafias en cola no seran
procesadas si detectamos:

e Quejas de Spam

e Suscripciones canceladas indicando que no se ha dado consentimiento al
envio de tus mensajes

e Contenido repetitivo enviado al mismo proveedor o contactos en un corto
periodo de tiempo

e Links con acortadores de URL

e Cuentas trampa, listas de contacto minadas o compradas

e Quejas de abuso dirigidas a nuestros servidores

e Envio de mensajes sin mecanismos de autenticacion (SPF, DKIM)

Para continuar por favor cierra esta ventana.



IMPORTANTE, POR FAYOR LEER CUIDADOSAMENTE ANTES DE CONTINUAR
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Configuracion

Ingresa la informacion solicitada en cada uno de los campos obligatorios,
marcados con un (*)

A continuacion, puedes personalizar la campafia ingresando el nombre de esta
junto con el asunto que se usara para atraer y hacer llamativo tu correo. Se
pueden incluir emojis, signos de puntuacion y palabras que puedan atraer la
atencién de los usuarios.



Configuracidn >

*Lombre de la campafia (inferno, no es visible para los destinatarios):

Elige un nombre pars fu scampafiz. 35i podrds encontrarz faclimentz desde fu cusniz. Por ejizmplo; srebajas_octubres

*Asunto del mensaje:

Selecciona un asunfo que describa cfaramente el confenido de fw e-mail Es lo pimero que verdn fus destinafanios. Por gfemplo; «Venta privads: 23 % de descusnts en nuesta

nueva colecsitng. Pusdes usar variabies segun I35 listas de confzctos, porejempls "Hola fnombre]”

Texto de vista previa (Opcional, Max. 200 caracteres):

Elige un fexto sorto que fus destinatanics poddn leer anfes de ver ol mensaje. Pusdes usar vaniables. por sjempls "Hola fnombre)” Mas informacion
*Nombre del remitente:

Elige un nombre, por ejempls, =f de fu empresa, para que fus suscrpiores fe reconozean faciments.

*Direccion del remitente:
Selecciona un remitente = @ COMUNICacoNESMasvas. oo hd

Elige la dirscoidn de comeo de remitenie para los mensajes de estz campaha, recusrda que solo pusdes enviar desds dirscciones denfro de fus dominios verficados.

*Direccion de respuesta:

Selecciona una direccidn de respussta — @ COMUNICECIONEsMAasvas. oo

Elige la dirscoidn de comeo de respussts, esfz 85 la direcsion 5 donde fus destinatarios podran responder los correos de =5tz campafia

e Este campo es importante, pues da cumplimiento a la norma CAN-SPAM
Act de 2003. Por lo tanto, es obligatorio para poder cumplir con la
normativa de email marketing.

Informacion de la compariia remitente

El omitiv g5tz infarmacion ¢ poner informacitn falss, pusds acamesr sancionss legales i (3 suspension del servizia
Liss informacion

*Direccidn:

*Bario: *Ciudad: *Cadigo postal:

*Pais:

Colombia w

e Al desplegar esta opcion podras personalizar cada una de las lineas de
texto que desees, ya sea nombre de campana, asunto o cuerpo de correo.
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e Este campo puede elegir la direccién de correo de remitente para los
mensajes de esta campana, recuerda que solo puede enviar desde
direcciones dentro de tus dominios verificados.
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Al dar clic en esta opcién te permitirda crear de forma libre el nombre del
remitente, el cual se complementara con tu dominio y sera el correo electrénico
que veran tus usuarios al recibir cada campafia.

Crear Remitente

Puedes agregar hasta 10 direcciones de respuesta o remitentes

Mombre del remitente:

aOminisrador - e—— l




A través de esta opcidn se puede elegir el correo de respuesta donde tus

[ J
clientes podran emitir cualquier PQRS con respecto a tu campania.
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e A continuacién, se podra desplegar la opcion de crear el nombre de la
direccion de respuesta de la campanfa.

Crear Direccidn de Respuesta

Puedes agregar hasta 10 direcciones de respuesta o remitenies

Mombre de direccion de respussta:

administrador —— ——

Cancelar Crear

Al crear cada direccién, ya sea de respuesta o remitente, te generara una

[ ]
notificacion como se refleja en la siguiente imagen para confirmar que el
proceso fue exitoso.

Crear campatia arfgerocion ) bl
. - L
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e En los siguientes campos se debe ingresar toda la informacion solicitada
con respecto a la empresa, la cual garantizara la procedencia legal de tu

compania.

Crear campana
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Destinatarios

Mostrara un listado de la lista de contactos previamente
plataforma para seleccionar a cual deseas enviar la campafa.

cargadas en la

Crear campana
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Diseino

En esta opcién contamos con diferentes plantillas, editores de texto, etc. los
cuales te facilitaran personalizar la campafia que se enviara.

Craar campana Diseite > - Sgame
" . & wviabumreceze
Editor Orag and Drop Editor de texto Pega tu codgo
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Herramientas de diseno

Cuenta con tres opciones de edicidn para iniciar con la personalizacion de tu
campafa.

Crear campana Divwidz > Lake | Bigeaced
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Editor drag and drop

En este editor podras personalizar y/o ajustar textos, imagenes, links, vinculos.
Etc. para la construccion de tu correo.

En la parte izquierda de tu pantalla visualizaras los diferentes botones de edicién,
en el centro la plantilla que estas disefiando y en la parte derecha las
configuraciones que se despliegan por cada boton.

Escribe agul un titulo

Titulo: te permite con un clic arrastrar, e insertar en la zona que deseas dentro
de la plantilla, adicionalmente te permite ajustarlo con diferentes funciones:



Escribe aqui un titulo

Alineacion: aqui puedes definir cual de las tres opciones, consideras que
se ajusta a lo que deseas, bien sea izquierda, centrado o a la derecha.

Titulo: este cuadro de texto te permite escribir sin limite de caracteres,
a la vez ya viene predeterminado para sobresalir como tipo de texto
Heading 1.

Subtitulo: este cuadro de texto te permite escribir sin limite de
caracteres, a la vez ya viene predeterminado como tipo de texto Heading
2.

Color De Fondo: te permite elegir de forma manual que color deseas
usar para el fondo o si ya manejas una paleta de colores ingresar el cédigo
de color hexadecimal que corresponda.



12q. Centra Der.

TIEUID —f—

Enter your title here
Subtitulo <fj—
Subtitle
Color De FONdo ——

HIFFFEE

Fuente

Tamaho .
Color i —

| TYANAN
Familia -—— Grosor —l—
Tahoma, Geneva, sal normal
Padding
Superior 20px Derecha 15px
Inferior 20px lzquierda 15px

e Tamaifio de Fuente: a través de una barra espaciadora puedes
determinar el tamafio de tu titulo y subtitulo al mismo tiempo.

e Color Fuente: te permite elegir de forma manual que color deseas usar
para el texto o si ya manejas una paleta de colores ingresar el cédigo de
color hexadecimal que corresponda.

e Familia: puedes elegir entre 13 tipos de fuentes que se ajusten a lo que
deseas usar en tu plantilla.

e Grosor: esta herramienta te permitira elegir la densidad que quieres
proporcionar a tu texto.

e Padding: esta herramienta te permite determinar las dimensiones para
tu titulo, basado en los bordes Superior, Inferior, Derecha e Izquierda.

Boton: Corresponde a los links en los que tus usuarios podran acceder. También
pueden ser personalizados asignando nombre, color y demas detalles de tu
preferencia.



1]

Escnibe agui un titulo

- s

Alineacion: aqui puedes definir cudl de las tres opciones consideras que
se ajusta a lo que deseas para la posicidon de tu botdn, ya sea, izquierda,
centrado o a la derecha.

Texto Del Boton: este cuadro de texto te permite escribir sin limite de
caracteres y determinar el texto que contendra tu botdn.

URL: aqui debes ingresar link al cual quieres redireccionar a tus clientes,
recordar que debes iniciar con Http:// O Https://.

FullWidth: te permite elegir si deseas que tu botén abarque todo el ancho
de la plantilla.

Color De Fondo: aqui puedes elegir el color que deseas dejar detras de
tu botdn o si manejas una paleta de colores ingresar el cédigo de color
hexadecimal que corresponda.

Color Fondo Boton: esta opcién te permite personalizar tu botén
dandole el color que deseas o si manejas una paleta de colores ingresar
el codigo de color hexadecimal que corresponda.



lzq. Centro Der.

Texto Del Boton ——
Click me

URL (Debe Iniciar Con Http:# O Https: /) s
H

U FullWidth g

Color De Fondo e Color Fondo Boton =

HEFFFFF B :#3u0808

Fuente

Tamafio &

Color ——

g
Familla -—ge— GroSor —efe——
Tahoma, Geneva, si normal

Tamaino de Fuente: a través de una barra espaciadora puedes
determinar el tamafio de tu titulo y subtitulo al mismo tiempo.

Color Fuente: te permite elegir de forma manual que color deseas usar
para el texto o si ya manejas una paleta de colores ingresar el cédigo de
color hexadecimal que corresponda.

Familia: puedes elegir entre 13 tipos de fuentes que se ajusten a lo que
deseas usar en tu plantilla.

Grosor de fuente: esta herramienta te permitira elegir la densidad que
quieres proporcionar a tu texto.



Border

Tamafio —{

Style e— Color —
solid B #3u0808
Radius —

Padding

Superior | Z2px Derecha 20px
Inferior 12px lzquierda | Z20px
Margin

Superior | 20px Derecha 15px
Inferior 15px lzquierda | 15px

Border: a través de una barra espaciadora puedes determinar el espesor
gue deseas para tu botdén.

Style: esta opcidn te permite determinar como ira la linea que bordea tu
boton.

Color: esta opcion te permite personalizar la linea de borde de tu botén,
dandole el color que deseas, o si manejas una paleta de colores ingresar
el cédigo de color hexadecimal que corresponda.

Radius: a través de una barra espaciadora puedes determinar qué tan
redondeado deseas el borde de tu boton.

Padding: esta herramienta te permite determinar las dimensiones para
tu texto dentro del botdn, basado en los bordes Superior, Inferior,
Derecha e Izquierda.

Margin: esta herramienta te permite determinar las dimensiones para tu
botdn en la plantilla, basado en los bordes Superior, Inferior, Derecha e
Izquierda.

Texto: En esta opcidon podrds agregar un cuadro de texto libre para
agregar contenido de tu campafa, al igual que el titulo, podras ajustar
fuentes, alineacién, color, tamafio de la letra, grosor y resolucion.



D

Escribe aqul un titulo

L E R AN A B

Construrtor de correos

Color De Fondo: te permite elegir de forma manual que color deseas
usar para el fondo o si ya manejas una paleta de colores ingresar el cédigo
de color hexadecimal que corresponda.

Tamano de Fuente: a través de una barra espaciadora puedes
determinar el tamano de tu titulo y subtitulo al mismo tiempo.

Color Fuente: te permite elegir de forma manual que color deseas usar
para el texto o si ya manejas una paleta de colores ingresar el cédigo de
color hexadecimal que corresponda.

Familia: puedes elegir entre 13 tipos de fuentes que se ajusten a lo que
deseas usar en tu plantilla.

Padding: esta herramienta te permite determinar las dimensiones para
tu texto, basado en los bordes Superior, Inferior, Derecha e Izquierda.



Color De Fondo -l

HFFFT

Fuente

Tamafio &

Color e
| REAAANA
Familia -————— Grosor —i—

Tahoma, Geneva, sal normal

Padding

Superior 10px Derecha 15px

Inferior 10px lzquierda | 15px

Cuadro de textos: esta seccion te permite hacer una edicion mas
complementaria de tu cuadro de texto, ddndonos opciones que te dejaran
configurar de una manera mas amigable los textos largos que necesites usar en
tus plantillas.

r N
Espacio lin... Variables B 7 YU & x x 1ipt Formatos
A-H- L EE=ZE L E=E-— 0 o B I

= |orem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisci elit, sed eiusmod tempor incidunt
|_|:| it labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrum

Exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commodi
Fonsequatur. Quis aute jure reprehenderit in voluptate velit esse cillum delore eu
il [ugiat nulla pariatur. Excepteur sint obcaecat cupiditat non proident, sunt in culpa
hui officia deserunt mollit anim id est laborum.

B

Familia

Tahom

Si no pueds ver las imagenes haga click en "Mostrar imagenses” en su disnte d= correo

Variables: esta opcién es de las mas importantes al momento de querer
personalizar tus mensajes, ya que te permite tomar los datos de tu lista de
contactos para poderlos agregar a un mensaje, todo ello basado en los



caracteres que desees ajustar. En la siguiente imagen te muestra que
seleccionaste el {name} {lastname} {telefono novil}, para que asi a cada cliente
le pueda llegar con sus respectivos datos, estos cambian dependiendo su
destinatario.

Es importante aclarar que basados en los datos que quieres mostrar, estos
mismos deben estar en tus listas de contactos con las variables bien definidas
por su nombre, esto te permitira identificarlo con facilidad y no tener errores de
sintaxis al enviar cada correo.

ISOLO POR HOYi

Hola leamek {lastname}, hoy traemaos una gran oferta solo para fi, te enviaremos
un codigo de descusnio al tu numernﬁgm_mm solo confirma v podras

participar por descuentos hasta del 90%¢

SUSCRIBETE OFERTAS DE MES PLAN REFEIDOS POR’S

Redes Sociales: Despliega los diferentes logos de las redes sociales mas
comunes y usadas para todo tipo de campanfa.

Escribe aqul un titulo

Enas 2.

0000

T ST T




Alineacion: aqui puedes definir cudl de las tres opciones consideramos
gue se ajusta a lo que deseas para la posicién de tu botdon de tus redes
sociales, ya sea izquierda, centrado o a la derecha.

Redes Sociales: aqui tienes una lista desplegable que te permitira ir
agregando las redes sociales que manejaras.

Botones de redes sociales: aqui te mostrara el nombre de la red social,
el cuadro de texto donde debes ingresar el link para redireccionar a tus
clientes (tener en cuenta que cada uno debe iniciar con http:// o https://)
y tienes la opcion de borrar, esto con el fin de poder despejar las redes
gue no manejas o no deseas usar en tu campana.

Color De Fondo: aqui puedes elegir el color que deseas dejar detras de
tu botdn.

Paboton: de redes sociales, basado en los bordes Superior, Inferior,
Derecha e Izquierda: esta herramienta te permite determinar las
dimensiones.

1zq. Centro Der.

Los links deben iniciar con htip:# o htips:# de
lo contrario no serdn almacenados

Redes Sociales —p—

T
Selecciona una red de la lista ‘

Facebook -

GO hitps:fwww.facebook.com/

|BOrrar —e—

Instagram

G2 https:fwww.instagram.com/

IBorrar

Color De Fondo s

fieepeee

Padding

Superior | 10px Derecha | 15px

Inferior 10px lzquierda | 15px




Divisor: Puedes separar mediante esta opcidon diferentes textos, titulos e
imagenes, mostrando el orden que se desea. También puedes personalizar los
colores, tamano, grosor y estilo de trazado.

>

N

1 ——

Escribe aqui un titulo

b A

Color De Fondo: aqui puedes elegir el color que deseas dejar detras de
tu linea divisoria colocando el color que mas te agrade o si manejas una
paleta de colores ingresar el cdédigo de color hexadecimal que
corresponda.

Border: a través de una barra espaciadora puedes determinar el espesor
gue deseas para tu linea.

Style: esta opcidn te permite determinar cédmo ira la linea que estamos
usando.

Color: esta opcién te permite personalizar la linea divisoria, dandole el
color que desees o si manejas una paleta de colores ingresar el codigo de
color hexadecimal que corresponda.

Padding: esta herramienta te permite determinar las dimensiones para
tu linea, basado en los bordes Superior, Inferior, Derecha e Izquierda.



Color De Fondo ——

HIFFFT

Border
Tamaifio —@
Style p— Color g

solid #DADFE
Padding
Superior 15px Derecha 15px
Inferior 15px lzquierda | 15px

Imagen: Mediante esta opcion podras subir imagenes en formato jpg, GIF o
Png. Ajustandola al tamafo deseado.

A B a2l : wes

5 ‘gé ’3‘:;\]! 17‘):1 |.n.|':':.




e Alineacion: aqui puedes definir cual de las tres opciones consideramos
gue se ajusta a lo que deseas para la posicion de tu imagen, ya sea
izquierda, centrado o a la derecha.

e Ancho: aqui puedes dimensionar el tamafio de tu imagen.

e Alt_tag: aqui puedes asignar un nombre que caracterice esta imagen y
que solo sera visible para ti.

[zq. Centro Der.

Ancho —— Alt_tag -

&00 Image alt

Url De La Imagen

upload-an-image
Changes ie
browss -egje—

https:fvia.placeholder.com/B00x 3007 text=C

Link (Debe Incluir Http:# O Https:#)

email

Color De Fondo -

BFffif
Padding
Superior | Opx Derecha | Opx
Inferior Opx lzquierda | Opx

e URL De La Imagen: aqui tienes dos opciones de agregar tus imagenes,
ya sea por un enlace URL directamente colocando la direccién de la



imagen, o por la opcidn browse que te permite cargar las imagenes
directamente desde tu ordenador, la cual una vez cargada la puedes
reutilizar o pasar a la papelera de reciclaje cuando lo desees.

Haz click en "Subir imagen"

* Tamanio maximo permitida: 5 MB

S

Subir imagen

0 selecciona una imagen de tu biblioteca.

Chujie®

Unfutteesd Enjoy The
Malody OF Msie

7

e Link: este enlace le da una funcién agregada a la imagen, ya que al darle
clic te permitira redireccionar al cliente a donde desees.

e Color De Fondo: aqui puedes elegir el color que deseas dejar detras de
tu imagen, colocando el color que mas te agrade o si manejas una paleta
de colores ingresar el cddigo de color hexadecimal que corresponda.

e Padding: esta herramienta te permite determinar la posicidon que tendra
tu imagen lineal, basado en los bordes Superior, Inferior, Derecha e
Izquierda.

Menl: se puede adicionar el menu de opciones que necesitas que tenga tu
campafa que pueda redireccionarlos a las paginas que se requieren.



Alineacion: aqui puedes definir cual de las tres opciones consideramos

gue se ajusta a lo que deseas para la posicion de tu mend, ya sea
izquierda, centrado o a la derecha.

Menu:

1. T: corresponde al titulo que le asignaremos a esta pestana.

2. (-): aqui puedes asignar el link que redirecciona al usuario.

3. borrar: eliminara todos los datos de esta pestana incluida la misma.

4. Aiadir: esta opcidn te permitira agregar mas pestafas a tu mendu.

Color De Fondo: aqui puedes elegir el color que deseas dejar detras de
tu menu, colocando el color que mas te agrade o si manejas una paleta
de colores ingresar el cddigo de color hexadecimal que corresponda.

Border: a través de una barra espaciadora puedes determinar el espesor
gue deseas para la margen de tu mendu.

Style: esta opcidn te permite determinar cémo iréd el borde de tu menu.
Color: esta opcion te permite personalizar la linea de tu menu, dandole

el color que desees o si manejas una paleta de colores ingresar el codigo
de color hexadecimal que corresponda.



1za. Centro Der.

Menu

T Default

GO https:fzoogle.com
borrar

Anadir Otro Link

Color De FOndo g

B #efousn

Border

Tamaiio @

Stll"I'E if—— Color il

solid B 340808

Tamaino de Fuente: a través de una barra espaciadora puedes
determinar el tamafio de tu texto.

Color Fuente: te permite elegir de forma manual que color deseas usar
para el texto o si ya manejas una paleta de colores ingresar el cédigo de
color hexadecimal que corresponda.

Familia: puedes elegir entre 13 tipos de fuentes que se ajusten a lo que
deseas usar en tu texto.

Grosor de fuente: esta herramienta te permitird elegir la densidad que
quieres proporcionar a tu texto.

Padding: esta herramienta te permitira determinar la posicién que
tendria tu menu, basado en los bordes Superior, Inferior, Derecha e
Izquierda.



Fuente

Tamafio ]
Color ——
BFFFFF
Familia ~si— GroSor  e—
Tahoma, Geneva, si norma
Padding
Superior | Spy Derecha | 15px
Inferior Spx lzquierda | 15px

Imagen/ Texto: Se puede acompafiar un texto y una imagen, en este caso te
indica que la imagen ird al costado izquierdo y el texto a la derecha.
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e Ancho: aqui puedes dimensionar el tamafio de tu imagen.

e Alt_tag: aqui puedes asignar un nombre que caracterice esta imagen vy
que solo sera visible para ti.



Ancho  -— Alt_tag —sp—

300

Url De La Imagen

upload-an-image
Change me
browse

https:.fvia.placeholder.coms/300x 1507 text=C

Link {Debe Incluir Http:# O Hitps:#)

noneg

e Url De La Imagen: aqui tienes dos opciones de agregar tus imagenes,
ya sea por un enlace URL directamente colocando la direccién de la
imagen, o ya sea por la opcion browse que te permite cargar las imagenes
directamente desde tu ordenador, la cual una vez cargada la puedes
reutilizar o pasar a la papelera de reciclaje cuando lo desees.

e Link: este enlace le da una funcion agregada a la imagen, ya que al darle
clic te permitira redireccionar al cliente a donde desees.

o —
!&E B
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af)

e Tamaifo de Fuente: a través de una barra espaciadora puedes
determinar el tamafio de tu titulo y subtitulo al mismo tiempo.



Color Fuente: te permite elegir de forma manual que color deseas usar
para el texto o si ya manejas una paleta de colores ingresar el cédigo de
color hexadecimal que corresponda.

Familia: puedes elegir entre 13 tipos de fuentes que se ajusten a lo que
deseas usar en tu plantilla.

Grosor de fuente: esta herramienta te permitira elegir la densidad que
quieres proporcionar a tu texto.

Color De Fondo: te permite elegir de forma manual que color deseas
usar para el fondo, o si ya manejas una paleta de colores ingresar el
codigo de color hexadecimal que corresponda.

Padding: esta herramienta te permite determinar las dimensiones para
tu texto, basado en los bordes Superior, Inferior, Derecha e Izquierda.

Fuente

Tamaiio @

Color -

B #udedad

Familia —sg— GroSor -es——

Tahoma, Geneva, si normal

Color De FOndo e

HFFFFT
Padding
Superior | 15px Derecha 15px
Inferior 15px lzquierda | 15px

Texto/Imagen: Se puede acompanar un texto y una imagen, en este
caso te indica que la imagen ird al costado derecho y el texto a la
izquierda.
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e Ancho: aqui puedes dimensionar el tamano de tu imagen.

e Alt_tag: aqui puedes asignar un nombre que caracterice esta imagen vy

gue solo sera visible para ti.

Ancho  p— Alt_tag —sp—

300

Url De La Imagen
upload-an-image

browsa

https:#via.placeholder.comy/300x 150 text=C

Link {Debe Incluir Http:# O Https:#)

none

Url De La Imagen: aqui tienes dos opciones de agregar tus imagenes,
ya sea por un enlace URL directamente colocando la direccién de la
imagen, o ya sea por la opcidn browse que te permite cargar las imagenes



directamente desde tu ordenador, la cual una vez cargada la puedes
reutilizar o pasar a la papelera de reciclaje cuando lo desees.

Link: este enlace le da una funcion agregada a la imagen, ya que al darle
clic te permitirad redireccionar al cliente a donde desees.

Haz chck en “Suber mager

TN XU e

Tamaino de Fuente: a través de una barra espaciadora puedes
determinar el tamafio de tu titulo y subtitulo al mismo tiempo.

Color Fuente: te permite elegir de forma manual que color deseas usar
para el texto o si ya manejas una paleta de colores ingresar el cédigo de
color hexadecimal que corresponda.

Familia: puedes elegir entre 13 tipos de fuentes que se ajusten a lo que
deseas usar en tu plantilla.

Grosor de fuente: esta herramienta te permitira elegir la densidad que
quieres proporcionar a tu texto.

Color De Fondo: te permite elegir de forma manual que color que deseas
usar para el fondo o si ya manejas una paleta de colores, ingresar el
codigo de color hexadecimal que corresponda.

Padding: esta herramienta te permite determinar las dimensiones para
tu texto, basado en los bordes Superior, Inferior, Derecha e Izquierda.



Fuente

Tamafio [ ]

Color-s=—
B #:dsdad

Familia —gpm— GroSOr -e—
Tahoma, Geneva, si norma

ColorDe FOndo g

HFFFFEF

Padding
Superior | 15px Derecha 15px
Inferior 15px lzquierda | 15px

Dos Textos / Dos Imagenes: Se puede acompafar un texto y una imagen,
en este caso te indica que irad la imagen y debajo el texto al costado derecho y
de igual forma a la izquierda.

3 —_—

e Ancho: aqui puedes dimensionar el tamafo de tu imagen.

e Alt_tag: aqui puedes asignar un nombre que caracterice esta imagen vy
que solo sera visible para ti.



Ancho Alt_tag

300

Ancho Alt_tag

300

Url De La Imagen

upload-an-image
Change me
browse

https:#via.placeholder.com/300x 150 text=C

Url De La Imagen

upload-an-image
Change me
browsa

https:fvia.placeholder.com/300x 1507 text=C

Link (Debe Incluir Http:# O Https:#)

none

Link (Debe Incluir Http:# O Https:#)

none

Url De La Imagen: aqui tienes dos opciones de agregar tus imagenes,
ya sea por un enlace URL directamente colocando la direccién de la
imagen, o ya sea por la opcion browse que te permite cargar las imagenes
directamente desde tu ordenador, la cual una vez cargada la puedes
reutilizar o pasar a la papelera de reciclaje cuando lo desees.

Link: este enlace le da una funcion agregada a la imagen, ya que al darle
clic te permitira redireccionar al cliente a donde desees.

Haz chck on “Subr magen

SALE




e Tamafo de Fuente: a través de una barra espaciadora puedes
determinar el tamafo de tu titulo y subtitulo al mismo tiempo.

e Color Fuente: te permite elegir de forma manual que color deseas usar
para el texto o si ya manejas una paleta de colores, ingresar el cdédigo de
color hexadecimal que corresponda.

e Familia: puedes elegir entre 13 tipos de fuentes que se ajusten a lo que
deseas usar en tu plantilla.

e Grosor de fuente: esta herramienta te permitird elegir la densidad que
quieres proporcionar a tu texto.

e Color De Fondo: te permite elegir de forma manual, que color deseas
usar para el fondo o si ya manejas una paleta de colores ingresar el cédigo
de color hexadecimal que corresponda.

e Padding: esta herramienta te permite determinar las dimensiones para
tu texto, basado en los bordes Superior, Inferior, Derecha e Izquierda.

Fuente

Tamafio ]

Color =
B :udadad

Familia —— GroSor —es—

Tahoma, Geneva, s normal

Color De FONdo  —

HFFFFFF

Padding
Superior | 15px Derecha 15px
Inferior 15px lzquierda | 15px

Tres Textos / tres Imagenes: Se puede acompafiar un texto y una imagen,
en este caso te indica que ira la imagen y debajo el texto, y que compartiran
equitativamente el ancho dentro de la plantilla



e Ancho: aqui puedes dimensionar el tamano de tu imagen.

e Alt_tag: aqui puedes asignar un nombre que caracterice esta imagen y
que solo sera visible para ti.



Ancho Alt_tag

300

Ancho Alt_tag
300

Ancho Alt_tag
300

Url De La Tmagen

upload-an-image
Changz me
browse

https:fvia.placeholder.com/300x2 00 text=(

Url De La Imagen

upload-an-image
Changs me
browse

https:#fvia.placeholder.com/300x2 007 text=(

Url De La Imagen

upload-an-image
Change me
browmse

https:fvia.placeholder.com/300x2 00 text=(

Link (Debe Incluir Hetp:# O Htps:£)

none

Url De La Imagen: aqui tienes dos opciones de agregar tus imagenes,
ya sea por un enlace URL directamente colocando la direccién de la
imagen, o por la opcién browse que te permite cargar las imagenes
directamente desde tu ordenador, la cual una vez cargada la puedes
reutilizar o pasar a la papelera de reciclaje cuando lo desees.

Link: este enlace le da una funciéon agregada a la imagen, ya que al darle
clic te permitira redireccionar al cliente a donde desees.



Haz click en "Subir imagen”

* Tamano maximo permitido: 5 MB

D —

Subir imagen

0 selecciona una imagen de tu biblioteca.
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Tamaino de Fuente: a través de una barra espaciadora puedes
determinar el tamafio de tu titulo y subtitulo al mismo tiempo.

Color Fuente: te permite elegir de forma manual que color deseas usar
para el texto o si ya manejas una paleta de colores ingresar el cédigo de
color hexadecimal que corresponda.

Familia: puedes elegir entre 13 tipos de fuentes que se ajusten a lo que
deseas usar en tu plantilla.

Grosor de fuente: esta herramienta te permitira elegir la densidad que
quieres proporcionar a tu texto.

Color De Fondo: te permite elegir de forma manual que color deseas
usar para el fondo o si ya manejas una paleta de colores ingresar el codigo
de color hexadecimal que corresponda.

Padding: esta herramienta te permite determinar las dimensiones para
tu texto, basado en los bordes Superior, Inferior, Derecha e Izquierda.



Link (Debe Incluir Http:# O Https:#)

none

Link (Debe Incluir Http:# O Https:#)

none

Link (Debe Incluir Hetp:d O Https:#)

none
Fuente
Tamafio @
Color —e—

B ssdudud
Familia - — Grosor -

Tahoma, Geneva, s narmal

Color De FONdo  —ife——

HITFT
Padding
Superior | 15px Derecha 15px
Inferior 15px lzquierda | 15px

Evento: Asigna un espacio definido en el cual tus usuarios podran ingresar o
descargar el link para una reunién virtual o descargar la invitacion de manera
presencial dependiendo del tipo de evento




Alineacion: aqui puedes definir cual de las tres opciones, consideramos
gue se ajusta a lo que deseas para la posicidon de tu cuadro del evento,
bien ya sea izquierda, centrado o a la derecha.

Texto Del Encabezado: aqui te permitira asignarle un titulo a tu evento.
Asunto Del Evento: aqui te permitira indicar qué asunto quieres mostrar
a tus invitados.

Descripcion Del Evento: este espacio te permite hacer la descripcién
del evento sin limite de caracteres

Ubicacion Del Evento: aqui te permitira indicar si el evento se realizara
de forma presencial, puedes poner la direccién de lugar y si lo deseas a
través de videoconferencia, indicar que plataforma usaremos.

Fecha Del Evento: aqui te permitira seleccionar la fecha a través de un
calendario dinamico.

Hora Del Evento: aqui te permitira seleccionar la hora en un reloj en
formato horario de 24 horas.

Zona Horaria: si tu zona horaria es diferente a la del evento, puedes
ajustarlo a tu necesidad.

zg. | Centio. Der

Texto Del Encabezado i

Crear el evento en:
Asunto Del Evento s
Evento de ejempio
Descripcion Del Evento s
Descripcion de ejemplo
Ubicacién Del Evento i
1600 Pennsylvania Avenue NW, Washingtor
Fecha Del Evento  <fjs—
2022-09-21
Hora Del Evento e
16:20
Zona HOrarla  —e—
(GMT-05:00) America/Bogota
Color De Fondo e

HEFFTFF



Tamano de Fuente: a través de una barra espaciadora puedes
determinar el tamano del titulo de tu evento.

Color Fuente: te permite elegir de forma manual que color deseas usar
para el texto o si ya manejas una paleta de colores ingresar el cédigo de
color hexadecimal que corresponda.

Familia: puedes elegir entre 13 tipos de fuentes que se ajusten a lo que
deseas usar en tu texto de la invitacién.

Grosor de fuente: esta herramienta te permitird elegir la densidad que
quieres proporcionar a tu texto de la invitacion.

Padding: esta herramienta te permite determinar la posicidon que tendria
tu evento, basado en los bordes Superior, Inferior, Derecha e Izquierda.

Fuente

Tamafo .

Color —ej—
B sududad
Familia —— Grosor e

Tahoma, Geneva, s normal

Padding
Superior 15px Derecha 15px
Inferior 15px lzquierda | 15px

Guardar cambios: permite guardar las modificaciones o creacion de tu
plantilla, bien sea para tu campana actual o para posteriores usos.
Continuar: mediante esta opcidon podras ir al siguiente paso para
continuar con la creacién de tu campafa.

Configuracion: Edita el fondo de pantalla personalizando el color y la
alineacion de la plantilla.

Borrar todos los Elementos: Elimina cualquier modificacion y/o ajuste
gue se haya realizado, dejando tu plantilla como se tenia inicialmente.
Guardar Plantilla: permite guardar todos los cambios y modificaciones
realizadas, para su posterior uso o reutilizacidon en diversas campafias.



e Cargar Plantilla: Te permite subir y continuar editando plantillas ya
creadas.

e Cerrar editor: Con este botdon cerraras el Drag and Drop y regresaras a
tu pagina anterior.

~

Editor de texto

Cuenta con todas las herramientas de un editor de texto tradicional como Word,
en el cual podras escribir el mensaje que deseas enviar y posteriormente puedes
guardarlo o cancelarlo.
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Pega tu coédigo

Aqui podras agregar el cédigo fuente de la campafa que previamente hayas
realizado en otra herramienta diferente a la nuestra.
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Mis campaias

Selecciona un disefo de tus campafias anteriores construidas en el editor Drag
and Drop o creadas en nuestra plataforma.

Crear campaia Dl > Ssne | Boeems
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Seleccionar Mis Campaias

Te abrira la plantilla que seleccionaste en el editor de Drag and Drop para
continuar editando o simplemente continuar con la misma plantilla.



A 4 ()

Escribe agus un titulo

= b

Una vez seleccionada la campafia y finalizada su edicién puedes cerrar el editor
y te mostrara las siguientes opciones:

e Anadir version de texto plano: puedes anadir una versién de tu
correo en solo texto o con la informacion que se quiere enviar.

e Anadir Link: Da la opcion para que los destinatarios de la campana
puedan abrirla en cualquier navegador.

e Madificar: permite modificar el contenido del email y/o empezar de
nuevo a disefar el email.

e Enviar un correo de prueba: este botdn te permite enviar un correo
de prueba normal o enviar un correo con variables, es decir, seleccionar
un destinatario al azar para realizar la prueba, (es importante aclarar
gue los clics de estos correos de prueba no se veran reflejados en los
informes de campafa)



Lrear carmpata Dlawle > e . -

e Vista previa: a través de esta opcion podras visualizar como se vera la
campafa de manera real para tus clientes.

Opciones adicionales de disefio

Afadir version en texto plano Aiss informacion

Afadir link "Ver en navegador” Mas informacion

Disefio del mensaje

Ver diseno en el navegader

Ver como destinatario

Ver el cddigo htmi

Mis Plantillas

Podras seleccionar todos los disefios que se hayan guardado posteriormente.
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Seleccionar mis plantillas

Una vez seleccionada la plantilla que se requiere, podras continuar con el envio
de la campafa o editando si lo requieres.

T Wi

Plantillas Predeterminadas

Mediante esta opcion podras contar con diferentes disefios de plantillas, los
cuales vienen predisefiados para su uso y/o modificacién.
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Seleccionar plantilla predeterminada

Una vez seleccionada la plantilla que se requiere, podras continuar con el envio
de la campafa o editando si lo requieres.

Opciones

Puedes seleccionar la categoria de la campana o crearla, agregar una pagina de
suscripcion y activar o no el registro de aperturas y clics.

. )




Crear Categoria de campaiia

Este te redirecciona a las configuraciones y en la pestafia con este

podras afiadir o crear una categoria.

ey
o« SMIP
Dominios SMTP Pagmas de admnistracidn de suscripclon
Listas de contactos Reportes programados FiP Emails ercriptados Variable encriptada
Plantilias
’ ~
. Gestor de archivos Catego rla S d e Ca I I ' pa n a

pana esto g

& Configurackin

Nombre de categoria Fechade
Nombre pdblico @ Dominio Descripcién N
o creacion

Notificaciones

nombre

A1

e Una vez das clic en crear categoria aparecera esta ventana donde deberas
ingresar un nombre personalizado para la categoria, colocar un nombre
publico con el cual se identificard esta categoria, seleccionar un dominio
en caso de usar mas de uno y el texto en el cual puedes agregar una

descripcion opcional.

Crear categoria de campania

*

*/,

(o ] o e

e Nombre: Escribe un nombre para diferenciar esta

internamente.

categoria

e Nombre publico: Escribe un nombre para mostrar a tus destinatarios.



e Dominio: Debes asignar la categoria a uno de tus dominios, una vez la
categoria ha sido creada no puedes modificar el dominio.

e Texto adicional (opcional): Escribe una descripciéon de tu categoria,
esta sera visible por los destinatarios.

Confirmacion

En esta parte te mostrard toda la informacion, detalles y caracteristicas
ingresados en la campafia creada para validar antes de enviar.

Configuracion y contactos que usaremos

Aqui te permite validar por ultimo si todos los datos estan correctamente, y si
notamos algun error o algo que desees ajustar puedes dar clic en la opcidén de
regresar a este paso, esta accion te regresara a esta pestana para realizar las
modificaciones que necesitamos.

Crear campana Canfiommsin Sar- || e

La campana esta lista para ser enviada
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Disefno que usaremos

Aqui te permite validar por ultimo si todos los datos estan correctamente, y si
notamos algun error o algo que desees ajustar puedes dar clic en la opcidn de
regresar a este paso, esta accidn te regresara a esta pestafia para realizar las
modificaciones que necesitamos.
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Paro los asantes de lo cerven
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Opciones de campana Y Archivos adjuntos fijos si los agregamos

Aqui te permite validar por ultimo si todos los datos estan correctamente, y si
notamos algun error o algo que desees ajustar puedes dar clic en la opcién de
regresar a este paso, esta accion te regresara a esta pestafia para realizar las
modificaciones que necesitamos.

OPCIONES DE CAMPANA

CATEGORIA DE CAMPARA:  Sin categoria definina
PAGINA DE SUSCRIPCION: 252
REGISTRO DE AFERTURAS:  Activado

REGISTRO DE CLICKS:  Activado

€ Regresar a este paso
A

s
ARCHNOS ADJUNTOS FLIOS

Puedes afiadir 5 archivos adjuntos a tu campaiia (El tamafio total no puede superar los 5 MB)

El limite ha sido reducido temporalmente, lamentamos los incomvenientss

Total tamafio archives adjuntos: 0 KB

Una vez hayas seleccionado el archivo, debes hacer click en "subir archive" para confirmar

*For sequndad y requisios de algunos proveedores de comeo. se removeran fos caracter=s no alfanuméncos, espacios y carscierss con filde del nombre del srchive

** Alqunos provesdores de comes tiznen un limits de famaho de archivos adfunfos menor s 25 ME, por favor consulta los limifes en el sitic web de sads provesdor de fus destinafanios

2 £l famafio de los archivos adiunfos pueds afecfar la velocidad de enfregs de los mensajes ds ests campais

No has seleccionado el archivo adjunto #1




Si al validar la informacién ingresada no se evidencia ningun error, ni necesitas
agregar mas detalles, podras proceder con la opcidon de enviar campana de
manera inmediata, dando clic en enviar ahora, o si lo deseas puedes programar
tu envio.

Cragr compaa Canfhirmas woe

La campana esta lista para ser enviada

L T e T . Ty

Listas de contactos

IMPORTANTE:

La campafa sera enviada de forma inmediata a la cola de envio. Sin embargo,
no se garantiza que todos los mensajes sean enviados de inmediato, ya que
nuestro sistema retrasa algunos envios usando inteligencia artificial para
mejorar la tasa de entrega.

Si la tasa de rebote en esta campafa supera el 5% o se reciben quejas multiples
de SPAM, tu servicio puede ser eventualmente suspendido, por lo cual
recomendamos limpiar tus listas de contactos frecuentemente y enviar solo
mensajes a direcciones que hayan autorizado previamente recibir correos de tu
compainia.

Notas adicionales:

Los mensajes enviados a Yahoo, Hotmail, AOL son retrasados de forma
automatica por estos proveedores de acuerdo con el niumero de contactos, por
lo cual, si tu campana supera los 10 mil contactos, la totalidad de tu campana
puede ser entregada hasta en 48 horas (depende de los rebotes suaves y la
cantidad de destinatarios de un mismo proveedor)

éEstas de acuerdo?



Confirmacion de envio X

IMPORTANTE:

La campafia serd enviada de forma inmediata a |a cola de envio. Sin embargo, no se garantiza que todos los mensajes sean enviados de
inmediato ya que nuestro sistema refrasa algunos envios usando inteligencia artificial para mejorar |3 fasa de enfrega.

Si |a tasa de rebote en esia campana supera el 5% o =e reciben gquejas multiples de SPAM, tu servicio puede zer eventualmente
suspendido, por lo cual recomendamos limpiar tus listas de contactos frecuentemente y enviar solo mensajes a direcciones que hayan
autorizado previamente recibir comeos de tu compaia.

Motas adicionales:

Los mensajes enviados a Yahoo, Hotmail, AOL son refrasados de forma aufomatica por estos proveedores de acuerdo al nimero de
contactos, por lo cual si tu campafia supera los 10 mil contactos, |a totalidad de tu campafia puede ser entregada hasta en 48 horas
(depende de los rebofes suaves y Ia cantidad de destinatarios de un mismo proveedor).

Estas de acuerdo?

Programar envio de campana

Aqui podras configurar la forma en la que deseas enviar tu campafia
programada:

e Selecciona Enviar una vez: al hacer esta seleccidon la campafia se
enviara una Unica vez en la fecha establecida.

e Fecha: te permite a través de un calendario dindmico seleccionar el dia
especifico en el que se enviara la campana.

e Hora: puedes establecer la hora, en formato 24 horas, en la que se hara
el envio.

e Zona horaria: puedes ajustar la zona horaria para el pais o la ciudad en
la cual se emitira esta campana.



Programar envio de campana

Selecciona el tipo de envio:

@ Enviar una vez (O Envio recurrente

Hora (En formato 24 horas HH:MM) -s—

19:30

Zona horaria -se—

(GMT-05:00) America/Bogota ~

[ © Contimar ]| Cancelar |
Selecciona Envio recurrente: al hacer esta seleccién, la campafa se

enviard continuamente a la lista de contactos seleccionados y hasta la
fecha que se establezca.

Fecha de inicio: te permite a través de un calendario dindmico
seleccionar el dia especifico en el que inicia tu campana.

Fecha de finalizacion: te permite a través de un calendario dinamico
seleccionar el dia especifico en el que se detendra el envio de correos.
Cuando se especifica una fecha de finalizacién, la campafa no sera
enviada ese dia. La campafia recurrente se considera finalizada a las
00:00 horas de la fecha especificada.

Enviar indefinidamente: esta opcion te permite hacer que la campafa
se envie hasta consumir el total de mensajes contratados en tu plan de
campanas.

Repetir semanal: puedes seleccionar los dias que deseas que se haga el
envio automatico de la campafa.

Repetir mensual: puedes seleccionar en una pequefia vista del
calendario los dias especificos del envio de tu campana.



e Hora: puedes establecer la hora en formato 24 horas en la que se hara
el envio.

e Zona horaria: puedes ajustar la zona horaria para el pais o la ciudad en
la cual se emitird esta campana.

Programar envio de camparia

Selecciona el tipo de envio:

O Enviarunavez | @ Envio recuments

Fecha de iNiCio  —f—

2022-09-21

Fecha de finalizacion 0 e

2022-09-21

Enviar indefinidamente B —

Repetir:

@ Semanal (O Mensual

Marea los dias de la semana en les que se enviara la campafia

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

Hora (En formato 24 horas HH:MM) -

19:30

Z0N3 NOTANE e

(GMT-05:00) America/Bogota l w

Y una vez damos clic en confirmar veras la siguiente notificacion con el detalle
de la hora y fecha programada.

La campana ha sido programa exitosamente

La campaiia sera enviada en 2022-08-11 17:14 America/Bogota



Mis campaias

Aqgui encontraras un resumen del estado y estadisticas de las campafias enviadas
y creadas en los Uultimos 10 dias

Filtrar

Podras seleccionar un rango de fecha para ubicar una de las campanias creadas.

E Mis Campanfas

Tadac (124 T

Con esta opcion podras generar un informe de tus campafas, basados en el
estado actual de tu campana.

ﬁ M= ompaton

Estadistica
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Todas

Mostrara todas las campafas creadas.
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Envios

Traera la informacién de todas las campafias enviadas, mostrando un detalle
actual de su estado.

e
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Borradores

Tiene todas las campanas que no se han enviado y aun estan en etapa de disefio.
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Programadas

Aqui podras identificar todas las campafias con programacion de envio.
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Archivadas

Filtra las campafias archivadas que por alguna razén no se han usado.






8. Gestor de archivos

Esta opcion solo aparecera si tu plan contratado incluye la funcionalidad.

Sube archivos multiples para enviar contenido personalizado a tus destinatarios
en campafas de Email Marketing.

Tus destinatarios recibiran archivos adjuntos personalizados que podras asociar
al momento de subir tu Lista de Contactos.

u Gestor de archivos

% para enviar contenico personalizado a tus destinatanos en tus campafas de Emad Marketing

0% adjuntas persanalizados que podras asaciar al momento ge subr tu lista de contactas

Total grupos: 74
Total archives usabies: 1,010

o 365 MB

11022021 24072020 alejandro archivosdeprueba

Nota: Recuerda que tienes 1GB de almacenamiento, asi que intenta borrar lo
que ya no utilices

Presiona el botdn Subir Archivos.

Podras subir un archivo en formato .zip el cual debe contener los archivos que
se enviaran a cada destinatario adjunto en los correos de sus campafias.

Si deseas encriptar tus archivos PDF o Excel, el archivo .zip debe contener un
archivo llamado info- encrypt.csv con el nombre de archivo y la clave. Encuentra
un ejemplo de archivo en plataforma.

A continuacion, selecciona un nombre para tu carpeta de archivos, sube tu
archivo .zip y selecciona la opcidon “Encriptar archivos automaticamente” si asi
lo deseas.



Eautide ol ssmrire dol grapea de arthivos {its dobe czcteser taracteres an mayincide, wagesion, sigrme
tantice o

Después de crear tu carpeta de archivos podras ver el estado y una tabla de
resumen



9. SMTP

El servicio de correos transaccionales SMTP es la forma en la que las grandes
compafias envian sus notificaciones a sus clientes después de realizar una
accion determinada o una transaccién.

Este tipo de correos electréonicos se envian cuando se crea una cuenta, se
confirma la compra de un pedido, se envia una factura, o se requiere una accion
adicional por parte de los clientes.

Es importante aclarar que esta interfaz grafica te permitira siempre ver la
informacidon de todos los correos transaccionales y estadisticas, pero no la
emision de estos.

Configuracion

Lo primero que debes hacer si ya tienes tu dominio agregado y configurado, es
configurar los parametros que encontraras en tu seccién de configuracion, en la
pestafa SMTP e ingresarlos en la plataforma o software con el cual manejas
todos tus correos transaccionales.

smtp.ckpnd.com

2525

2526

Inicio



SMTP transaccional

o n e Posipagu

449,169 449180 12714
* s 2

B Resumen SMTP

L Teo . [YLRT T AN oo aguh

Plan actual

Aqui podras ver la cantidad de correos transaccionales enviados.

na Postpago

P 449,169 =2 449,180 2 12714

Correos enviados SMTP (ciclo): aqui te permite ver el total de correos que
has consumido hasta el momento y asi tener un contador si manejas un plan
limitado de cierta cantidad de mensajes.

w ictun Postpago

« 449,169 e 449,180 o 12714

Total enviados: aqui te permite ver el total de correos que se han enviado
hasta el momento y asi tener un contador si manejas un plan limitado de cierta
cantidad de mensajes.



+ 449,169 =] 449,180 12714

Resumen SMTP

Aqui podras ver el porcentaje de cada correo enviado, la cantidad de rebotes y
el total de aperturas que han tenido después de cada entrega.

B Resumen SMTP

94 75
SRS W66
Porrs awy eripgast ety bpwrtirwe do
AR VM A YL NT . A5 rreg e

Mensajes entregados: aqui te permite ver el porcentaje de correos que
finalmente fueron entregados a cada destinatario, teniendo en cuenta que
algunos no se entregaron o porque los correos estaban incompletos o tenian
error de sintaxis, lo cual puede causar rebotes.

P Resumen SMTP

~J

1866

AR T 2058 o wgw

LR

Rebotes: aqui te permite ver el porcentaje de correos que no fueron entregados
debido a algun inconveniente, ya sea una IP de destinatario que se encuentre
bloqueada, porque los correos estaban incompletos, o tenian error de sintaxis lo
cual puede causar rebotes.

K Resumen SMTP

LA )

AN Y0 . . AT e Tiaga

SAR N0 et




Aperturas: aqui te permite ver el porcentaje de mensajes de los usuarios que
han abierto tu contenido.

= Resumen SMTP

A0 L L AL R EN R AL PR

Historial de entrega
Filtrar

En este apartado te permite observar el comportamiento de tus correos
transaccionales durante el Gltimo mes, también podras hacer uso de los filtros
para hacer un seguimiento mas detallado a tus correos.

Esta interfaz grafica te deja ver en el periodo de fecha solicitado, el nUmero de
correos enviados, entregados, cantidad de rebotes, aperturas, clics de cada
enlace y también si has tenido suscripciones canceladas.

restoral de entregs

Estadistica

Aqui podras ver una grafica del progreso que dia a dia tienen cada uno de tus
correos enviados y de igual forma de un color diferencial, cada uno de los
parametros como envios, entregas, rebotes, aperturas, clics y suscripciones
canceladas.
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Todos - Aperturas - Clics

Aqui podras ver uno a uno cada correo enviado de una manera muy organizada
e incluso podras ver una copia del correo que le llego a cada cliente.

También podras acceder de forma independiente en cada pestafia para revisar
el numero de aperturas por cada correo y clics dados en cada enlace.
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10. Lista de contactos

Aqui te permitira ver las recomendaciones, ley de la politica de datos personales
y politicas de términos y condiciones de email marketing.

En la parte inferior te mostrara el total de las listas de contactos que tienes
actualmente disponibles para el envio de tus campafas.

n Listas de contactos

3 195,008

20 NaT chek B3

Crea listas de contactos para distribuir tus mensajes de acuerdo a tu segmento
de clientes.

Solo puedes importar contactos de personas que se hayan registrado en tu sitio
web, hayan comprado tus productos, o se hayan suscrito a tus listas de
distribucion.

Todos los contactos subidos a este servicio deben cumplir con la ley de
proteccidon de datos del pais correspondiente

Estos contactos deben haber autorizado recibir correos de tu dominio
previamente, por ejemplo, a través de suscripciones en tu sitio web.

IMPORTANTE: Para enviar a contactos en Colombia, la recoleccion de Datos,
preservacion, modificacién, eliminacién y transmisién de datos debes cumplir a
cabalidad con la LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012

Debes conservar una copia de la autorizacion expresa de los destinatarios para
recibir tus comunicaciones e informar que esta informacion se alojard en


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1581_2012.html

servidores internacionales para uso exclusivo de tu compafiia, para mas
informacién, consulta nuestros términos de servicio

El almacenamiento de contactos, preservacion y eliminacion esta sujeto a la
politica de preservaciéon de datos

Nueva Lista de Contactos

H Listas de contactos

1S MENSARS O FUET0 B Tl

Pueces indur i 261002 MV pars envar meTsses detens

36lc pueces im ONTactos Os personas que se hayen regstraco £1t0 wed, Hayon comprado tus Productos O se hayen sUsCto & tus listas de distribucion,
Toekrs 405 CONFATS SIS 3 S50 SENNCI0 000N CUIMEES €00 53 Loy 1 PrOTECritn 66 datas 40 aak Corespandents
Lszcs contactos deben haber SURCMZAC) redha CHTECS Ge tu JOMITO prewaments, pOr efamplo 8 ravés de SUsTIRCONES 20 TU SRIC web.

AMPURTANTL Pars emiar & contactos en Colomeia,
(S anaketa o L TATUT:

I8 recolecciin de Detos, preservacion, modificacion, siminandn y ransmisidn oe dJatos
531 0F 201

158

sy detie inforinar
% Informacian consulte nuesTos TEMINGE 98 sanddc

Solo puedes importar contactos de personas que se hayan registrado en tu sitio
web, hayan comprado tus productos o se hayan suscrito a tus listas de
distribucion.

El tiempo de carga de la lista depende de la cantidad de contactos y variables
que contenga tu archivo.

Nombre

Aqui podras asignarle un nombre que te permita identificar esta nueva lista de
contactos.

Crear lista de contactos

NOmbere de 13 lIsta /

Muestras

m



Creando lista de contactos; Muestras

Solo pusdes ImporTsr CONtacos 0e personas que se hayan regstrado en tu SiNo web, Nayan Comprado tus Proguctos O Se NEVan SUSCITo 3 tUs listas de oistnbucien.
El vempo de C31E3 de 13 513 Sepende de |3 cantidad de coMacos y varaties Gue CONTenga T archng.

Tienes 11 CONTACIOS, PUSTES SUDIM MEXIME 599 980 CONTACTOS MAS wumm—

LINITES:
Tamano maximo permitide 600ME

-Tamefio de nombre, spellido, teiéfono mdwil y direccion de correo eiectronico: 500 caracteres c/u
Cantidad maxima de contacos recomendada por fista’ 800 mil contactos

- Cantidad maxima de variables por contecte 20 variables

- Tamaiio de nombre de cada varisbie: 50 caracteres c/u

- Tamano de velor de cada variabie: 500 caracteres c/u

£ simacenamients de COMMACCS, presenacion y eiiminaddn 255 suleto & (3 politica de preservacion de datos
Para més Informacitn sobee 1os limites de contactos haz click aqui

Sunirasshive

El formate del archive debe ser CSV. cada columna corresponde a una variable. Dearargs 3000 un srihive 6 slemgn

1) 05 GUOE AN W) EN0] (11585, W i $0r LAt JuMEs o8 JCNIN COrnn C3Y spaador DO (o, Can COBALANaN LINECOK

Subir archivos

Subir archivo

o o

El formato ded archive debe ser CSV, cada columna corresponde a una variable. Descarga ayul Un archive de elempie
Para galar urrores on la codificacdn de algunos caracturos on espaiiol {THoeL ktra N) por faor guarda o aschive coms CSY seaarador por comas, ton caddficadifn UNICODE. Mas infarmacidn

Sublr arechivo C5W

Seleccinnar archivoe D Nas seleccanand NN arthivn

N

Crode pambres de varlahles automdtcaments vsanda ks vatares do la primera fila ©

Para evitar errores en la codificacién de algunos caracteres en espafol (Tildes,

letra N) por favor guarda el archivo como CSV separador por comas, con
codificacion UNICODE.

El formato del archivo debe ser CSV, cada columna corresponde a una variable
(nombre, id, direccidn, teléfono, email, etc....), para ello te permitira descargar
un archivo como ejemplo.
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alberto moreno daniel@prueba.com 2222228 variable2
andres rodriguez | andres@prueba.com 333333§ variable3
camilo santos camilo@prueba.com 1111118 variabled
johana cruz ohana@prueba.com 7777774 3102222222
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Una vez has guardado el archivo en el formato CSV, te diriges a la parte que te
indica subir archivo y seleccionas este mismo.
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feermtre Focha e modihosc Tz Tarriathg
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Si el archivo es correcto al finalizar el hombre seleccionado te debe aparecer
como .CVS, si lo deseas habilitamos el recuadro que nos indica crear nombres
de variables automaticamente usando los valores de la primera fila, esto aplica
en el caso en que le has dado un encabezado a cada columna de tu archivo. A
continuacion, damos clic en continuar.



Subir archivo

El formato del archivo debe ser CSV, cada columna corresponde a una varlable. Descarga aqul

Para evitar errares en la codificacion de algunos caracteres en espaial (Tid da el archivo como CSV separadar por comas. con codificacidn UNICODE. Mas informacid

% Cancolar < Continuar B S

Tener en cuenta:
Limites:
- Tamafio maximo permitido: 600MB

- Tamano de nombre, apellido, teléfono movil y direccién de correo electrénico:
500 caracteres c/u

- Cantidad maxima de contactos recomendada por lista: 800 mil contactos
- Cantidad maxima de variables por contacto: 20 variables
- Tamafio de nombre de cada variable: 50 caracteres c/u

- Tamano de valor de cada variable: 500 caracteres c/u

Limites de contactos

El nimero total de contactos es aproximado, ya que no se calcula en tiempo
real.

Al superar este limite, no podras subir nuevos contactos. Sin embargo, puedes
eliminar tus listas de contacto o contactos individuales sin que afecte las
estadisticas de tus campafas enviadas a estos anteriormente.

Cada contacto individual esta limitado a las siguientes caracteristicas:

e Tamafo de nombre, apellido, teléfono movil y direccién de correo
electrénico: 500 caracteres c/u

e Total de variables por contacto: 20 variables

e El nombre de las columnas debera ir tal cual como se colocara la
variable en el contenido del correo

e Tamano de nombre de cada variable: 50 caracteres c/u

e Tamano de valor de cada variable: 500 caracteres c/u



Los espacios también se cuentan en el conteo de caracteres. Los saltos de linea,
caracteres ASCII invalidos, caracteres invisibles o cualquier caracter externo a
la codificacién permitida son eliminados automaticamente

Si necesitas incrementar el limite total de contactos, o eliminar mas de 100,000
contactos, por favor contactanos.

El incremento de este limite estd sujeto a tu plan prepago, de la cantidad de
mensajes que envies cada mes y de la disponibilidad de recursos, por lo cual no
hay garantia de que el limite pueda ser incrementado.

El almacenamiento de contactos, preservacion y eliminaciéon esta sujeto a la
politica de preservacion de datos

Anexo a limites sobre contactos duplicados

Los contactos duplicados se eliminan de forma automatica al momento de subir
una lista de contactos. Sin embargo, si un contacto se encuentra en varias listas,
durante el envio de las campafas los mensajes enviados a contactos duplicados
se marcaran como rebote duro de forma automatica para proteger la reputacion
de tu dominio. Si debido a la naturaleza o modelo de tu negocio necesitas enviar
campafas de Email Marketing a contactos duplicados, por favor contactanos

Total contactos
e Debes configurar el nombre de las columnas para asignar las variables.

e El contenido de las variables no puede contener los siguientes caracteres
("\";,), estos caracteres seran removidos de forma automatica debido
a que afectan el procesamiento de los contactos

e El nombre de las variables debe ser alfanumérico o guiones (-,_), no debe
contener espacios ni simbolos ni exceder el maximo de 50 caracteres
permitidos.

e El numero de variables no puede exceder el limite de 20 variables.

e El tiempo para procesar la lista de contactos depende de su tamafio,
recibiras una notificacién una vez el proceso haya sido completado. Si no
recibes una notificacion en mas de 30 minutos, por favor contacta a
soporte técnico.

e El almacenamiento de contactos, preservacion y eliminacién esta sujeto a
la politica de preservacién de datos

e Para mas informacion sobre los limites de contactos, haz clic aqui.

e Los contactos que tengan la misma direccion de correo seran excluidos
automaticamente.



e Las direcciones de correo invalidas (con sintaxis incorrecta) seran
excluidas automaticamente.

e La variable "Archivo adjunto variable (URL) debe ser asignada si quieres
enviar archivos adjuntos variables alojados en servidores externos. Su
valor debe ser un link que contenga el archivo adjunto a enviar. Esta
variable cuenta dentro del limite de 20 variables.

Creando lista de contactos: pruebas123

Total contactos: 2

Por favor lee la siguiente informacién antes de continuar:

&l nomibee de la3 columnas para asi

£r&n removidas de forma SUIoMStica JeDio & Que 3factan e procesamienta oe (oS Contactos
2 3¢ 135 varlatles debe ser alfanumerico o g oS Nl SEmboies i exceder @ maxime de 50 ranares parmiidos,

0 02 Variadies no puede axceder & mite oe 20w

% 5510 se muestran maxam;
3 enViar Mensajes o texTo 3 5

20200%x)
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Una vez has validado tu lista y asignado las variables, confirmamos para que
empiece a cargar en el sistema, esto puede tardar unos minutos dependiendo el
tamafo de tu base de datos agregada.

Creando lista de contactos: pruebas123

Tu lista de contactos ha sido subida exitosamente
v esta siendo procesada
Estado: Finalizado (100%)

Recibiras una notificacion cuando terminemos
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Una vez creada tu lista de contactos, te deja ver el hombre que le asignamos y
el estado (si aun estd subiendo o ya se encuentra al 100%), también te da dos
opciones, una para ver Unicamente la lista que acabamos de agregar o ver todas
las listas que tienes hasta el momento.

Lista de contactos

Lista de contactos: pruebas123

Acciones Emall L Nomber - Apeitice Tasttons vl warlablet warusiel

Aqui tienes un detalle general de tu lista de contactos:
Total de contactos: aqui te permite saber el total de contactos en esta lista

Contactos habilitados: aqui te permite saber cuantos contactos estan
habilitados para envio de campanfas.

Deshabilitados: aqui te permite saber cuantos contactos no estan habilitados
para envio de campafias.
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Acciones:

e Editar contacto: Puedes editar los datos de tus contactos y sus variables
para envios futuros, ten en cuenta que estos cambios no afectaran el
contenido de los mensajes enviados anteriormente, las estadisticas o la
visualizacion del correo enviado. Por seguridad, el Email no puede ser
editado

Editar contacto

Por seguridad el Email no puede ser editado

;

e Ver detalles: aqui puedes encontrar no solo toda la informacién de tu
contacto, sino también tanto para ver la Ultima campafia en la que se le
agregd, como las otras campafias en las que ha participado e incluso las
interacciones que ha tenido con cada una, como lo son los clics, aperturas,
etc.



Detalle de contacto: camilo@prueba.com
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e Habilitar/deshabilitar contacto: esta opcién te permite activar o
desactivar el envio de campanas para este contacto.

Habilitar contacto

Vas 3 habilitar 3 andres@prueba.com

Estas seguro?

3

e Administrar suscripciones: La administracion de suscripciones te
permite evitar enviar correos de Email Marketing, es muy importante
respetar la suscripcion de tus destinatarios y la reactivacion de la
suscripcion es tu responsabilidad, por favor conserva evidencia de la
autorizacién de tu contacto para recibir correos.

e Las suscripciones canceladas por reporte de SPAM no pueden ser
reactivadas desde esta funcién, para reactivar suscripciones canceladas
por quejas de SPAM, por favor contactanos



Administrar suscripciones de Email Marketing

Contacto: andres@prueba.com
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Estride en mobvo de cancelacion (esto modificard el motivo en todos los dominios)

e Borrar contacto: te permite eliminar este contacto definitivamente de la
lista actual de contactos.

Lista de todos los contactos

Esta lista te mostrara la totalidad de contactos en tus listas de correo. Ten en
cuenta que el tiempo de carga de la lista depende de la cantidad de contactos
almacenados.

Listas de todos los contactos
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Filtrar

Esta seccion te permite hacer busquedas entre todas las listas de contactos
basados en cualquier caracter o variable, ya sea email, nombre, apellido,
teléfono movil o el nombre de la lista.

Filtrar

=
Suscripciones canceladas

Esta es la lista de contactos que han cancelado la suscripcidn total a tus correos
a través de una campafa o usando del reporte de abuso de su proveedor de
correo.

Debes respetar la cancelacién de suscripcién de tus destinatarios, sin embargo,
desde aqui puedes administrar las suscripciones individuales a tus dominios.

La reactivacion de suscripciones se hace bajo tu responsabilidad y debes
conservar la autorizacién para recibir correos de tus dominios para cada uno de
tus destinatarios.



Listas de suscripciones canceladas

Email  Dominio®  Raczén de cancelacion @ 10 de campaia © FuchatHora s Nombee usuaie  Email usuario

Exportar toda la lista

Esta seccién te permite hacer una descarga en un formato de Excel de la lista
gue tengamos disponible en el momento y te generard una notificacidon al
momento de terminar la exportacion.

Exportar toda la lista

HeC DRSS UNA NOURCACION CUANGCO o reDarte Bagd V00 peiwey 200

Detalle de categorias.

Aqui puedes ver un listado de los contactos que han cancelado la recepcion de
correos de tus categorias de campafa.

Detalle de categorias
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Categorias

Aqui te permitirad ver las diferentes categorias que has creado. Para mas
informacién de cédmo crear una categoria da clic_aqui

o [T Tots e m bt

Subir lista de suscripciones canceladas

Puedes usar esta opcidon para anadir contactos que hayan cancelado la
suscripcidn a tus correos previamente.

Ningln correo sera enviado a estos contactos y seran eliminados de forma
automatica al subir futuras listas.

Ten en cuenta que estos contactos no pueden ser reactivados ni afadidos a
ninguna lista de contactos

Para cancelar la suscripcién a una lista de contactos, primero selecciona los
dominios donde se les cancelara la suscripcion

Subir lista de suscripciones canceladas

Lcom




Dominio

Aqui encontraras los dominios que tienes registrados, o dominios de usuarios
gue administras bajo cada uno de sus correos electrdnicos

Subir lista de suscripciones canceladas

Puedes usar esta opcion para anadir contactos gue hayan cancelado la suscripcion a tus correcs
previamente.

Ningun correo sera enviado a estos contactos y seran eliminados de forma automatica al subir
futuras listas.

Ten en cuenta que estos contactos no pueden ser reactivados ni anadidos a ninguna lista de
contactos

Para cancelar la suscripcion a una lista de contactos, primero selecciona los dominios donde se
les cancelara la suscripcdn

A continuacion encontraras los dominios que tienes registrados, o dominios de usuarios que
administras bajo cada unoe de sus correos electronicos:

a.com
] as.o
O acom
Ofig 1c0m.co

Comentario: /

Este texto se mostrard coro la razon de cancelacion de la suscripcion

Subi sta

Subir archivo

Aqui puedes afadir contactos con suscripcidén cancelada previamente, o
contactos que deseas excluir de préximos envios

CUIDADO: La suscripcion de estos contactos no podra ser reactivada, y sus
direcciones de correo no podran ser afadidas a ninguna lista.

Afadir contactos a lista de suscripcion cancelada
Razon de cancelacion: cc e
Dominios Seleccionados coi co e
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El formato del archivo debe ser CSV, debe contener una sola columna con las
direcciones de correo



Para evitar errores en la codificacién de algunos caracteres en espafol (Tildes,
letra N) por favor guarda el archivo como CSV separador por comas, con
codificacion UNICODE
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Aqui debes ubicar el archivo que tienes ya previamente creado y seleccionarlo
para subir la lista.

Total contactos

Aqui te muestra la razén de cancelacién que asignamos para esta lista, el total
de contactos que tiene tu archivo y por ultimo te indica que debes desplegar la
pestafia donde esta el email de tus contactos y nombrarla, para que el sistema
logre identificarlos y asi cancelar su suscripcion.

il Ahadir contactos a lista de suscripcion cancelada
fazon de cancelaclon: oo

Total contactos: 3

Tu lista de suscriptiones canceladas estd Ista para sor subida
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Una vez subida esta lista correctamente te debe mostrar una ventana con un
resumen del proceso que acabamos de realizar.

Afadir contactos a lista de suscripcion cancelada
Razon de cancelacién: cc

Recibiras una notificacion cuando terminemos

Oweconas de correa duplicada: ©

Todas las direcciones de correo son validas

Ver todas fas istas

Subir lista de suscripciones reactivadas

Puedes usar esta opcidon para afiadir contactos que se hayan subido a la lista de
suscripciones canceladas y se hayan suscrito nuevamente

Los correos seran enviados normalmente a estos contactos en los dominios
seleccionados

Para reactivar la suscripcién a una lista de contactos, primero selecciona los
dominios donde se les reactivara la suscripcion.



Subir lista de suscripciones reactivadas

Puedes usar esta opcien para anadir contactos que se hayan subido a la lista de suscripciones
canceladas y se hayan suscrito nuevamente

Los correos seran enviados normalmente a estos contactos en los dominios seleccionados

Para reactivar la suscripcion a una lista de contactos, primero selecciona los dominios donde se
les reactivara la suscripcion

A continuacion encontraras los dominios que tienes registrados, o dominios de usuarios que
administras bajo cada uno de sus correos electranicos:

i.com
([ 5.0
(] 1.com
. £OM.CO

Dominio

Aqui encontraras los dominios que tienes registrados, o dominios de usuarios
gue administras bajo cada uno de tus correos electrénicos.

Subir lista de suscripciones reactivadas

Puedes usar esta opcion para anadir cantactos gue se hayan subido a 1a lista de suscripciones
canceladas y se hayan suscrito nuevamente

Los correos seran enviados normalmente a estos contactos en los dominios seleccionados

Para reactivar la suscripcion a una lista de contactos, primero selecciona los dominios donde se
les reactivara la suscripcion

A continuacion encontraras los dominios que tienes registrados, o dominios de usuarios que
administras bajo cada uno de sus correos electronicos:

ia.com
O¢ 5.00
O om
O 2M.CO

Subir lista

Subir archivo

Aqui puedes afiadir contactos con suscripcion reactivada previamente



Reactivar contactos de previa suscripcion cancelada
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El formato del archivo debe ser CSV, debe contener una sola columna con las
direcciones de correo

Para evitar errores en la codificacion de algunos caracteres en espanol (Tildes,
letra N) por favor guarda el archivo como CSV separador por comas, con
codificacion UNICODE.

Nombre Fecha de modfacanion Tipo lamada

D resctivaciones 16/ 1V2022 97 p. Archwyt de valores separados pot comas de Microsoft Bxce KB
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Aqui debes ubicar el archivo que tienes ya previamente creado y seleccionarlo
para subir la lista.

Total contactos

Aqui te muestra el total de contactos que tiene tu archivo y te indica que debes
desplegar la pestaia donde esta el email de tus contactos y nombrarla, para que
el sistema logre identificarlos y asi reactivar su suscripcion.



Reactivar contactos anteriormente cancelados

Total contactos: 3

Tu bis1a de suscripclones reactivadas 2514 lista para ser subida

-—
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Recuerda que solo puedes importar contactos de personas que se hayan
registrado en tu sitio web, hayan comprado tus productos o se hayan suscrito a
tus listas de distribucion.



11. Plantillas

Crea y edita plantillas profesionales de correo auto ajustables a multiples
dispositivos.

Puedes usar estas plantillas para tus correos enviados via Email marketing, SMTP
o API

E Pantillas

- TN BT E IR € AT T

Mis plantillas

og= szl

Selecciona uno de tus disenos personalizados




Crear plantilla

Crear plantilla

Mambre de la plantilla Ve puedes wsar sirmboles e of Aombre ae.'ﬂ_u"ur;:.-.-'.'ﬂl"/

l

m Crear plantilla

Para el disefio de la plantilla, dirigete al editor Drag and Drop mencionado
anteriormente en el manual

Lista de plantillas

Aqui te permitira ver todas las plantillas que tienes creadas, las cuales estaran
disponibles para reutilizar o continuar editando si asi lo deseas.

Ver plantilla

Esta opcidn te permitird tener una visualizacion en una nueva pestafia de la
plantilla tal como la podran ver tus clientes.

Ioli

Id: 7dzyjbjrwSsn




Editar plantilla

Esta opcion te permitira editar la plantilla seleccionada cuantas veces lo
necesites.

Crear campania

Esta opcion te permitira usar la plantilla que seleccionaste para crear una
campana.



i Sabes qus 857
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Id: 7dzyj&4jrwSsn

022-07-26 220911
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Aqui con esta opcidn te permitira eliminar definitivamente esta plantilla si ya
no deseas reutilizarla mas.

Eliminar plantilla



(Sabes que 657

Ioli

Id: 7dzyj4jrwSsn
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Aqui puedes ver una gran variedad de plantillas ya creadas, todas disponibles
para realizar los ajustes que desees antes de usarla en tus campafas.

e ko

Selecoona uno de nuestros disefios predefinidos n

Plantillas Predeterminadas

Name Company
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Seleccionar

Aqui puedes usar el filtro para realizar una busqueda, ya sea por una tematica
o palabra clave que te ayude a ubicar mas facilmente la plantilla que se tiene
para usar.

Seleccionad uno de nuestros disenos oredefinidos n

Name Company

WALSWE S,
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Ver plantilla

Esta opcidn te permitird tener una visualizacion en una nueva pestafia de la
plantilla tal como la podran ver tus clientes.

Name Company
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Usar plantilla

Esta opcidn te permite escoger la plantilla y te redireccionara para poder editarla
y ajustarla a tus necesidades y/o marca propia.

Crear campaia

Esta opcidn te permitird usar la plantilla que seleccionaste y continuar a crear
una campana.




12. Configuracion

Paginas de administracion de suscripcion

Aqui puedes agregar una pagina netamente dedicada para que tus clientes
puedan administrar sus suscripciones o filtrar el tipo de correos que desea recibir

de tu dominio.

u Configuracidn del servicio

Paginas de administracion de suscripciones

=3 -

Anadir pagina
Aqui te indicara los parametros que debes agregar para poder personalizar esta
pagina:



Nueva pagina de suscripcion

T ombre*

“==—dgelor de fondo”

-I

Link del titulo

Texto adicional

Nombre: Escribe el nombre para diferenciar esta pagina de suscripcién,
ya que durante la creacidon de campafias deberas seleccionar la pagina
que quieres mostrar a tus destinatarios.

Color de fondo: Este sera el color de fondo que tus destinatarios veran
al administrar sus suscripciones.

Titulo: Este titulo se mostrara en la parte superior de la pagina, ya sea
tipo texto o si deseas usar una imagen de tu logo.

Texto adicional: Escribe un texto adicional para mostrar en la parte
inferior.

Favicon: Puedes personalizar el icono que se muestra en la parte del
navegador, tengamos en cuenta que el tamafo recomendado es de 50x50

pX.
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Categorias de campaiia

Crea categorias de campafa, esto permite administrar las suscripciones de tus
contactos segun el tipo de campafa. Ten en cuenta que, si no hay categorias de
campafa creadas, tus destinatarios solo podran cancelar la suscripcion total de
los correos de tu dominio. Estas categorias no afectan la entrega de mensajes
via SMTP

=Sc5
n Configuracion del servicio
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Crear categoria de campaiia

Aqui puedes crear las diferentes categorias que manejaras para tus campanfas,
las cuales puedes asignar a los diferentes dominios que manejemos.

Para saber como crear una categoria da clic aqui.



n Configuracién del servicio
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Notificaciones

Podras recibir cada uno de los eventos seleccionados en distintas URLs en
formato JSON.

Es necesario que el cédigo de respuesta sea 200, ya que, si se reciben multiples
errores, tu webhook sera desactivado.

u Configuracin del serviclo
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Webhook
¢Qué es Webhook?

Es una herramienta de comunicaciéon automatica entre apps. Lo que hacen es
aportar una solucion sencilla para el intercambio de datos entre aplicaciones
web, o incluso entre tu sitio web y esas aplicaciones.



Los beneficios de utilizar webhooks en tus campafas de email marketing son
muchos e indiscutibles, por eso cada vez mas y mas empresas lo estan utilizando
para hacer que la comunicacién con sus clientes sea mas eficiente.

Un webhook, es un sistema de comunicacion automatico que funciona a través
de solicitudes HTTP y que permite el intercambio de datos entre aplicaciones
web, o entre estas y sitios web, en tiempo real. Las solicitudes HTTP se activan
cuando un dispositivo (movil o de escritorio) se conecta a una red wifi con el
propésito de dirigirse a un archivo, un sitio web o una landing page.

Si la solicitud se procesa correctamente, el usuario puede acceder a cualquier
servicio web, es decir, a todo lo que le resulte de interés y esté en internet. Los
webhooks actlan como «anzuelos» de los programas informaticos que estan
presentes en la web. éQué hacen estos «anzuelos»? Activar alertas o
notificaciones cuando un determinado evento ocurre en otros sistemas a los que
estan vinculados.

Notificaciones HTTP [+ ]
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Ahora bien, para configurarlo es muy sencillo, solo tienes que agregar el link que
incluya http:// o https:// y sefialar la notificacién que ejecutara.

API
éQué es una API?

Las API son mecanismos que permiten a dos componentes de software
comunicarse entre si mediante un conjunto de definiciones y protocolos. Por
ejemplo, el sistema de software del instituto de meteorologia contiene datos
meteoroldgicos diarios. La aplicacién meteoroldgica de tu teléfono “habla” con
este sistema a través de las API y te muestra las actualizaciones meteoroldgicas
diarias en tu teléfono.



n Configuracion del servicio

Configuracion API

1l A5 st

Anadir clave

Para poder realizar la configuracién de una nueva clave API debes:

Nueva clave API

Nombre: P

Tipo Autenticacién API: -

Clave API (Bearer Token)

Nueva clave APL:

d

M Copiar

1 un lugar segure. Una vez hagas click en ‘Guardar clove’ ne podras

Tenga en Cuenta Que: Lo Nuevo Gove AP puede tardar en propegarse hasta 10 minutos

Configura los permisos de esta clave

Envio SMTP
Envio de SMS

[cee ] ecomicin

e Nombre: Aqui asignaremos un nombre con el cual identificamos tu clave.
e Tipo Autenticacion API: Aqui seleccionas el tipo de autenticacién que

usaremos, ya sea.

Clave API (Bearer Token) donde se te asignara una clave la cual debes
guardar en un lugar seguro. Una vez que hagas clic en "Guardar clave" no podras

ver de nuevo esta clave.

Usuario y contrasena (Basic Auth Token) esta opcidon te permitird usar tus

mismas credenciales de la plataforma de Email Marketing.

e Nueva clave API: Esta clave se generara automaticamente y sera
diferente independientemente el tipo de autenticacién que se seleccione.
e Configura los permisos de esta clave: Aqui ya elegimos para el envio

que tipo de servicio se usara.



IP Whitelist

Estas son las direcciones IP permitidas para realizar peticiones al API. Si la casilla
de "Permitir todas las IPs" se encuentra activada, significa que las direcciones
IP ingresadas en esta lista, de haberlas, seran ignoradas.

Lista IPs Permitidas

Estas son las direcciones IP permitidas para realizar peticiones al AP, Si la casilla de
"Permitir todas las IP<” se encuentra activada, significa que las direcciones [P ingresadas en
esta lista, de haberlas, seran ignoradas.

Nuevalp: 15 Descripcién:  |P de juan (opconal)
Agregar
(3 permitir Todas las 1Ps @

Se estin permitienda TODAS 1as directiones IP, deshabilita & casilla "Permitir todas

|as |Ps” para parmitic solo las direcciones P incluldas aqul

No hay direcciones |P agregadas

Reportes programados

Puedes configurar una direccién de correo en la cual recibirds un reporte de los
mensajes enviados la semana anterior, también puedes configurar el dia y hora
de la semana que quieres recibir estos reportes

n Configuracion del servicio
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Activar reportes programados

Para programarlo debes hacer los siguientes pasos:
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Email: indicaras a que correo deseas enviar cada semana este reporte.
Selecciona el dia de la semana que quieres recibir el reporte, teniendo
en cuenta que solo puedes escoger un dia.

e Hora: te previsualiza un reloj para establecer la hora precisa en la cual
deseas recibir este correo, por favor ten presente que el formato esta en
24 horas HH: MM.

e Zona horaria: aqui seleccionaras la zona horaria, pero por defecto ya te
parece el de la regién en la cual te encuentras, en este caso Bogota.

e Por ultimo, indicaras que reporte, vamos a programar entre las tres
opciones que te dan a elegir.

E-mails encriptados

Puedes enviarnos los correos electronicos encriptados con OpenPGP y nosotros
nos encargamos de enviarlos desencriptados Solo necesitamos la clave OpenPGP
privada para hacerlo.

Para ello solo ingresas tu clave OpenPGP y guardamos los cambios.
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