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INSTRUCTIVO CORREO MASIVO

1. INGRESAR A LA PLATAFORMA

Bienvenido \

Inicia sesidn en la plataforma

fhemandez@contaduria. gov.co

Plataforma unificada de comunicaciones certificadas y
seguras con garantias técnicas y juridicas de envio,

:OMhidasta la contrasefia?
recepcidn y lectura

SCMail v2.1.0 es desarrollado por Software Colombia & 30.08.2024

2. SELECCIONAR LA CUENTA.

Selecciona una cuenta

Direccién: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento o @) &) = Pagina | 1
Torre 1 (Aire) - Piso 15 (Q) (Q) (Q) (@D 9 I
Cddigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 1509001 | | 15014001 | | IS0 45001 | | ISO/IEC
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4. DAR CLICK EN Suscriptores

Camparias

"% Suscriptores

Plantillas
Reportes unitarios
Enviar comunicacion

Explorador

5. DAR CLICK EN Anadir lista

(@ Afiadir lista

6. INGRESE UN NOMBRE PARA LA LISTA y SELECCIONE Email en Tipo de la
Lista Y DE CLICK EN Crear lista

Afiadir lista de suscriptores

Informacion de la lista

Nombre de la lista /
2
&
= | BD Correo Masivo - Consulteelarticulo v
+ Crear lista

7. DE CLICK EN Importar lista

BD Correo Masivo - Consulteelarticulo
¥ EMAIL

X Importar lista

Laz axtenzionas aceptadas son Tosv' y " xls”
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Cddigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 1509001 | | 15014001 | | IS0 45001 | | ISO/IEC
PBX: +57 (601) 492 64 00 SC-  SACER OSCER OSCER

7328-1 366516 366518 660642

Pagina | 2

icontec |l icontec Wl icontec | icontec




¢,, CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

INSTRUCTIVO CORREO MASIVO
PROCESO: GESTION TICS
PROCEDIMIENTO: MESA DE SERVICIO
FECHA DE : _ - . _
APROBACION: cODIGO: VERSION: PAGINA:
24/09/2025 GTI05-INS05 01 3 de 13

8. SELECCIONE LA BASE DE DATOS QUE FUE ENVIADA EN LA SOLICITUD
(Esta debe ser descargada en la carpeta donde se almacena la informacion
de los correos masivos)

“ Corr.. » Consulte el articulo "Construccion conjunta en la nor... v

eta
~

Mombre

@ Base correo masive (1)xlsx

?

9. DE CLICK EN Subir.

BD Correo Masivo - Consulteelarticulo
¥ EMAIL

Base correo masivo (1).xlsx

10.ESPERE A QUE TERMINE DE PROCESAR EL ARCHIVO

Listas de suscriptores

o
M
‘ et i a=D

1
VALIDE QUE LA COLUMNA Activos MUESTRA EL TOTAL DE REGISTROS

IMPORTADOS (Es posible que este valor sea inferior al total de registros
en el archivo importado)

Listas de suscriptores

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co
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11.DE CLICK EN Campanhas

—D ¥} Campafias

Suscriptores

Campafas

Plantillas

12.DE CLICK EN Crear campaia Y SELECCIONE EMAII

@ Crear campafia ~

0 sms

13.INGRESE LA INFORMACION QUE SE SOLICITA

Informacion de la camparia de EMAIL

w =

:] e

Nombre de la campafha= copie y pegue el texto del campo

ASUNTO que se envia como cuerpo del correo en la solicitud.

Asunto del correo= copie y pegue el texto del campo ASUNTO

que se envia como cuerpo del correo en la solicitud.
Correo del remitente= comunicados@contaduria.gov.co
Nombre del remitente= Comunicados CGN

DE CLICK EN Guardar y continuar

14.SELECCIONE LA BASE DE DATOS DE Destinatarios QUE ES EL ARCHIVO

IMPORTADO EN Suscriptores. DE CLICK EN Guardar y continuar.
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Destinatarios

@ Listas seleccdionadas (segmentos):

[ Busca por el nombre de la lista

- Mostrar: 10

Selecciona la lista o segmento de suscriptores

@ BD Cormreo Masivo - Consulteelarticulo

15.EN Seleccidn y personalizacion de plantilla DE CLICK EN Crear plantilla
vacia.

= Crear plantilla vacia

1 <!DOCTYPE himlx»
2 <htmlx>

4 <head>»
<meta charset="UTF-8">
<meta name="viewport"” content="width=device-width, initial-scale=1.8">
<meta http-equiv="X-UA-Compatible"™ content="1ie=edge">
</head>

18 <body»</body>

11
12| </himl>

DE CLICK EN Editor grafico

B Guardar ¥ continuar = Cambiar plantilla % Editor grafico ' Editor enriquecido

f

DEPENDIENDO DE LA ESTRUCTURA O DISENO DE LAS IMAGENES
ENVIADAS EN LA SOLICITUD SE SELECCIONAN LAS SECCIONES
RESPECTIVAS
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1/3 Section

SELECCIONES 1/3 Section Y ARRASTRELO HACIA EL LADO IZQUIERDO

EN LA SECCION CENTRAL ARRASTRE HASTA LA SECCION CENTRAL EL
ICON DE Link Block.

SELECCIONE EL ICON DE LINK BLOCK Y DE CLICK EN CONFIGURACION:

Plantilla: prueba

@ Insertar etiqueta

Pagina | 6
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EN HREF PEGUE EL ENLACE ENVIADO AL CORREO CORRESPONDIENTE A
LA IMAGEN A INSERTAR Y EN TARGET SELECCIONE New Window.

4 L

Component setiings

Title

Href

Target Mew window

SELECCIONE LA SECCION DONDE SE VA A INSERTAR LA IMAGEN.

EN LA SECCION CENTRAL COLOQUE UNA IMAGEN ARRASTRANDOLA DE
LA VENTANA DE OBJETOS.

—5

DE CLICK EN LA SECCION DE Subir imagen Y SELECCIONE LA IMAGEN
ENVIADA EN LA SOLICITUD DE CORREO MASIVO (Esta debe ser
descargada en la carpeta donde se almacena la informacién de los correos

masivos)
%Ir—?:cioFAiS;II?PZiSGO#IEQ - 76 | Edificio Elemento (O) (Cg) (O) (C‘) Paglna | 7
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SELECCIONE Y DE CLICK EN Abrir

¢ Corr.. » Consulte el articule "Construccidn conjunta en la nor... e

eta

consulteelarticul
c.Jpg

Select image

Afiadir

onsulieslariiculo jpg

Arrastra los archivos o haz clic agui para afiadir

DE CLICK EN LA Imagen Y CIERRE LA VENTANA
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consuliestarficulo. jpg

Armrastra log archivos o haz clic aqui para afadir

SELECCIONE LA IMAGEN Y ARRASTRE DESDE UNA ESQUINA PARA
REDUCIR SU TAMANO

. CONTADURI; e Ambito
S;,f‘”“"“‘“““:ﬁ ’ '&‘-EE Juridico

En el marco del 50.° aniversario del Dia del Contador Piblico en
Colombia, la Contaduria General de la Nacién (CGN) continta
promoviendo la construccién de cultura contable publica en el pais.

Conozca el articulo de la CGN publicado por Ambito Juridico en su

0s” Acceda aqui |

njunta en
telo, Subcontadora General y de Investigacién
os 2 2o =

DE CLICK EN LA SECCION Editor textual

B Guardar y continuar = Cambiar plantilla # Editor textual @ Editor enriguecido

EN EL CODIGO HTML UBIQUESE AL COMIENZO DE <img

L
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<1DOCTYPE html>
<html>

<head>
<meta charset="UTF-2">
<meta name="v rt" content="width=devic
<meta Nttp-equiv="X-UA-Compatible” content:
</head>

th, initial-scale=1.8">
edge”>

<body>
<table id="igs7i" style="box-sizing: border-box; height: 15@px; margin: @ autc 16px auto; padding: Spx Spx 5px Spx; width
180%; " width="160%" height="158":
<tbody style="box-sizing: border-box;">
<tr style="box ng: border-box; ">
<td ="box-sizing: border-box; padéing: @; margin: @; vertical-align: top; width: 32.2233%;"
width="23.3333 >/ td>
<td 1“hnx-sizing‘ border-box; padding: @; margin: e; vertical-align: top; width: 33.3333%;"
width="33.2333%" valign="top"><img id="i8j7p" src="https://scmailz-prod-
files.s3.zmazo

45 . com/1578429188557737/canpaigns /1741641224998738/images/consulteelarticulo. jpg* style="box-sizing: border-
width: 778.5px; height: 358.17578125px;" width="778.5" height="398.17578125"></td>
<td id="iab2u” style="box-sizing: border-box; padding: @; margin: @; vertical-align: top; width: 33.3333%;"
Width="332.2333%" valign="top"»></td>
</tr>
</tbody>
</table>
</body>

box; celor: black

CORTE EL CIERRE DE LA ETIQUETA <a QUE ES </a> Y PEGUELO DELANTE
DEL CIERRE DE LA ETIQUETA </td> GENERALMENTE SE VISUALIZA EN

ROJO CUANDO SE HACE EL CORTE DEL FIN DE LA ETIQUETA </a>.

contable/construccion-conjunta-en-la-normalizacion-y-culturizacien” style="beox-sizing: berder-bex;"»><img id="iaj7p"

src="https://scma

——o «/td»

2-prod-files.s3.amazonaws.com/1678429188557737//campaigns/1741541424998738/ images/consulteelarticulo. jpg”
width="778.5" height="39@.17578125" style="box-sizing: border-bex; cclor: black; width: 778.Spx; height: 333.1?5?3125p>:5”¢<!a

EN LA SIGUIENTE SECCION SENALADA COPIE Y PEGUE EL CONTENIDO

DEL ARCHIVO TABLEMASIVOFOOT.txt

1| <!DOCTYPE himl:
2 <html>

4 <head»
<meta charset="UTF-8">
<meta name="viewport" content="width=device-width, initisl-scale=1.8"»
cmeta http-equiv="x-UA-Compatible” content="ie-edge">

<fheads

<body>
<table id="igs7i" width="18eX" height="158" style="box-sizing: berder-box; height: 15epx; margin: @ aute 1epx auto;

padding: Spx Spx Spx 5px; width: 188%;":

12 <tbody id="iybf" style="box-sizing: border-box;"»

13 <tr id="ihjf" style="box- border-box; "

14 «td id="1avu4" width="232.3333%" valign="top" style="box-sizing: border-box; padding: @; margin: @; vertical-align
top; width: 33.3233%;"></td>

5 <td id="igSkg" width="23.3333%" valign="top" style="box-sizing: border-box; padding: ®; margin: @; wertical-align
top; width: 33.3333%;">ca target="_BLANK" href=" https://www.ambitojuridicc.com/neticias/tributario/tributario-y-

contable/construccien-conjunta-en-la-normalizacion-y-culturizacion" style="bex-sizing: berder-box;"»<img id="iej7p”
src="https://scmail2-prod-files.s3.amazonaws.com/1678423188557737/canpaigns/1741641424998738/ images/
width="778.5" height="329@.17578125" style="box-sizing: berder-box; color: black; width: 773.5px; heig
</td»

sulteelarticulo.jpg"

5 «td id="1ab2u" width="232.3333%" valign="top" style="box-sizing: border-box; padding: @; margin: @; vertical-align
top; width: 33.3333%;"»</td>

i 398.17578125px;"»</8

<ftr>
</thody>
19 <ftable>
;; </body>
;; </html>
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DE CLICK EN Visualizar

B Guardar y continuar # Cambiar plantilla £ Editor grafico [ Editor enriquecido

7

PARA VER COMO QUEDO EL DISENO, DE CLICK SOBRE LA IMAGEN PARA
REVISAR LA FUNCIONALIDAD DEL ENLACE

' ¢ SONTADURIA | legis Ambito,

=00z lrorsgarente

En el marco del 50.° aniversario del Dia del Contador Publico en
Colombia, la Contaduria General de la Nacion (CGN) continta
promoviendo la construccién de cultura contable publica en el pals.

Conozca el articulo de la CGN publicado por Ambito Juridico en su

scaL Dia T 8

DEL CONTADOR &

“C uccion conj en la normalizacién y
culturizacién contable publica: avances y retos”

Por: Rodlo Pérez Sotelo, Subcontadora General y de Investigacién

0000

Calle 26 #60 -

Edificio Elemento Torre 1 (Aire) Piso 15

Este correo ha sido enviado desde comunicados ntaduria. gov.co

DE CLICK EN Guardar y continuar SI TODO ESTA OK, SINO DE CLICK
EN Salir PARA SEGUIR EDITANDO EL ARCHIVO.

16.EN Validar la Plantilla DE CLICK EN Sf, validar.

Validar plantilla

iQuieres realizar validaciones de previsualizacién, Spam y links a la plantilla de tu campafia?
Esto puede tomar un tiempo

+ Si, validar
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17.DE CLICK EN Si PARA APROBAR LA PLANTILLA.

;Apruebas la plantilla de la campana?

Z £

18.DE CLICK EN Si, definir PARA DEFINIR UN FLUJO DE APROBACION

iQuieres definir un flujo de aprobacion?

19.ESCRIBA EL CORREO DE LA PERSONA QUE SOLICITA EL CORREO MASIVO
DEFINIDO EN EL CUERPO DEL CORREO.

Definicion del flujo de aprobacion

Lista de destinatarios

Utiliza =l punto y coma ) come ssparader

—t> correo1@email.com;correc2@email.com

Enviar automaticamente la campaiia cuando todos los destinatarios acepten

DE CLICK EN Guardar y continuar.

20.DE CLICK EN Confirmar y continuar
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Lista de destinatarios de aprobacion

amarin@contaduria.gov.co

Enviar automiticamente la campafa cuando todos los destinatarios acepten

a5

~ Confirmar y continuar

EN ESTA SECCION SE PUEDE VISUALIZAR'Y EDITAR CADA COMPONENTE
DE LA CAMPANA DEL CORREO MASIVO ANTES DE ENVIAR PARA
APROBACION

21.EN Programacion de la campaia DE CLICK EN Aceptar PARA ENVIAR
LA CAMPANA DE CORREO MASIVO PARA SU APROBACION

© sobre el envio de la campaiia

La camparia sera enviada cuando todos los destinatarios del workflow la hayan aprobado
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