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1.  OBJETIVO 

 

Este documento tiene como finalidad orientar a la persona encargada de crear y 

difundir las campañas de correo masivo solicitadas por los diferentes grupos 

internos de la entidad. Proporciona una guía paso a paso para la elaboración y 

envío de estos mensajes, garantizando que la información se entregue de 

manera clara, oportuna y accesible para los usuarios. 

 

2.  CONSIDERACIONES 

 

Aprovechamiento de los recursos: El GIT de Apoyo Informático ha 

considerado la disponibilidad de los recursos de envío de mensajes masivos de 

correo electrónico, a través de los servicios contratados con el proveedor 

(ColudCity). 

 

Acceso a la información: El GIT de Apoyo Informático configura y asegura de 

manera adecuada los permisos de acceso a los servicios informáticos, a los 

usuarios encargados del manejo de la plataforma de correos masivos, de 

acuerdo con las políticas de seguridad de la información, respaldados en las 

políticas específicas de seguridad de la información y seguridad digital y la 

política de privacidad y protección de datos personales. 

 

Pruebas controladas de envío: El GIT de Apoyo Informático realizará las 

pruebas de envío de información, de manera controlada, a fin de garantizar la 

integridad de la información suministrada por la entidad, con miras a la 

identificación de posibles errores de destino u otros inconvenientes asociados al 

proceso. 

 

3.  CREACIÓN DE CAMPAÑAS 

 

3.1  Login 

 

Para el acceso a la plataforma de CloudCity Colombia, se debe acceder a través 

de cualquier navegador a la siguiente URL: 
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Una vez digitada la dirección de destino, deberá digitar su usuario y contraseña 

como lo solicita el sistema y finalizar dando clic en el botón “INICIAR SESION”. 

 

 
 

En caso de que el usuario haya olvidado su contraseña de ingreso, deberá hacer 

clic en el texto “¿Olvidaste la contraseña?”. 
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Esto lo llevará al menú de cambio de contraseña de la plataforma, donde deberá 

digitar su dirección de correo electrónico y hacer clic en el botón “Enviar enlace 

de reinicio de contraseña”, lo que enviará al correo electrónico registrado en la 

plataforma, un enlace que lo llevará a realizar el proceso de cambio de 

contraseña. 

 

 
 

Una vez realizado el proceso de cambio de contraseña, la plataforma lo redirigirá 

a la pantalla inicial de login, para su inicio regular de sesión. 

 

3.2 Creación de la campaña de correo masivo 

 

Ya verificado su usuario y contraseña, la plataforma lo llevará a la página 

principal que muestra la imagen. 
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3.2.1 Creación de la lista de destinatarios 

 

El proceso de creación de la campaña de correo masivo inicia con la creación de 

la lista de destinatarios, para lo cual se debe acceder por el menú situado en la 

parte izquierda de la pantalla, haciendo clic en el menú desplegable “Listas” y 

luego haciendo clic en la opción “Listas”. 

 

 
 

Este paso lo lleva a visualizar las listas de destinatarios creadas para cada una 

de las campañas solicitadas (incluidas las listas de prueba), en este campo podrá 
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ver la cantidad de destinatarios habilitados por cada lista creada, la fecha de 

creación de la lista, como también crear o eliminar cualquiera de las listas 

existentes. 

 

Para crear una nueva lista de destinatarios se debe hacer clic en el botón “+ 

Crear lista”, situado en la parte derecha de la pantalla. 

 

 
 

Una vez inicie la creación de la nueva lista deberá: 

 

1.  Copiar el nombre completo de la campaña solicitada (tal como fue 

enviado en el correo electrónico, en el aparte “Asunto y título”) y pegarlo 

en la casilla “Nombre*”;  

2. En la casilla “De*” (Remitente del correo) se debe elegir la cuenta de 

correo electrónico de la CGN habilitada para el envió de correos masivos 

(comunicados@contaduria.gov.co)  

3. En la casilla “Predeterminado Nombre*” se debe escribir: 

“Comunicados_CGN”, como nombre propietario del buzón, como se 

muestra en el siguiente ejemplo; luego concluir la creación de la lista 

haciendo clic en el botón “Guardar”. 

 

 
 

mailto:comunicados@contaduria.gov.co
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Una vez que la lista ha sido creada, haga clic sobre el nombre de la lista para 

ingresar al menú de opciones de ésta, en el cual podrá realizar diferentes 

operaciones de configuración sobre las propiedades de la lista en mención e 

iniciar el proceso de carga de los destinatarios de correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al ingresar a lista seleccionada encontrará el siguiente menú, en el cual deberá 

desplegar la opción “Suscriptores” y elegir la opción “Importar”. 
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Para continuar con el proceso de importación, debe hacer clic sobre el cuadro 

“Drop files here to upload”; este paso lo llevará, a través del explorador de 

Windows, a elegir la carpeta donde tenga almacenadas las bases de datos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionada la carpeta, haga doble clic sobre la base de datos que 

requiere cargar a la plataforma. 
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Una vez seleccionada la base de datos, se desplegará la siguiente pantalla, 

donde se muestra el tamaño de la base de datos en kilobytes; para continuar el 

proceso debe dar clic en el botón “Next”. 
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Terminada la carga de la base de datos, el sistema le mostrará la barra de 

progreso al 100% y se activará el cuadro de texto “Acabar”, sobre el cual deberá 

dar clic para concluir con el proceso de carga de la base de datos. 

 

Para la correcta creación de la lista de destinatarios se requiere que el archivo 

de Excel tenga las siguientes características: 

• Que esté guardado con la siguiente configuración: CSV UTF-8 (delimitado 

por comas) (*.CSV), esta configuración aparece al guardar el archivo y 

hacer clic en “guardar como”. 

• Que el archivo solo contenga una columna con las direcciones de correo 

electrónico de los destinatarios. 

• Que la primera línea del archivo contenga la palabra (e-mail) en 

minúsculas. 

• Que solo haya una dirección de correo electrónico por fila. 

• Que la dirección de correo electrónico contenida en cada fila no contenga 

espacios en blanco ni al inicio ni después del último carácter. 
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IMPORTANTE 

 

En cualquier caso, que el archivo no cumpla con las características de guardado 

solicitado o que no se encuentre la palabra “e-mail” en la primera fila, la 

plataforma no cargará ninguna de las direcciones de correo electrónico 

contenidas en el archivo; así mismo, si alguna dirección de correo electrónico no 

cumple con las condiciones anteriores será excluida de la lista de destinatarios 

por ser considerada como “dirección de correo electrónico no valida” 

 

En caso de que la base de datos que se intente cargar a la plataforma no cumpla 

con los parámetros de “tipo” exigidos (CSV UTF-8), el sistema le arrojará un 

error como se muestra en la siguiente imagen. 
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3.2.2  Creación de plantilla 

 

Concluida la carga de la base de datos, el siguiente paso es iniciar la creación de 

la campaña, para esto debe hacer clic sobre el menú “Campañas”, esto le 

permitirá visualizar todas las campañas creadas. 

 

Para iniciar la creación de una nueva campaña debe hacer clic sobre el botón “+ 

Crear campaña”. 
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Este paso lo llevará a la pantalla de selección de tipos de plantillas, donde deberá 

elegir la opción “Campaña Regular”, haciendo clic en el botón “Elige”. 

 

 
 

Una vez elegido el tipo de campaña, el sistema lo llevará a vincular la campaña 

creada a una lista de destinatarios específica, como se muestra en la siguiente 

imagen, donde pregunta “A qué lista de destinatarios deberá enviar la campaña”. 

 

 
 

El constructor de la campaña deberá desplegar la lista de las bases de datos 

creadas en la plataforma y elegir la que corresponda a la campaña en curso de 

creación; luego de elegir la base de datos, deberá dar clic en el botón “Guardar 

y siguiente” para continuar con el proceso de creación de la campaña. 

 

El siguiente paso es la asignación del nombre con el cual será desplegada la 

campaña de correo masivo; este nombre deberá ser igual al nombre remitido en 

el correo electrónico en el cual se solicita la creación de la campaña, tal cual 

haya sido enviado por el solicitante. 
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Es importante aclarar que el constructor de la campaña no deberá 

modificar ninguno de los parámetros de solicitud de la campaña de 

correo masivo, debido a que el ROL es de publicador y no ejerce ningún 

ROL de diseñador, ni constructor de las bases de datos asociadas. 

 

En esta instancia del proceso deberá llenar todos los campos señalados así: 

 

- Ponle un nombre a tu campaña*: En este campo debe colocarse el 

nombre que el usuario solicitante haya enviado en el correo electrónico, 

en el aparte “Asunto y título”; tal cual aparezca allí. 

- Asunto del e-mail*: En este campo debe colocarse el nombre que el 

usuario solicitante haya enviado en el correo electrónico en el aparte 

“Asunto y título”; igual que la primera casilla; tal cual aparezca allí. 

- De nombre*: En este campo debe colocarse el nombre del remitente de 

la campaña (Comunicados_CGN). 

- De*: En este campo debe ir el correo electrónico del remitente de la 

campaña (comunicados@contaduria.gov.co). 

- Responder a*: En este campo debe ir el correo electrónico del remitente 

de la campaña (comunicados@contagduria.gov.co). 

 

Para concluir este paso de preparación de la campaña, debe hacer clic en el 

botón “Guardar y siguiente”, para avanzar al próximo paso. 

 

 
 

mailto:comunicados@contaduria.gov.co
mailto:comunicados@contagduria.gov.co
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Una vez entramos al siguiente paso de la creación de la campaña (Plantilla), se 

deberá elegir el tipo de plantilla (propia) o prediseñada disponible en la 

plataforma, de acuerdo con la configuración de la campaña solicitada (número y 

disposición de las imágenes, número de columnas en las que están dispuestas 

las imágenes, entre otros). En caso de que no se disponga de una plantilla propia 

y compatible con la estructura de la plataforma de Cloudcity, se deberá elegir la 

opción “Desde un diseño de plantilla”. 

 

Para efectos prácticos, en al caso de que solo se requiera usar una única 

columna, por la cantidad de imágenes y la distribución de estas, se puede usar 

una plantilla en blanco (página 2 de la instancia del proceso). 
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Una vez elegido el tipo de plantilla a utilizar, se deberá hacer clic en el botón 

“Constructor PRO” para continuar con la creación de la plantilla. 

 

 
 

 

Ya elegida la plantilla prediseñada continuamos el proceso de creación de la 

campaña adicionando los elementos gráficos y demás que contendrá el cuerpo 

de la campaña, para tal efecto se deben arrastrar y colocar en el cuerpo de la 

campaña todos aquellos elementos “tipo” que contendrá el mensaje, desde la 
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pestaña “Widgets” hasta la parte izquierda (cuerpo), donde se construirá el 

contenido del mensaje. 

 

 
 

 
 

Luego de insertar el elemento “tipo” en el cuerpo del mensaje, deberá elegir 

el elemento que irá dentro del elemento “tipo”, es decir, si se insertó un elemento 

“tipo” imagen, deberá ir a la carpeta que contenga la imagen que deberá ir 

dentro del elemento “tipo” y así con los demás tipos de elementos que no 

contengan ya tipos prediseñados (ejm. cuadros de texto y redes sociales), para 

ir a la búsqueda del archivo a insertar, debe dar clic en el botón “Browse”, esto 

lo llevará a través del explorador de Windows a seleccionar la carpeta donde 

estén alojados los elementos a insertar. 
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Una vez seleccionada la carpeta, basta con hacer doble clic sobre el elemento o 

hacer clic para seleccionarlo y después hacer clic sobre el botón “Abrir”. 

Ejecutado este paso, la plataforma le mostrará el nombre del archivo 

seleccionado dentro del cuerpo del elemento “tipo”; para concluir con la carga 

del elemento tipo, se debe hacer clic sobre el botón “Upload”. 
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A manera de ejemplo este sería el resultado de “subir” (hacer clic en el botón 

“Upload”) la imagen dentro del elemento “tipo” insertado en el cuerpo del 

mensaje. 
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Al hacer clic sobre la imagen insertada, se despliega el menú de propiedades de 

la imagen, dentro del cual se deben realizar los ajustes pertinentes de tamaño, 

debido a que la plataforma carga la imagen con un tamaño preestablecido, razón 

por la cual se deberá ajustar al tamaño del cuerpo del correo electrónico a través 

del cual se realizará el lanzamiento de la campaña. 

 

Para el caso de la plataforma de correo electrónico de Google (con quien tiene 

contratados los servicios la Contaduría General de la Nación, a la fecha), el 

tamaño recomendado de la imagen es entre 1000 a 1200 px de ancho, 

manteniendo la relación de aspecto al ajustar la altura de la imagen. 

 

 
 

Al insertar un segundo elemento grafico en el cuerpo del mensaje, se deberá 

seguir el mismo procedimiento usado para subir la imagen, de la misma manera 

que se realizó con la inserción de la primera imagen; hacer clic en el botón 

“Browse” y buscar la carpeta donde se tenga alojado el archivo, seleccionarlo y 

cargarlo haciendo doble clic sobre el ícono del archivo y constatar que el nombre 
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del archivo al subirlo a la plataforma corresponda el archivo en cuestión y 

concluir el proceso de carga del archivo dando clic en el botón “Upload”. 

 

 
 

Para realizar la inserción de un hipervínculo a una imagen, basta con hacer clic 

sobre la imagen y se desplegará el menú de propiedades de la imagen al costado 

derecho de la pantalla, en este menú se deberá insertar la URL suministrada por 

el usuario solicitante de la campaña en la casilla “Image link”. 
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NOTA: 

 

Las imágenes contenidas en el cuerpo de la campaña quedan desplazadas hacia 

el lado derecho de la pantalla una vez enviado el correo de prueba; para realizar 

el centrado de la imagen con respecto al cuerpo de la plataforma de correo 

electrónico, se debe hacer clic sobre cada una de las imágenes y agregar pixeles 

a la margen derecha del cuerpo del mensaje, conservando la alineación de todos 

los elementos contenidos en el cuerpo del mensaje. Para el caso concreto de la 

plataforma de Gmail se recomienda agregar entre 231 a 251 pixeles a la margen 

derecha y alinear los demás elementos con la imagen principal del cuerpo de la 

campaña. 

 

Para insertar el paquete de redes sociales al cuerpo de la campaña se debe 

proceder de la misma manera que al insertar una imagen, se inserta el elemento 

“tipo”, arrastrándolo desde la pestaña “widgets” hasta el cuerpo central de la 

campaña y allí se desplegará el paquete de redes sociales prediseñado, como se 

muestra en las siguientes imágenes. 
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Una vez desplegado el grupo de íconos de las redes sociales, se podrán realizar 

los cambios que el solicitante de la campaña haya previsto, como la cantidad de 
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íconos de redes sociales y el orden de prioridad de las mismas; las URL de cada 

red social, deberán insertarse en la casilla “Link”, que se despliega al hacer clic 

sobre el ícono de la red social seleccionada; en caso de requerirse adicionar 

íconos de nuevas redes sociales, se debe hacer clic en el botón “Duplicate” a 

cualquiera de los elementos presentes y elegir el nombre de la red social a ser 

adicionada; así mismo sucede en el caso de requerir eliminar uno a más íconos, 

solo basta con hacer clic en el botón “Remove”. 

 

 
 

Si se requiere insertar un “foot page” personalizado, se debe proceder de la 

misma forma que al insertar una imagen: se inserta el elemento “tipo” (Text 

box) arrastrándolo desde la pestaña “widgets” al cuerpo principal de la campaña 

y copiando el contenido del “foot page” personalizado y pegándolo dentro del 

cuadro de texto insertado, que se despliega en la parte derecha de la pantalla al 

hacer clic sobre el elemento “tipo” en el cuerpo principal de la campaña, allí 

también deberá elegir la alineación del contenido del “foot page” y el tipo y 

tamaño de la fuente. 
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A manera de ejemplo, este es el resultado de la inserción de un “foot page 

personalizado”. 

 

 
 

Una vez concluida la preparación de todos los elementos insertados en el cuerpo 

de la campaña, se debe finalizar la preparación de la plantilla haciendo clic en el 

botón “SAVE & CLOSE”, para continuar con el siguiente paso. 
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3.2.3  Programación y lanzamiento de la campaña 

 

Concluida el proceso de construcción de cuerpo principal de la campaña, la 

plataforma lo retorna al siguiente menú, donde deberá ingresar a la pestaña 

“Programar”, donde se realiza la programación de envío de la campaña de correo 

masivo. 

 

 
 

En el menú de programación de envío se encuentran dos opciones disponibles: 

 

• la primera es el envío inmediato de la campaña “Send Inmediately” una 

vez el “Constructor PRO” termine la creación de la campana al hacer clic 
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en el botón “Done”, esta opción se activa por “Default” en la plataforma 

si no se elige una opción diferente; 

• la segunda opción es “Send at a specified date and time”, esta opción de 

activa al seleccionarla y despliega el menú de fecha y hora para programar 

el lanzamiento de la campaña. 

 

 
 

Para concluir el paso de programación de la campaña se debe hacer clic en el 

botón “Guardar y siguiente”. 

Para finalizar el proceso de creación de la campaña se debe ingresar a la pestaña 

“Confirmar” 

 

1 

2 
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En este menú se encuentra recopilada la información principal que atañe a la 

creación de la campaña, se puede también previsualizar el cuerpo central de la 

campaña y realizar la prueba de envío (prueba de control) que consiste en enviar 

un correo de prueba al constructor de la campaña para revisar los enlaces a las 

URL asociadas a las imágenes y a las redes sociales, previo al envío del correo 

de aprobación al usuario solicitante de la campaña. Este proceso se realiza 
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haciendo clic en el botón “Enviar un correo de prueba”, ahí se despliega una 

ventana para escribir o seleccionar el correo electrónico del constructor de la 

campaña. 

 

 
 

Una vez recibido el correo de prueba desde: comunicados@contaduria.gov.co, el 

constructor deberá acceder a cada una de las imágenes y redes sociales para 

comprobar las URL asociadas a cada elemento, ejemplo: 

 

 
 

mailto:comunicados@contaduria.gov.co
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la URL de la imagen principal lleva a la pieza gráfica enviada por el usuario 

solicitante de la campaña y la URL de la segunda imagen lleva a un formulario 

de inscripción creado en Google Forms. 

 

 
 

La URL asociada al ícono de la red social “YouTube” lleva a la página oficial de la 

Contaduría General de la Nación en YouTube. 
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La URL asociada al ícono de la red social “Facebook” lleva al inicio de sesión en 

la red social “Facebook”. 
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La URL asociada al ícono de la red social “LinkedIn” lleva al inicio de sesión en 

la red social “LinkedIn”. 

 

 
 

Una vez comprobadas las URL asociadas a los diferentes elementos, se procede 

al envío del correo de aprobación al/los usuarios solicitantes de la campaña de 

correo masivo y se finaliza la creación de la campaña haciendo clic en el botón 

“Done”, con este clic se confirman y guardan todos los cambios realizados en la 

campaña de correo masivo creada. 
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RECOMENDACIÓN: 

 

Es recomendable siempre programar la campaña con un tiempo prudente que 

permita la corrección de errores involuntarios, errores de estilo o modificaciones 

a voluntad del usuario solicitante. 

 

En cualquier caso, en que deban hacerse correcciones de cualquier tipo a la 

campaña creada, el “Constructor PRO” deberá acceder a editar la campaña en 

la pantalla principal del menú “Campañas” haciendo clic en el botón Editar y 

realizando la edición de esta, en cualquiera de las instancias de la creación. 

 

 
 


