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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE CAMPANAS DE CORREO MASIVO
EN LA PLATAFORMA CLOUDCITY
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1. OBJETIVO

Este documento tiene como finalidad orientar a la persona encargada de crear y
difundir las campafias de correo masivo solicitadas por los diferentes grupos
internos de la entidad. Proporciona una guia paso a paso para la elaboracién y
envio de estos mensajes, garantizando que la informacién se entregue de
manera clara, oportuna y accesible para los usuarios.

2. CONSIDERACIONES

Aprovechamiento de los recursos: El GIT de Apoyo Informatico ha
considerado la disponibilidad de los recursos de envio de mensajes masivos de
correo electronico, a través de los servicios contratados con el proveedor
(ColudCity).

Acceso a la informacion: El GIT de Apoyo Informatico configura y asegura de
manera adecuada los permisos de acceso a los servicios informaticos, a los
usuarios encargados del manejo de la plataforma de correos masivos, de
acuerdo con las politicas de seguridad de la informacién, respaldados en las
politicas especificas de seguridad de la informacion y seguridad digital y la
politica de privacidad y proteccién de datos personales.

Pruebas controladas de envio: El GIT de Apoyo Informatico realizara las
pruebas de envio de informacién, de manera controlada, a fin de garantizar la
integridad de la informacidn suministrada por la entidad, con miras a la
identificacion de posibles errores de destino u otros inconvenientes asociados al
proceso.

3. CREACION DE CAMPANAS
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 direccion de destino, debera digitar su usuario y contrasefa
como lo solicita el sistema y finalizar dando clic en el botén “INICIAR SESION”.

Iniciar sesion

) Imartinez@contaduria.gov.co

No cerrar sesion iOlvidaste la contrasefia?

En caso de que el usuario haya olvidado su contrasefia de ingreso, debera hacer
clic en el texto “éOlvidaste la contrasena?”.

Iniciar sesion
B Imartinez@contaduria.gov.co

(S eemeennes

No cerrar sesién | :onvidaste ia contrasenar |
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Esto lo llevara al menu de cambio de contrasena de la plataforma, donde debera
digitar su direccién de correo electrénico y hacer clic en el botdn “Enviar enlace
de reinicio de contrasefia”, lo que enviara al correo electrénico registrado en la
plataforma, un enlace que lo llevard a realizar el proceso de cambio de

contrasena.

&)Clggdc_i ty

Reiniciar contrasena

Se envio un correo a tu casilla con las
instrucciones de comeo reiniciar tu contrasena.

Introduce aqui tu email registrado

l abcdefghijk I@contodurio.gov.co|

| Enviar enlace de reinicio de contrasena

Volver a la pagina de iniciar sesion

Una vez realizado el proceso de cambio de contrasefia, la plataforma lo redirigira
a la pantalla inicial de login, para su inicio regular de sesién.

3.2 Creacion de la campana de correo masivo

Ya verificado su usuario y contrasena, la plataforma lo llevard a la pagina
principal que muestra la imagen.
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[N T

Hola, Luis Fernando Martinez!

Blenvanido di nueve al panel da su cuanta. Consulle ks estadisticas de rendimiento’ 4o sus CamMpanas de coneo eleclionco y consejos parsanalizados de The appLication

( Cuota usada

usta 000%  Campafias 000%

Subseriptor

&} Campanas enviadas recientemente

5u partieipacion L Invitamos a realizar sus aportes sebre el Manual de kentidoe Visual Cor.. «

oportes sobre el Manual de Klentidod Visuas

Estadisticas

3.2.1 Creacion de la lista de destinatarios

El proceso de creacidon de la campafia de correo masivo inicia con la creacién de
la lista de destinatarios, para lo cual se debe acceder por el menu situado en la
parte izquierda de la pantalla, haciendo clic en el menu desplegable “Listas” y
luego haciendo clic en la opcion “Listas”.

Inicio
= Mis listas
Campafias
eventos
Ordenarpor | Creadoel » = Ingresa que buscar
2 Llistas
iSu participacion es clave! Le invitamos a realizar sus aportes 14,641 0.00% 0.00%
sobre el Manual de Identidad Visual Corporativa CGN version 10 Subscriptores Tasa de apertura Tasa de clicks
Creado el: 2025-11-06 15:24
iYa estd disponible el nuevo curso virtual “Elementos 1413 0.00% 0.00%
conceptuales de la regulacién contable pablica”! Subscriptores Tasa de apertura Tasa de clicks
Creado el: 2025-11-06 14:52
[# Plantillas
_ iLe esperamos este 13 de noviembre en la tercera sesién de la 16,948 0.00% 0.00%
% Envio fnis & B e abli
= Novena edicién de la Catedra Nacional de Contabilidad Pablica! Subscriptores Tasa de apertura Tasa de clicks
~ Creado el: 2025-11-06 08:23
Integration
@ Campaign API Este 6 de noviembre, no se pierda el lanzamiento del curso virtual 14,13 0.00% 0.00%
Elementos conceptuales de la regulacion contable pablica’ Subscriptores Tasa de apertura Tasa de clicks
Creado el: 2025-11-05 08:30

Este paso lo lleva a visualizar las listas de destinatarios creadas para cada una
de las campanias solicitadas (incluidas las listas de prueba), en este campo podra
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ver la cantidad de destinatarios habilitados por cada lista creada, la fecha de
creacién 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 boton “+
Crear lista”, situado en la parte derecha de la pantalla.

+ Crear lista

Una vez inicie la creacion de la nueva lista debera:

1. Copiar el nombre completo de la campana solicitada (tal como fue
enviado en el correo electrénico, en el aparte “Asunto vy titulo”) y pegarlo
en la casilla "Nombre*”;

2. En la casilla “"De*"” (Remitente del correo) se debe elegir la cuenta de
correo electrénico de la CGN habilitada para el envié de correos masivos
(comunicados@contaduria.gov.co)

3. En la casilla “Predeterminado Nombre*” se debe escribir:
“Comunicados_CGN”, como nombre propietario del buzén, como se
muestra en el siguiente ejemplo; luego concluir la creacion de la lista
haciendo clic en el botén “Guardar”.

+ Crear lista

Edita tu lista de correo

Detalles de la lista

Opciones

Suscripcion

S.enrd subscription confirmation email (Double Opt-in) 'a:end afinal w‘e\:_.urna enju\l
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Una vez que la lista ha sido creada, haga clic sobre el nombre de la lista para
ingresar al menu de opciones de ésta, en el cual podra realizar diferentes
operaciones de configuracidon sobre las propiedades de la lista en mencidén e
iniciar el proceso de carga de los destinatarios de correo electrénico.

o Q|

= Mis listas

Ordenarpor ~ Creadoel * = Ingresa que buscar + Crear lista
Inscribase ahora en la tercera sesion de la Novena edicién de la 0 0.00% 0.00% E MEstadisticas RS

Cdtedra Nacional de Congaibilidad Pablica Subscriptor Tasa de apertura Tasa de clicks
Creado el: 2025-1-1014:24

 —

Al ingresar a lista seleccionada encontrara el siguiente menu, en el cual debera
desplegar la opcion “Suscriptores” y elegir la opcion “Importar”.

Inicio , Listas

Inscribase ahora en la tercera sesion de la Novena edicior
Contabilidad PuUblica

o Subscriptores
=2

#¥ Vista general @ Configuraciones 2, Subscr'Ftores v © Segmentos B0 Formularios [ Paginas E

Import CSV File

Acceptable file type is CSV, please checkout the Sample.csv. Click button bellow to start a import.
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o &
iFaltan pocos dias! Inscribase ahora a la transmision en vivo de la tercera sesion de la [y
Novena edicion de la Catedra Nacional de Contabilidad Publica Combarlsio »
8 se 1 =} 1B Cestionarcampos € Email verlficacion
0.00%  Ratio madio de clicks 0.00%

Crecimiento de la lista

Subscriptores Subscriptores dberits

Para continuar con el proceso de importacion, debe hacer clic sobre el cuadro
“Drop files here to upload”; este paso lo llevara, a través del explorador de
Windows, a elegir la carpeta donde tenga almacenadas las bases de datos.

Subscriber Import X
Upload CSV File
B Impert subscribers by uploading Choose a comma separated values text file (.csv) in which the comma character (,) typically
CcsVv file separates each field of text. Your file MUST include the first column header. Click here to download a
sample CSV file.

Mapping
:{ Import subscribers by uploading
CsV file
Review & Go
Q Import subscribers by uploading r_ir_, Drop fET here to Llp|00d
CsV file

Una vez seleccionada la carpeta, haga doble clic sobre la base de datos que
requiere cargar a la plataforma.
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@ Abrir
1 || > Esteequipo » Discolocal (C) > TRABAJO » Coreosmasivos » CLOUDCITY2 » 20251106 Va estd disponible el nuevo curso virtual “Elementos conceptuales de a regulacion contable pablica
Organizar v Nueva carpeta
# Accese rapido =
I Escritorio }9 ol
Descargas )

v B—J POF —al ——=. ]
B ntos

) Base de datos Manualde  masivo-lanzamie  masivo-lanzamie
=] Imégenes registroy ntol nto2

matricula

20;
20251105 Este 6 de

20251106 5u particiy

20251106 Ve ests dic

masivos

@ OneDrive - CGN
Attachments.
LMARTINEZ

I Este equipo
& Descargas
[ Documentos
I Escritorio
& Imagenes
D Misica

B Objetos 30

[ videos

Una vez seleccionada la base de datos, se desplegara la siguiente pantalla,
donde se muestra el tamafo de la base de datos en kilobytes; para continuar el
proceso debe dar clic en el botdon “Next”.

Upload CSV File
Import subscribers by uploading

Ccsv file
Mapping

- ; Import subscribers by uploading
csvV file

Review & Go
Import subscribers by uploading
csV file

Subscriber Import

Choose a comma separated values text file (.csv) in which the comma character () typically
separates each field of text. Your file MUST include the first column header. Click here to download a
sample CsV file.

0.6 MB

Base de dat..

Next

Upload CSV File
Import subscribers by uploading

Subscriber Import

Import is in progress, it may take several minutes or even hours depending on your inputs file as

csv file well as your server performance.app
Mapping 4999 [ 18008 27%
=¥ Import subscribers by uploading
-x .
csV file Inserting contacts to database..
Review & Go §
O Import subscribers by uploading Cancelor EEBIEH
CcsV file
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Subscriber Import X

Upload CSV File

Import subscribers by uploading Import is in progress, it may take several minutes or even hours depending on your inputs file as
Csvfile well as your server performance.app
Mapping 18008 / 18008 l00%
_§ Import subscribers by uploading

Csv file Processed: 18008/18008 records, skippedt: 55 records.

Review & Go ( .
O Import subscribers by uploading Acabar Hesculassa sy

CsV file

Terminada la carga de la base de datos, el sistema le mostrara la barra de
progreso al 100% y se activara el cuadro de texto “Acabar”, sobre el cual debera
dar clic para concluir con el proceso de carga de la base de datos.

Para la correcta creacidn de la lista de destinatarios se requiere que el archivo
de Excel tenga las siguientes caracteristicas:

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

[ ]
por comas) (*.CSV), esta configuracién aparece al guardar el archivo y
hacer clic en “guardar como”.

e Que el archivo solo contenga una columna con las direcciones de correo
electrénico de los destinatarios.

e Que la primera linea del archivo contenga la palabra (e-mail) en
minusculas.

e Que solo haya una direccion de correo electrénico por fila.

e Que la direccion de correo electrénico contenida en cada fila no contenga
espacios en blanco ni al inicio ni después del Ultimo caracter.
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: ; m
T 2 ¢ > TRABAJO > Correos \ma‘siivos > CLOUDCITY2 > 20251106 Y]

| Base de datos 2025

I CSV UTF-8 (delimitado por corﬁas) ("cw)] j i “ | N

Libro de Excel (*xlsk)

Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm) | L I 1
Libro binario de Excel (*xIsb) ‘
Libro de Excel 97-2003 (*.xls)
CSV UTF-8 {delimitado por comas) (*.csv)
| Datos XML Cxml)
Pigina web de un solo archivo (*.mht, *.mhtml)
Pagina web (".htm, *.html)
Plantilla de Excel (*xitx)
Plantilia de Excel habilitada para macros (*.xftm)
Plantilia de Excel 97-2003 (*xlt)
Texto {delimitado por tabulaciones) {*.txt)
Texto Unicode (".ixt)
Hoja de calculo XML 2003 ("xml)
Libro de Microsoft Excel 5.0/95 ("xls)
CSV {delimitado por comas) (*.csv)
Texto con formato (delimitade por espacios) (*.prn}
Texte (Maantosh) (".txt)
Texto (MS-DOS) (*.ixt)

IMPORTANTE

En cualquier caso, que el archivo no cumpla con las caracteristicas de guardado
solicitado o que no se encuentre la palabra “e-mail” en la primera fila, la
plataforma no cargara ninguna de las direcciones de correo electrénico
contenidas en el archivo; asi mismo, si alguna direccion de correo electréonico no
cumple con las condiciones anteriores sera excluida de la lista de destinatarios
por ser considerada como “direccion de correo electrénico no valida”

En caso de que la base de datos que se intente cargar a la plataforma no cumpla
con los parametros de “tipo” exigidos (CSV UTF-8), el sistema le arrojara un
error como se muestra en la siguiente imagen.
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Subscriber Import X
Upload CSV File
Import subscribers by uploading Map the columns from your input file to the list fields on the right. You can also choose to create a
CsV file new field automatically if it is not present in your list yet.
Mapping PKEEIE!b?h AP Content _Types | xmi 285( ?2222?N20BEPH?C?-J@E52?78* Q>?81c[?
¥  Import subscribers by uploading it 22h?Nm?P??2REPPP2UNET7 [222% 2RI ZY ZEE@IE__?f?2GP?RAD?
Csvfile AJPENT> 2222 VP g P 2297222 NV 2H8 M 28 282ji) {A? {2BVAPPIXS)bR2r22K?s(232°cl? /X
0222 PPTEMARP?222ZEk+?| \ |22(222P2263h _-[?@?1722Pk??872n?} 2221 227 2?2
Review & Go
Q Import subscribers by uploodmg
csv file

Associate with an existing field

Choose an existing field from your list to import. Date type will be formatted
accordingly to the list field’s type

Chooseafield ~ OKImdone Manage list fields

2AD097*?~?2¢870?CRIN?PEPREP2RPEPP?BEP?1$ } 22222, {222 222200 2%: 12U0#2
LT _rels/.rels ?H3(?@2?MO?082?H???2? HBKWAH?!T~21222??$ SHERTE
A2 #2WP2P2qUE* &rPFqPPPRVP2222G )y (VP2 *2222K PP #F22 D22 WE B
BS??2?2?2722¢1 ??

29¢227192

Z2MY?b?2R?

Associate with an existing field

Choose an existing field from your list to import. Date type will be formatted
accordingly to the list field’s type

Chooseafield ~ OKlImdone Manage list fields

3.2.2 Creacion de plantilla

Concluida la carga de la base de datos, el siguiente paso es iniciar la creacidn de
la campafa, para esto debe hacer clic sobre el menu “Campafas”, esto le
permitira visualizar todas las campafas creadas.

Para iniciar la creacién de una nueva campafa debe hacer clic sobre el botén “+
Crear campafia”.

= Campanas

Ordenarpor | Creadoel * = Stotus Al stotuses ©

+ Crear compafia
iSu participacion es clave! Le invitamos a realizar sus aportes 100.00% 194% .
sobre el Manual de Identidad Visual Corporativa CGN versién 10 4,641] 14,641 Tosa de
Enviado clicks
Campaign APl
iYaesta disponible el nuevo curso virtual “Elementos 100.00%

2 :

conceptuales de la regulacion contable pablica™

Direccion: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento

Torre 1 (Aire) - Piso 15 (@)
Cédigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia | icontec
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co | 1505001

PBX: +57 (601) 492 64 00




¢ CONTADU RIA
GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

CORREO MASIVO
PROCESO: GESTION TICS
PROCEDIMIENTO: MESA DE SERVICIO
FECHA DE - _ -~ . .
APROBACION: cODIGO: VERSION: PAGINA:
02/02/2026 GTI05-INS05 02 13 de 33

Este paso lo llevara a la pantalla de seleccidn de tipos de plantillas, donde debera
elegir la opcion “Campafa Regular”, haciendo clic en el botén “Elige”.

.J_T.Y'Jcmudita-‘ Inicio , Campanas
A ® Seleccionar tipo de campaiia
<0 Campafias
=] Regular m
& eventos = (o] Campaign with HTML email content as well as images, links. This is the most common type.
[ Listas
—) Plain text m
# Plantillas = send a plain-text email without link tracking, images, or HTML.
& Envio

&l Integration

& campaign AP

Una vez elegido el tipo de campania, el sistema lo llevara a vincular la campafia
creada a una lista de destinatarios especifica, como se muestra en la siguiente
imagen, donde pregunta “A qué lista de destinatarios debera enviar la campana”.

nicia » Campanas q &
B2 Sin titulo

2. Destinatarios

Elija una o mas listas & segmentos para enviar sus correos electronicos

A que lista deberd enviar?

inscribose ahora en lo tercera sesion de la Novena edicion de lo.. =

El constructor de la campafa deberd desplegar la lista de las bases de datos
creadas en la plataforma y elegir la que corresponda a la campafa en curso de
creacién; luego de elegir la base de datos, debera dar clic en el botdn “Guardar
y siguiente” para continuar con el proceso de creacion de la campania.

El siguiente paso es la asignacién del nombre con el cual serd desplegada la
campafa de correo masivo; este nombre deberd ser igual al nombre remitido en
el correo electrénico en el cual se solicita la creacion de la campafia, tal cual
haya sido enviado por el solicitante.
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Es importante aclarar que el constructor de la campafia no debera
modificar ninguno de los parametros de solicitud de la campafia de
correo masivo, debido a que el ROL es de publicador y no ejerce ningun
ROL de disefiador, ni constructor de las bases de datos asociadas.

En esta instancia del proceso debera llenar todos los campos sefialados asi:

- Ponle un nombre a tu campana*: En este campo debe colocarse el
nombre que el usuario solicitante haya enviado en el correo electrénico,
en el aparte “Asunto y titulo”; tal cual aparezca alli.

- Asunto del e-mail*: En este campo debe colocarse el nombre que el
usuario solicitante haya enviado en el correo electrénico en el aparte
“Asunto vy titulo”; igual que la primera casilla; tal cual aparezca alli.

- De nombre*: En este campo debe colocarse el hombre del remitente de
la campana (Comunicados_CGN).

- De*: En este campo debe ir el correo electrénico del remitente de la
campafa (comunicados@contaduria.gov.co).

- Responder a*: En este campo debe ir el correo electronico del remitente
de la campafia (comunicados@contagduria.gov.co).

Para concluir este paso de preparacion de la campafia, debe hacer clic en el
botén “Guardar y siguiente”, para avanzar al préximo paso.

£2 Sin titulo

£ Destinatorios ® Propora

Seguimiento de los clicks

(===
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Una vez entramos al siguiente paso de la creacion de la campafa (Plantilla), se
debera elegir el tipo de plantilla (propia) o predisefnada disponible en la
plataforma, de acuerdo con la configuracidn de la campafia solicitada (niumero y
disposicién de las imagenes, numero de columnas en las que estan dispuestas
las imagenes, entre otros). En caso de que no se disponga de una plantilla propia
y compatible con la estructura de la plataforma de Cloudcity, se debera elegir la

opcion “Desde un disefio de plantilla”.

Para efectos practicos, en al caso de que solo se requiera usar una Unica
columna, por la cantidad de imagenes vy la distribucion de estas, se puede usar

una plantilla en blanco (pagina 2 de la instancia del proceso).

Abcloudcity

(=} Inicio
7] Campafias
2} eventos
Listas
4 Plantillas
& Envio

Integration

@ Campaign API
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B Plantilla

Elegir diseno para plantilla de campana

Basic Featured Themes Mis plantillas Subir

Basic

Ingresa que buscar

)

\ Blank J

15 ~ Items por pagina | De 16 para 16. Total 16 items Pagina 2 de 2 Anterior 1 Siguiente

Una vez elegido el tipo de plantilla a utilizar, se debera hacer clic en el botén
“Constructor PRO” para continuar con la creacion de la plantilla.

r 1

Cambiar constructor

El contenido de la campana fue actualizado con éxito. Elija uno de los
constructores a continuacion para editar

Constructor PRO Constructor Clasico

Ya elegida la plantilla predisefiada continuamos el proceso de creacién de la
campafa adicionando los elementos graficos y demas que contendra el cuerpo
de la campafa, para tal efecto se deben arrastrar y colocar en el cuerpo de la
campafa todos aquellos elementos “tipo” que contendra el mensaje, desde la
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pestafia “Widgets” hasta la parte izquierda (cuerpo), donde se construira el
contenido del mensaje.

GENERAL

N

Luego de insertar el elemento “tipo” en el cuerpo del mensaje, debera elegir
el elemento que ird dentro del elemento “tipo”, es decir, si se insertd un elemento
“tipo” imagen, deberd ir a la carpeta que contenga la imagen que deberd ir
dentro del elemento “tipo” y asi con los demas tipos de elementos que no
contengan ya tipos predisefiados (ejm. cuadros de texto y redes sociales), para
ir a la busqueda del archivo a insertar, debe dar clic en el botdn “Browse”, esto
lo llevara 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 botdon “Abrir”.

Ejecutado este paso, la plataforma le mostrard 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 botén “Upload”.

Change Image

Upload url Base64 File Manager

Select an image from your device to replace the current one in the design. You can also Drag and Drop your image in the upload box below

=

mas 4 exter.png

Upload

o
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Preview v Design Mode v

iTodavia estd a tiempo!
No se pierda la oportunidad de profundizar sus conocimientas sobre el tema
“El valor publico entre la politica y la gestion”en la t sesion de la

2 edicion de la Catedra Nacional
0 de C ad Piblica

'} Dr. Daniel Adolfo Hernndez QN Contars con la ssistencia del

Vicerrector de Investigacion del Instituto W Dr. Mauricio Gémez Villogas
Universitario Centro de Investigacién y Accién Social (CIAS) | Argentina Contador General de la Nacién

@ Jueves 13 de noviembre de 2025 Medellin, Bogotd y Santiago de Cali

g L D

© 6:00 p. m. 2 8:00 p. m. s
L L Programacion :=

Se expedird el certificado de asistencia al finalizar cada una de las tres sesiones.

A manera de ejemplo este seria el resultado de “subir” (hacer clic en el botén

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

(&} wiocets Q @ SETTING

IMAGE

(]
D
<

General P

mas_4_exter.png

Change image

Alternate text

Width Fixed @
0 6000px
1039px
Height Auto
521px
Alignment
Direccion: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento = e —
Torre 1 (Aire) - Piso 15 © ©) (@)
Cédigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia icontec
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 150 14001

PBX: +57 (601) 492 64 00

SC SA-CER OS-CER
73281 366516 366518




¢ CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

CORREO MASIVO
PROCESO: GESTION TICS
PROCEDIMIENTO: MESA DE SERVICIO
FECHA DE - _ -~ . .
APROBACION: cODIGO: VERSION: PAGINA:
02/02/2026 GTI05-INS05 02 20 de 33

Al hacer clic sobre la imagen insertada, se despliega el menu de propiedades de
la imagen, dentro del cual se deben realizar los ajustes pertinentes de tamafo,
debido a que la plataforma carga la imagen con un tamafio preestablecido, razén
por la cual se debera ajustar al tamafio del cuerpo del correo electronico a través
del cual se realizara el lanzamiento de la campafia.

Para el caso de la plataforma de correo electrénico de Google (con quien tiene
contratados los servicios la Contaduria General de la Nacién, a la fecha), el
tamafo recomendado de la imagen es entre 1000 a 1200 px de ancho,
manteniendo la relacion de aspecto al ajustar la altura de la imagen.

iTodavia estd a tiempo!
No se pierda la oportunidad de profundizar sus conocimientos sobre el tema
“El valor puiblico entre la politica y la gestién”en a tercera sesion de la

a edicion de la Catedra Nacional
de Contabilidad Publica
Z Fetnands O et S.
o Cultura Contable Piblica

Conferencista internacional - . r &
Dr. Daniel Adolfo Hernéndez é ‘A ContSl _ﬂ_m h Elstﬂ.'lﬂﬂ ol
Vicerrector de Investigacion del Instituto H Dr. Mauricio Gomez V|llega§ 3

Universitario Centro de Investigacion y Accién Social (CIAS) | Argentina Contador General de la Nacién

Jueves 13 de noviembre de 2025 Medellin, Bogotd y Santiago de Cali
A 2 S T e
© 6:00p.m.a8:00p m. —

Programacién :

Se expedird el certificado de asistencia al finalizar cada una de las tres sesiones.

Al insertar un segundo elemento grafico en el cuerpo del mensaje, se deberd
seguir el mismo procedimiento usado para subir la imagen, de la misma manera
gue se realizd con la insercién de la primera imagen; hacer clic en el botdén
“Browse” y buscar la carpeta donde se tenga alojado el archivo, seleccionarlo y
cargarlo haciendo doble clic sobre el icono del archivo y constatar que el nombre
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del archivo al subirlo a la plataforma corresponda el archivo en cuestiéon y
concluir el proceso de carga del archivo dando clic en el botén “Upload”.

Change Image

Upload url Base64. File Manager

Select an image from your device to replace the current one in the design. You can also Drag and Drop your image in the upload box below

»

bot mas 4.png

Para realizar la insercidn de un hipervinculo a una imagen, basta con hacer clic
sobre la imagen y se desplegara el menu de propiedades de la imagen al costado
derecho de la pantalla, en este menu se debera insertar la URL suministrada por
el usuario solicitante de la campafa en la casilla “Image link”.

Alignment
Image URL
Url /asse c3RvbWVycy820GM4N;ZhZm
py U RL
Image Size Custom v
Width 1039px
Height auto
Image Link https://docs.google.com/forms/d/e
BLOCK OPTIONS N\
Configure the responsive display of this element.
Sometimes it is helpful to hide an element on certain
types of device
Hide on
Direccion: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento = —
Torre 1 (Aire) - Piso 15 (@) @
Cédigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia icontec | icontec [§
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co | 1509001 | | 15014001 h&o-ﬁom
. 5/ ,

PBX: +57 (601) 492 64 00

sC SACER
3281 366516



CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

CORREO MASIVO
PROCESO: GESTION TICS
PROCEDIMIENTO: MESA DE SERVICIO
FECHA DE - _ -~ . .
APROBACIGN: cODIGO: VERSION: PAGINA:
02/02/2026 GTI05-INS05 02 22 de 33
BLOCK OPTIONS AN

PADDING More options D

Top Bottom

- -+ - +

Left Right

Configure the responsive display of this element.
Sometimes it is helpful to hide an element on certain
types of device

NOTA:

Las imagenes contenidas en el cuerpo de la campafia 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
electrénico, se debe hacer clic sobre cada una de las imagenes y agregar pixeles
a la margen derecha del cuerpo del mensaje, conservando la alineacion 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 demas elementos con la imagen principal del cuerpo de la
campana.

Para insertar el paquete de redes sociales al cuerpo de la campafa se debe
proceder de la misma manera que al insertar una imagen, se inserta el elemento
“tipo”, arrastrandolo desde la pestafa “widgets” hasta el cuerpo central de la
campafa y alli se desplegara el paquete de redes sociales predisefiado, como se
muestra en las siguientes imagenes.
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¢Quiere ampliar sus conocimientos sobre el tema
“El valor publico entre la politica y la gestién”

Conéctese este 13 de noviembre de 6:00 p. m. a 8:00 p.m.
a la transmisién en vivo de la tercera sesién de la

a edicion de la Catedra Nacional
de Contabilidad Pablica
& ,‘l/lyl) :;‘-mmmﬁ. () Z://. S
e (outmyehdo Cultura Contable Piblica

=%, Conferencista internacional o
en \';ll Dr. Daniel Adolfo Herndndez éA Contard con la asistenciardel
sV Y

Vicerrector de Investigacién del Instituto Dr. Mauricio Gémez Villegas
Universitario Centro de Investigacién y Accién Social (CIAS) | Argentina Contador General de la Nacién

Se expedird un certificado de asistencia al finalizar cada una de las sesiones. ~ |nscribase /

Invitan

., CONTADURIA NIV NIVERSIDAD afla . UNIVERSIDAD
& SONTADNER &(ll\{‘l'll&‘lunu be '\\'ﬁ&'”\ ARG IAVERIARA @"""‘"""’ NACIONAL EAFIT W] Universidad del Valle
i Corm (2001 oo e o 4

Una vez desplegado el grupo de iconos de las redes sociales, se podran realizar
los cambios que el solicitante de la campafia haya previsto, como la cantidad de
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iconos de redes sociales y el orden de prioridad de las mismas; las URL de cada
red social, deberan insertarse en la casilla “Link”, que se despliega al hacer clic
sobre el icono de la red social seleccionada; en caso de requerirse adicionar
iconos de nuevas redes sociales, se debe hacer clic en el botén “Duplicate” a
cualquiera de los elementos presentes y elegir el nombre de la red social a ser
adicionada; asi mismo sucede en el caso de requerir eliminar uno a mas iconos,
solo basta con hacer clic en el botén “Remove”.

ICON O 0| v
ACTION A\
Icon Facebook v
Link ‘ https://www.facebook.com/Coni

\ Duplicate I 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) arrastrandolo desde la pestafia “widgets” al cuerpo principal de la campana
y copiando el contenido del “foot page” personalizado y pegandolo 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 campafa, alli
también deberd elegir la alineacion del contenido del “foot page” y el tipo y
tamano de la fuente.
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A manera de ejemplo, este es el resultado de la insercion de un “foot page
personalizado”.

UNIVERSIDAD
5 UNIVERSIDAD P r—— e sz
b&‘ DE ANTIOQUIA ] AVERTAR @“‘“"m"w" NACIONAL EAFIT

ZInsk
’-’F)I_!c.l'

Calle 26 # 69 - 76 Edificio Elemento Torre 1 (Aire) Piso 15
Este correo ha sido enviado desde: comunicados@contaduria.gov.co
Contaduria General de la Nacion

Copyright © 2025. Todos los derechos reservados.

Una vez concluida la preparacion de todos los elementos insertados en el cuerpo
de la campana, se debe finalizar la preparacion de la plantilla haciendo clic en el
botdon “SAVE & CLOSE”, para continuar con el siguiente paso.
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SAVE & CLOSE

BLOCK o 0o v

3.2.3 Programacion y lanzamiento de la campaia

Concluida el proceso de construccion de cuerpo principal de la campafa, la
plataforma lo retorna al siguiente menud, donde debera ingresar a la pestaia
“Programar”, donde se realiza la programacion de envio de la campafa de correo
masivo.

Inicia » Camparnas

B2 Inscribase ahora en la tercera sesidn de la Novena
Contabilidad Publica

2, Destinatarios > @ Preparar > [8 Plantila > @ Programar > & Confirmar

Administrador de contenidos

Cree su correo electronico desde cero o comience desde la plataforma con alguna de las plantillas incorporadas. Custd
desire with our powerful but easy-to-use HTML email builder.

Ermail HTML
Ultima edicion el 2025-11-10 14:38

Constructor PRO Constructor Clasico Cambiar plantilia

En el menu de programacion de envio se encuentran dos opciones disponibles:

Direccion: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento

la primera es el envio inmediato de la campana “Send Inmediately” una
vez el “Constructor PRO” termine la creacion de la campana al hacer clic
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en el botén “Done”, esta opcidn se activa por “Default” en la plataforma
si no se elige una opcién diferente;
e la segunda opcidn es “Send at a specified date and time”, esta opcion de
activa al seleccionarla y despliega el menu de fecha y hora para programar
el lanzamiento de la campanfa.

< C© % contaduriancloudeitycolombia.com/campaigns/891 2308381 2/schedule

28 @ NORM @ SEVG @ NS SEOPI @ SGEPI ) SISCON [ NEXTCLOUD

Inicio » Campanas

selecta Time

&2 Inscribase ahora en la te

Hous Minute
Contabilidad Pablica « - [
o <] 1 1
& Destinatarios > Preparar > 08 Plantilla
& P 0 02 4 2 2
] - 03 3 3
Send immediately
Launch the campaign immediately upon completing it o4 n 4 4
05 7 5 5
® send ata specified date and time 06 18 &
specify the date and time for the campaign to commes o 1 _
Feona de entrega * w 2 8
2025-11-10 0g 2 9
o 2

© cuardary Siguients ¥

le la Catedra Nacional de

Para concluir el paso de programacion de la

botén “Guardar y siguiente”.

C

ampafa se debe hacer clic en el

Para finalizar el proceso de creacion de la campafa se debe ingresar a la pestafia

“Confirmar”
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Inicio > Campanas

82 Inscribase ahora en la tercera sesidn de la Novena
Contabilidad Publica

2, Destinatarios > 8 Preparar > [8 Plantilla > ®Progromur > & Confirmar

® Send immediately

Launch the campaign immediately upon completing its setup.

Guardar y Siguiente >

Send at a specified date and time

Specify the date and time for the campaign to commence sending emails.

Inicio > Campanas

2 Inscribase ahora en la tercera sesion de la Novena edicidon de la Catedra N(
Contabilidad PuUblica

2, Destinatarios > @ Preparar > [8 Plantila > O Programar > & Confirmar

iEstas listo para enviar!

Revisa los comentarios a continuacién antes de enviar tu campana

14,113 Destinatarios

(&1 Editar
Inscribase ahora en la tercera sesién de la Novena edicién de la Catedra Nacional de Contabilidad Pablica

@ Asunto del email R
Inscribase ahora en la tercera sesion de la Novena edicion de la Catedra Nacional de Contabilidad Pablica
Responder a

@ fer
comunicados@contaduria.gov.co
Seguimiento

(& 9 Editar
Abilertos, Clicks
0 Webhooks

@
send notifications to your 3rd

) Scheduled at (en 1 hora) m
2025-11-10 16:00 -05

Preview as Vista previa @ Enviar un correo de prueba m

En este menu se encuentra recopilada la informacion principal que atafie a la
creaciéon de la campanfa, se puede también previsualizar el cuerpo central de la
campafa y realizar la prueba de envio (prueba de control) que consiste en enviar
un correo de prueba al constructor de la campafia para revisar los enlaces a las
URL asociadas a las imagenes y a las redes sociales, previo al envio del correo
de aprobacién al usuario solicitante de la campafia. Este proceso se realiza

Direccion: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento
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haciendo clic en el botén “Enviar un correo de prueba”, ahi se despliega una
ventana para escribir o seleccionar el correo electréonico del constructor de la

campana.

.-

Pablica

Inscribase ahora en la tercera sesiéon de la Novena
edicioén de la Catedra Nacional de Contabilidad

Introduzca una direccion de correo para la prueba de campana

Imartinez@contaduria.gov.co

1

Una vez recibido el correo de prueba desde: comunicados@contaduria.gov.co, el
constructor deberd acceder a cada una de las imagenes y redes sociales para
comprobar las URL asociadas a cada elemento, ejemplo:

Programacion sesiones
segundo semestre de 2025

Tercera sesién

& Tema: “El valor publico

= Jueves 13 de noviembre Presencial

-
O 6:00p.m. .8:2; m. Medellin, Antioquia

»

Presencial - videoconferencia

Bogotd, D.C.
edicion

Catedra Nacional de Pontificia Universidad Javeriana

ontabilidad Publica

Construyendo Cultura Contable Publica

entre la politica y la gestién”

EAFIT
7-101
9 # 7 sur - 50

Universidad Nacional de Colombia Universidad Central

go Paramo Auditorio principal, edificio 310 |, Auditorio Francisco de Paula Santander, piso 4
ndo Barén, S.)., piso 7 ¥ Entrada por la carrera 30 con calle 45 ? Carrera5#21-38

Santiago de Cali, Valle del Cauca

Inscribase f Universidad del Valle Universidad Libre

Auditorio Diego Israel Delgadillo

Campus San Fernando ¥ Carrera 109 # 22 - 00
v Calle 4B # 36 - 00
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la URL de la imagen principal lleva a la pieza grafica enviada por el usuario
solicitante de la campafa y la URL de la segunda imagen lleva a un formulario
de inscripcién creado en Google Forms.

a edicion de la Catedra Nacional
Fornii 0 de Contabilidad Piblica
de inscripcion \ Edyar Fonando O leta (S.

Cunstruye"lidu Cultura Contable Piblica

5 v s oot .—A','-": i it e

Formulario de inscripcion a la tercera
sesion de la Novena edicion de la
Catedra Nacional de Contabilidad
Publica Edgar Fernando Nieto Sanchez

Con el diligenciamiento y envio del presente registro, autorizo a la Contaduria General de la
Nacién (CGN) a recolectar mi informacion personal y a usarla para el envio de informacion
y para las finalidades definidas en la Politica de Datos Personales de la CGN, la cual estd
publicada en la pagina web de la entidad: www.contaduria.gov.co en el link “Politica de
Privacidad y Proteccion de Datos Personales”, de conformidad con la Ley 1581 de 2012y
sus decretos reglamentarios.

Le invitamos a inscribirse en la tercera sesion de la Novena edicién de la Catedra Nacional
de Contabilidad Publica Edgar Fernando Nieto Sanchez.

[ 13 de noviembre de 2025
() 6:00p. m.

Recuerde que la transmision en vivo serd habilitada exclusivamente para las personas que
residan en ciudades diferentes a Bogota, Medellin y Santiago de Cali. En caso de que
usted se encuentre en alguna de estas ciudades, le invitamos a asistir de manera
presencial a las universidades que son sede del evento. Para ello, consulte la
programacion del evento aqui ¢ PROGRAMACION

Imartinez@contaduria.gov.co Cambiar de cuenta [

E3 Nocompartido

* Indica que la pregunta es obligatoria

La URL asociada al icono de la red social “YouTube” lleva a la pagina oficial de la
Contaduria General de la Nacidon en YouTube.
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©YouTube

Inicio
Shorts

Suscripciones

Historial

Listas de reproducc...
Mis videos

Ver mas tarde
Videos que me gus...

Descargas

Inicio

Buscar Q

CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION

Cuentas Claras, Estado Transparente

CGNOficial

gﬁ @CGNOficial - 4,61 K suscriptores - 217 videos
L

CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION

La Contaduria General de la Nacion es el organismo técnico de regulacion de la co ...mas

contaduria.gov.co y 2 enlaces més

Shorts Endirecto  Pédcasts

Listas Q

Videos

La URL asociada al icono de la red socia
la red social “Facebook”.

I\\

Facebook” lleva al inicio de sesion en

Ver mas de Contaduria General

%

CONTADU?‘)
GENERAL DE LA N/

“largs, Estado T

de la Nacion | Bogota

[ Correo electrdnico o nimero de teléfono

—

Iniciar sesion

Contrasefia

iHas olvidado la contrasenia?

a
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La URL asociada al icono de la red social “LinkedIn” lleva al inicio de sesidon en
la red social “LinkedIn”.

Unete a LinkedIn

Email ‘

Contrasefia (mas de 6 caracteres) ‘

Al hacer clic en «Aceptar y unirses, aceptas las
Condiciones de uso, |a Politica de privacidad y |a
Politica de cookies de Linkedin.

Aceptar y unirse

Le]

( {5 Continuar con Google

:Ya estas en LinkedIn? Inicia sesion

Una vez comprobadas las URL asociadas a los diferentes elementos, se procede
al envio del correo de aprobacién al/los usuarios solicitantes de la campafia de
correo masivo y se finaliza la creacion de la campafia haciendo clic en el botén
“Done”, con este clic se confirman y guardan todos los cambios realizados en la
campana de correo masivo creada.
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o > Campanas

&2 Inscribase ahora en la tercera sesiéon de la Novena edicion de la Catedra Ng
Contabilidad Publica

2 Destinatarios > @ Preparar > 08 Plantila > @ Programar > & Confirmar

iEstas listo para enviar!

Revisa los comentarios a continuacion antes de enviar tu campana

14,113 Destinatarios
Inscribase ahora en la tercera sesion de la Novena edicion de la Cétedra Nacional de Contabilidad Pablica

Q

Asunto del email

Inscribase ahora en la tercera sesion de la Novena edicion de la Cétedra Nacional de Contabilidad Publica

Q

Responder a

comunicados@contaduriagov.co

Q

Seguimiento

Abiertos, Clicks

Q

0 Webhooks
Send notifications to your 3rd application

Q

Scheduled at (en 1 hora)
2025-11-10 16:00 -05

@

e [

Envior un correo de prueba

RECOMENDACION:

Es recomendable siempre programar la campafia con un tiempo prudente que
permita la correccion 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
campafa creada, el “Constructor PRO” debera acceder a editar la campana en
la pantalla principal del menu “Campafas” haciendo clic en el botén Editar y
realizando la edicion de esta, en cualquiera de las instancias de la creacidn.

Q,
i= Campanas

iFaltan poces dias! ahoraala i6n en vivo de 100.00% 160% P

la tercera sesitén de la Novena edicion de la Catedra Nacional de 3599 | 3,690 Tosa ¢

Contabilidad Pablica Enviada cks

Regular

3,699 Destinatarios

Inscribase ahora en la tercera sesién de la Novena edicién de la 100.00% 1.84% mm v

Catedra Nacienal de Contabilidad Pablica

M3 [ 1403
Erviade
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