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POLÍTICA DE 

ENVIOS DE CORREOS MASIVOS
Documento Número: ST-

Revisión: 1.0

Fecha de Publicación: 27-10-2006

Fecha última revisión: 25-10-2006

Este documento ha sido generado para uso exclusivo de la Asociación Guatemalteca de Exportadores, por División de Servicios Técnicos y su contenido es de uso público a la audiencia.  Este documento no puede ser transferido a terceros, ni utilizado para otros propósitos que los que han originado su entrega, sin el previo permiso  escrito la Dirección de Servicios Técnicos.

POLÍTICA

1.1 
Audiencia

Esta política es de aplicación para:

· Comisiones de Exportadores

· Departamentos de Servicios

· En general a todas las unidades internas de AGEXPORT.

1.2 Conceptos

· CORREOS MASIVOS:

Todo envío de correo que tenga información de carácter o interés general para los Asociados y suscriptores a las listas que se generarán con la herramienta Evisual Mailer de administración de correos masivos.  Se considera un correo masivo el envío de un mismo mensaje a más de 20 destinatarios.

· ADMINISTRADOR
El Departamento de Mercadeo y Comunicación (MyC), es responsable de velar por el buen uso de la herramienta Evisual Mailer de envíos de correos masivos, así como de editar y aprobar la información que los distintos usuarios deban enviar.  El Administrador de la Herramienta (Administrador del Portal Export) es el responsable de velar por la aplicación de una imagen consistente en los mensajes, del envío y del monitoreo de la herramienta.

· USUARIO:
Persona delegada de un departamento autorizado para generar un mensaje para correo masivo, bajo las directrices y opciones dadas en la presente política.  Los usuarios serán delegados de los siguientes departamentos / unidades:

· Escuela de Comercio Exterior de AGEXPORT

· Depto. de Promoción e Información Comercial

· División de Desarrollo

· Depto. Mercadeo y Comunicación (MyC)

· Servicio al Exportador de VUPE

· Competitividad

· Comisiones de Exportadores

Los USUARIOS son los responsables de realizar los mensajes y de actualizar datos de los suscriptores de sus listas cuyos correos sean devueltos por distintas razones.

· SUSCRIPTOR/ DESTINATARIO:

Los destinatarios naturales de la herramienta Evisual Mailer serán los asociados a las distintas comisiones, sin embargo, se crearán listas de suscriptores de acuerdo al interés manifestado.  El suscriptor/destinatario tiene el derecho de recibir o no información por parte de AGEXPORT por lo que podrá manifestar dicho derecho.

1.3
 Propósito

Esta política es creada con el propósito de apoyar la comunicación con el Agremiado y mejorar la imagen de AGEXPORT.  
La implementación de estos lineamientos, permitirá desarrollar la actividad de comunicación más efectivamente con el agremiado y otros receptores de la información de AGEXPORT.

Los USUARIOS deberán cumplir con esta política, con la finalidad de lograr los siguientes objetivos:

1. Respetar los fines con los cuales la herramienta Evisual Mailer fue adquirida y los contenidos permitidos: De comunicación, de publicidad, mercadeo y venta para productos y servicios exclusivos de AGEXPORT.  Con esto se mantendrá la comunicación con los asociados y al mismo tiempo se promoverá la adquisición o la participación en los distintos productos y servicios ofrecidos por AGEXPORT.

2. Respetar el derecho del Destinatario y administrar cualquier cambio en las listas.  

3. Que los suscriptores no reciban “CORREOS DUPLICADOS” desde varias fuentes.  Esto evitará también que los correos generados de AGEXPORT sean considerados como  “Spam”  o “Correos no deseados”.

4. Que la comunicación llegue a quien debe y los suscriptores no estén recibiendo información que no sea de su interés.

1.4 Alcance de la Política

Aplica a todos los usuarios autorizados de la herramienta Evisual Mailer, de los distintos departamentos y áreas que envían mensajes con correos masivos. 

NORMATIVA

Debido a la importancia que tiene la correcta aplicación de esta política de envío de correos masivos, a continuación se establece la normativa que permita la coordinación con cada división.  

Asimismo, estas normas se aplicarán y se supervisarán, por lo que el USUARIO se comprometa a:


a. Utilizar el servicio de la herramienta conforme a los fines establecidos en esta política y se obliga a no utilizarlo para fines ilícitos, por intereses de terceros o que de cualquier forma puedan dañar, inutilizar, sobrecargar o deteriorar la herramienta Evisual Mailer. 

b. No enviar mensajes masivos a través de la herramienta del Outlook de AGEXPORT. La herramienta Evisual Mailer ha sido adquirida para evitar el congestionamiento del Outlook, por lo que no se permitirá seguir enviando correos masivos desde el mismo.  

c. AGEXPORT garantizará a los SUSCRIPTORES que no usará el servicio  de correo para terceros ni para usos como: Concursos, esquemas de la pirámide, cartas en cadena, correos con basura, spamming o cualquier duplicación de mensajes, o mensajes no solicitados (comerciales u otros no referentes a AGEXPORT).
2.1  
DISEÑOS Y MENSAJES: 

El Departamento de MyC es el responsable de aprobar las plantillas de diseño y la edición del contenido de los envíos de los USUARIOS. Verificará ortografía y utilización de mensajes correctos, así como el diseño (sea elaborado interna o externamente).  En el caso de contratar el servicio de diseño externo, es necesario que el arte combine texto e imágenes pues no se permitirá enviar un correo cuya información se presente en una sola imagen. Las imágenes a utilizar no pueden ser mayores a 10 KB.  
2.2 PROCEDIMIENTO 

El procedimiento se encuentra anexo a este documento.

2.3 
USO DE LOGO DE AGEXPORT

Para todo lo relativo al uso del Logo de AGEXPORT en los diseños  electrónicos, deberá utilizarse la normativa del Manual de uso del Logo (disponible en Intranet en el área de Políticas AGEXPORT/Mercadeo y Comunicación).

Todo mensaje que se emita y envíe por la herramienta Evisual Mailer de envíos masivos, debe usar el logo de AGEXPORT y aplicar la normativa correcta de su uso.   El nombre y marca de AGEXPORT debe prevalecer y tener relevancia ante cualquier otro nombre, marca o servicio de la Institución.

2.4 
CONTRATACION DE SERVICIOS EXTERNOS DE DISEÑO 

Para la contratación de servicios de diseño de volantes digitales, deberá trasladarse la respectiva solicitud al Departamento de Servicios Generales, quien a su vez indicará a los proveedores la normativa en el uso correcto del logo e imagen de AGEXPORT.  Dichos lineamentos se describen en el Manual de Visibilidad (disponible en Intranet en el área de Políticas AGEXPORT/Mercadeo y Comunicación).
El Departamento de MyC es el responsable de autorizar los diseños generados por proveedores externos, velando porque se apliquen las normas.

2.5 
NOTICIAS y MENSAJES URGENTES 

Para evitar el congestionamiento de la herramienta Evisual Mailer, el Administrador llevará el control del envío a cada lista, el cual no debe exceder a UN envío diario.  De ser necesario un segundo envío, deberá justificarse su importancia y urgencia.

Se considera un mensaje URGENTE al que surge de improvisto, y que cuenta con una autorización de un Gerente de Área y del Gerente de MyC para su envío a los destinatarios.  Los usuarios no tendrán autorización de enviar más de un envío semanal urgente.   

2.6 
ESTADISTICAS E INFORMES 

El Depto. de MyC es el responsable de emitir las estadísticas de uso de la herramienta Evisual Mailer para control interno.  Asimismo, enviará informes de los envíos por USUARIO y todos los que la herramienta Evisual Mailer pueda emitir para poder informar de su correcto uso. 

2.7 
Referencias a otras políticas

Política de Normativa de Uso de Logo de AGEXPORT

Formatos

Solicitud de Servicios de Diseño 

Sanciones

Se señalan algunos usos indebidos, no autorizados ni permitidos y cuya ejecución por parte del Administrador o de los Usuarios de la herramienta Evisual Mailer de AGEXPORT representaría una sanción:

 * Por haber transmitido SPAM u otro correo masivo de semejantes características, para lo cual la Gerencia de MyC  podrá terminar inmediatamente cualquier derecho de uso del USUARIO.  * Por envíos de mensajes no autorizados o de otra índole a lo relacionado con AGEXPORT, según lo expresa la presente política.      

La sanción será en primera instancia una llamada de atención por escrito y la segunda llamada será con copia a su file personal.
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