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PROCEDIMIENTO MANEJO DE CORREOS MASIVOS

Anexo de la Política de Envío de Correos Masivos

Depto. Mercadeo y comunicación

PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE CORREOS MASIVOS

Todo USUARIO de la herramienta deberá seguir el siguiente proceso:

1. Usuario envía el mensaje y texto a la Coordinadora de Comunicación del Departamento de MyC y al Administrador con un día hábil anticipado para el envío, aplicando las plantillas e imágenes previamente autorizadas para elaborar el diseño del mensaje, usando materiales gráficos alusivos disponibles en la herramienta y aplicando la normativa de uso del logo e imagen de AGEXPORT. 

Para todos los diseños de correos el Usuario deberá utilizar las plantillas aprobadas y disponibles en la herramienta. Si se utiliza una plantilla especial, deberá enviarla con 3 días de anticipación al envío para que el Administrador la revise y la incluya en el servidor para que esté disponible en la herramienta y pueda ser vista por los Destinatarios de la lista a quién se hará el envío.

2. Si el mensaje cumple con los fines previamente establecidos para el uso de la herramienta la Coordinadora de Comunicación y el Administrador lo aprueban y el Administrador realiza el envío en los horarios estipulados.  Si el mensaje lo requiere, deberá pasar a Gerencia de MyC para su aprobación.

3. Si el mensaje necesita cambios, la Coordinadora de Comunicación o el Administrador devuelven el mensaje el mismo día al Usuario indicando los cambios requeridos. El usuario deberá realizar los cambios y enviar de vuelta el mensaje para aprobación final y envío antes de las 9.00 a.m. del día que desea enviar el mensaje.

4. El Administrador recibe todos los mensajes a más tardar a las 09:00 a.m. del día del envío y revisa aplicación de imagen institucional y especificaciones gráficas del mensaje.  Los mensajes serán enviados en el orden de recepción y se programará el envío a las listas solicitadas a las 12:00 y  16:00 horas.

5. El Usuario podrá enviar correos masivos a sus listas de Destinatarios y si requiere el envío a listas adicionales, deberá solicitarlo al Administrador para que éste lo realice.

6. El Usuario deberá respetar las especificaciones técnicas solicitadas por el Administrador para el buen uso de la herramienta y evitar caer en SPAM.

Procedimiento para la inclusión de Attachments

Para el buen manejo de la herramienta no se permite enviar archivos adjuntos en los correos. De ser necesario incluir archivos adicionales al mensaje, deberán enviarse los mismos con 3 días de anticipación al envío del mensaje al Administrador para que éste los coloque en el servidor y cree un link que hará referencia a éste archivo.  El link se incluirá en el mensaje para que los destinatarios puedan accesar a los documentos a través del servidor.  Esto evita caer en SPAM y que todas los destinatarios puedan accesar correctamente a los archivos.

Procedimiento para la Administración de “Rebotes”

Para el uso correcto de la herramienta es indispensable contar con un procedimiento de administración de los “Rebotes”.  Son rebotes aquellos mails que la herramienta indica que no han llegado a su destinatario por cualquier razón: mala dirección, buzones de correo llenos, etc. 

El responsable de investigar la razón del rebote y de actualizar las listas son los creadores de las mismas (Usuarios), por lo que deberá realizar la actualización en la herramienta, que enviará una notificación al Administrador.

De no recibir los cambios del correo que generó el rebote en el período de tres días el administrador de la herramienta procederá a eliminar dicho registro de la lista. 

El destinatario tendrá la opción de excluirse de las listas a través de los correos que reciba pero si el usuario recibe cualquier mensaje de algún DESTINATARIO requiriendo la eliminación de su correo de las listas de AGEXPORT, deberá inmediatamente notificarlo al Administrador de la Herramienta para la correcta actualización de las listas.

Generación de nuevos contactos:

Los Usuarios podrán agregar nuevos destinatarios enviando un email de invitación que será proporcionado por el Administrador para que el Destinatario incluya sus datos y seleccione los temas de interés para el envío de información.

Trimestralmente el Departamento de MyC enviará un correo a todos los DESTINATARIOS para que actualicen su información en los respectivos temas en donde están ubicados y para saber si desean o no continuar con la recepción de la información de AGEXPORT.
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