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1. OBJETIVO

Proveer el alcance con una vista general de las opciones y funciones de los
roles dentro de la aplicacion correo electrénico certificado.

2. ALCANCE

Este manual pretende proporcionar a los usuarios pautas claras para optimizar
su experiencia en la plataforma. Esta guia cubre los aspectos principales como
ingresar, la administracion eficiente del correo, la creacion y envio de correos
electronicos masivos y las funciones avanzadas que se pueden utilizar en la
plataforma. El objetivo principal es mejorar la eficiencia de la comunicacién
electronica aprovechando al maximo las funciones y herramientas
proporcionadas al usuario y garantizando una interaccion fluida con la
plataforma.

3. DEFINICIONES
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» Correo Electronico Certificado: Plataforma para el envio de notificaciones
electronicas.

« Archivos: Conjunto de datos almacenados (Ejemplo, documentos Word, pdf,
imagenes) en un dispositivo digital.

» Actas: Documento oficial de manera formal y detallada, para toma de
decisiones o procedimientos.

e Archivo CSV: Es un formato de archivo que se utiliza para almacenar datos,
como una hoja de calculo.

e Manual de usuario: Guia o tutorial para usar el servicio.

o GSE: Gestion de Seguridad Electronica.

4. TEMARIO DEL MANUAL

o Administracion
e Redactar
e Enviados

e Correo Masivo

» Destacados

» Borradores

e Archivos enviados

» Reportes

e Actas

e Cuenta

» Configuracion

e Busqueda Avanzadae

5. ADMINISTRACION

5.1. Ingresar a CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO

1. Parainiciar el proceso de ingreso, se utilizaran las credenciales de Cliente
con sufijo. El acceso a la plataforma se realiza por medio del enlace.

2. Una vez haya cargado la pagina, podra visualizar un recuadro donde
solicita ingresar las credenciales de usuario:
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Imagen 1: Login Aplicativo Web

IMPORTANTE: Al momento de ingresar sus credenciales se deben respetar las
mayusculas y minusculas segun haya sido creado para su usuario/contrasena.
3. Si las credenciales de usuario son correctas, al pulsar el botén “Ingresar”, la
aplicacion le redirigira hacia la vista de inicio obteniendo un resultado similar al

siguiente:

r,”ﬂ Firm@email

| # Redactar

& Correo masiva

* Destacados

@ Borradores 7
% Doshboord

B Acchivos enviados
B oo

[ 3 Reportes

%% Backups

5.2. Acceso por primera vez al médulo de CORREO

De: olga.zuluaga@..
Para: pruebase563...

De: diego.sosa@gr...
Para: diego.sosa07...

De: carlos.rodrigue...
Para: diego.sosa@...

De: carlos.rodrigue...
Para: zol1984@out...

De: carlos.rodrigue...

Para: pruebase563

De: carlos rodrigue...
Para: zol1984@out...

De: carlos.radrigue...
Para: pruebase563..

Prueba firma XML Prueba firma XML

Quisque velit nisi, pretium ut lacinia in, ele...

Prueba SMIME Correo de prueba tipo SMIME

Prueba smime outlook certificado otro usu...

Prueba Smime certificado otro usuario com...

Prueba Smime certificado otro usuario com...

Prueba Smime certificado otro usuario com.

1 - 20 de 93690 >

Sin eventos.

Sin eventos.

Sin eventos.

Sin eventos.

Sin eventos.

Sin eventos.

Sin eventos.

Imagen 2: Pantalla principal

ELECTRONICO CERTIFICADO

1. Inicialmente el sistema notifica a traveés del correo electrénico registrado: la
creacion de una nueva cuenta de usuario para el ingreso a la plataforma,

como se muestra en la siguiente imagen:

Ordenar w

13 sept

13 sept

12 sept

8 sept

8 sept

B sept

8 sept
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Nueva cuenta de usuario
Cuenta GSE <certemailgd @gmailcom> = jue3junales 1652
Para: andreal19.chapartro@yahoo.com

@ ahora las imagenes externas son mis seguras y se muestran de forma predeterminada. Cambisr en configuracion

GESTION DE SEGURIDAD

ELECTRONICA

Le damos la bienvenida

Estimado(a) Stefania Monsalve:

Usted ha sido registrado en correo certificado de GSE, por lo tanto se ha generado una nueva cuenta para el accese a nuesira plataforma. Recuerde los siguientes datos de
acceso:

Usuario: andrea19.chapartro@yahoo.com
Contrasefia: x8 CAjjH

Una vez ingrese a su cuenta, el sistema le solicitara cambiar su contrasefia

Imagen 3: Notificacion nueva cuenta de usuario.

2. El usuario ingresa “nombre de usuario” y “contrasena” enviada al correo
electronico en las casillas correspondientes. Al pulsar ingresar, el sistema
visualiza una nueva pantalla de ingreso donde se debe realizar el cambio
de contrasefia como se muestra a continuacion:

P g 2
:.'“1 Firm@email
Cambiar Contrasefia

Usonic: onstoharmon0S | SEhotrmoil.oom

Lo corvirusetys debe ourwie o epseies condoones

Imagen 4: Cambio de contrasena

IMPORTANTE: Al momento de ingresar sus credenciales se deben respetar las
mayusculas y minusculas, segun haya sido creado su usuario/password. No es
lo mismo “COLOMBIA" que “Colombia”).

Para la nueva contrasefia se debe tener en cuenta que minimo debe contener
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12 caracteres, una mayuscula, una minuscula, un numero y un caracter
especial, en caso contrario, el sistema visualizara un mensaje informativo como
se muestra a continuacion: Formato de contrasefa incorrecta.

gz Firm@email

Cambiar Contrasefia

Usuario: arstchamonS L S@hotmail com

Imagen 5: Cambio de contrasefia- No cumple con los parametros

3. Silas credenciales de usuario son correctas, al pulsar Cambiar, en el panel
superior derecho la aplicacion retorna un mensaje “contrasefia cambiada
exitosamente" y redirige al Login de la plataforma como se muestra en la
siguiente imagen:

@ Contrasen combiada exitosamente

728 Firm@email

Login

Imagen 6: Login Aplicativo Web

Al diligenciar usuario y contrasefa y pulsar sobre el botén “Ingresar”, el sistema
permite el ingreso a la pagina principal del aplicativo de Correo Electronico
Certificado.

4. El sistema notifica a través del correo electrénico registrado un mensaje con
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asunto “Guia de la plataforma” donde notifica que GSE requiere de su
autorizacion para habilitar el servicio de correo electrénico certificado, como
se muestra en la siguiente imagen:

Guia de la plataforma. ahoo/Bandeja

ta Guia GSE -
‘ Para: andrea cha

@ Ahora las imagenes externas son més seguras y se muestran de forma predeterminada. Cambiar en configuracién

-
‘ GESTION DE SEGURIDAD

“td e ELECTRONICA
\‘i—._-—f

Apreciado Suscriptor,

Dando cumplimiento a la ley 1581 de proteccion de datos personales, y la Declaracion de practicas de certificacion, GSE S.A requiere su autorizacion para proceder con la
habilitacion del servicio de correo electronico certificado, por lo cual es necesario tener en cuenta los siguientes pasos:

1. Consultar en su cuenta de correo electrénico el mail con el siguiente asunto "Amazon Web Services — Email Address Verification”

2. Activar la cuenta dando clic en el primer link que encontrara en el cuerpo del mensaje.

3 Regresa a la plataforma y disfruta del servicio de GSE M@IL

Recuerda
Te \Iegmém(mw Enelvmsmlmh Este link coduco en
nhllgmnlmpm activar 24 horas, [da dlic YA!
Amnmll WEb tu servicio de coreo.
iices certificado

Imagen 7: Guia para verificar usuario

5. Para habilitar el nuevo usuario, al correo electrénico llega una nueva
notificacion con el asunto “Firm@email - Confirmacién de correo
electrénico”, como se muestra a continuacion:

Firm@email - Confirmacién de correo electrénico. - En
2, ccertemailgd@gmail.coms FEpindar Tk LT
@dcmingn. 06 de jumin d= 2021 17:00:51

4|
0

mprFe

pj’ﬂ Firm@email

Bienvenide a correo certificadeo de GSE
Para gue su corres sea hakilitado tiene que dar clic en 2l siguients enlace:

hitps:l=mail-verfication. us-east-1.amazonaws com@Contaxt=0051327944438 X -Amz-Date=202 1060ET22 01048 2R dentity [dzntityMame=andrea chaparro%dlyopmail comaX-Amz-Algorithm=~4W54-
HMACype-3HAZREAT] = Emaildddress & X-Amz-Signed-saders = anfifrian y TemplaleMames = ConfirmationEmailTemplate & X-Amz-Credencial = &K AJRFUY JEPSENMLEGAY 2F2021 DB0GY 2F us-
asta-1% 2Fses% 2Fawsd_raguest y Operacidn = ConfirmVerfication y Egpacio da nombres = tocino y X-Amz-Signature = Tdb46E5d0 183232de31555fca? 4d061c65badaT 3660917 T 3asf491288a5631

| usted no solicho pars vermcar esta irecchon oe oorren electronico, por Tavar Ignore esle mensaje. Si tiene alguna Inquistud, envie 2ste mensaje a ka siguiente direccion de comed electronicn junto con
SUS preguntas o comentarios

Imagen 8: Confirmacion de correo electrénico

6. El usuario pulsa el enlace y el sistema lo verifica dirigiéndolo nuevamente al
aplicativo de correo certificado.
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Imagen 9: Login correo electronico certificado.

5.3. Restauracion de contrasena en el modulo de CORREO
ELECTRONICO

» En caso de olvido de contrasefia, el usuario debe ingresar a login y hacer clic
en la opcion “Recordar contrasena”

Imagen 10: Enlace para recordar contrasefa.

Al pulsar el link Recordar contrasena, el sistema visualiza una nueva pantalla

para que el usuario ingrese el correo electronico, donde seran enviadas las
instrucciones para restaurar la contrasefa.
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78 Firm@eman

Recordar contrasefa

Imagen 11: Modulo recordar contrasena

Al pulsar la opcion “Enviar”, el sistema visualiza un mensaje informativo
indicando Te enviaremos un correo con la nueva contrasena, tal como se
muestra en la siguiente imagen:

& Teesvioremos un comeo con kAU CoNTISEAD

Imagen 12: Mensaje para restablecer contrasefa

El usuario recibe un correo electronico con las instrucciones de como restaurar
la contrasena, tal como se muestra en la siguiente imagen:

MANUAL DE USUARIO CLIENTE CON SUFIJO FIRM@EMAIL — CERTIFICADO DE NOTIFICACION ELECTRONICA



Restablecer contrasefia Yahoo/Bandeja ...

Cuenta GSE <certemailgd@gmail.com> /= dom 6junalas 18:08

‘i Para: andrea19.chapartro@yahoo.com

@ Ahora las imagenes externas son mds seguras y se muestran de forma predeterminada. Cambiar en configuracion

GESTION

JRIDAD

ELECTRONICA

Recuperacion de contrasena
Usted ha solicitado una nueva contrasefia, por lo tanto se ha generado una nueva para el acceso a nuesta plataforma. Recuerde los siguientes datos:
Usuario: andrea19 chapartm@yahoo,corn

Contrasefia: 630lUeEl

Una vez ingrese a su cuenta, el sistema le solicitara cambiar la contrasefia

Imagen 13: Notificacién de correo para restablecer contrasena

Una vez se ingrese , el sistema visualiza una nueva pantalla de recuperacion de
contrasena, el usuario diligencia los campos con la contrasefa actual “enviada
al correo” y en la dos casillas diligencia la nueva contrasena con la que va
acceder a la plataforma, tal como se muestra en la siguiente imagen:

7 Firm@email
Cambiar Contrasefia

nucr: ancicl chepar i yshenso

Imagen 14: Ventana Recordar Contrasefa
IMPORTANTE: Al momento de ingresar sus credenciales se deben respetar las

mayusculas y minusculas. Una vez que se actualice la contrasena, el usuario
podra realizar el login con la nueva contrasena.

6. REDACTAR
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6.1. Redactar en el aplicativo

1. Aliniciar sesidn la aplicacion le redirigira hacia la vista de inicio, obteniendo
un resultado similar al siguiente:

r"z Firm@email Q A

1-18de18 Ordenar »

andieachapano@grupodigitalco  pruebas envié de correo 15 de junio 2021 s 336 pm

n pruebas envid de correo P 10jun

pruetas envié de correo P 10jun

andreal@.chapar pruebas envid de correo e 10 jun

andreal9chapartro@ 7 pruebas envié de coreo P 10jun
pruebas envié de correo A 10jun

pruebas envid de correo w 10jun

SR R % Do o% oo

pruebas envid de correo s 10jun

Imagen 15: Pantalla principal

2. Seingresa en la pestana Redactar ubicada en la barra lateral izquierda.

[ 7/ Redactar J

& Correo masivo

Imagen 16: Menu principal — Opcion Redactar.

3. Pararealizar él envio de correos al pulsar el boton “Redactar” el sistema
visualiza una pantalla con los siguientes datos:
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Redactar x

Correo certificado ‘ ‘ Este correo electrénico serd enviado con certificacion de envio.

Imagen 17: Ventana — Redactar.

 Para: En este campo se ingresan los correos de los destinatarios (soporta
Gmail, Hotmail, Outlook, Yahoo! y demas)
» Para confirmar el correo del destinatario pulsar la tecla Enter o Tab.

andrea.chapamo@grupodigital.co X | andrealS.chaparma@gmail.com ® | andred.chapame@yopmail.com X | anstchomon0519@hotmail.com X

Imagen 18: Listado de correos- destinatarios.

» Asunto y contenido: Se asigna el asunto y contenido del correo.

» Barra de edicion: Permite disefar el estilo de la letra, agregar lista con
vifetas, lista enumerada, archivos, negrita, cursiva, subrayado, insertar cddigo
e hipervinculos incrustados.

BEE

& & B I U «» H1 H2 % =

Imagen 19: Barra de edicion.

» Archivos adjuntos: Permite cargar los archivos que desea adjuntar. Si el
archivo que cargod no es el indicado, el usuario pulsa la” x" y carga el archivo
que corresponde.

IMPORTANTE: Tenga en cuenta que el tamano permitido para él envio de
documentos adjuntos no debe superar los 5 MB.
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Anexo teonico...

{148.38 KB)
Imagen 20: Archivo adjunto.

» Template: Si el usuario desea cargar una plantilla, pulsa el boton “Template" y
selecciona la que desea. A continuacioén, se despliega una nueva casilla
“‘campana” donde debe ingresar un nombre de campafa como parametro

obligatorio.
» Nota: Para visualizar el témplate, debe cargarlo previamente desde el médulo

configuracién.

Template. htmi
® L

SIN TEMPLATE

1-1del £ >

e IR

Imagen 21: Seleccionar Template.

Cuando se encuentre la informacion lista, pulse el boton Enviar como lo
muestra la siguiente imagen:
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Redactar
Corren certificado . | Este parran electrinico serd enviodo con cartificodsn de ¢

andrea_chaparro@grupadigital.co X andreal8 chaparm@gmail.com x andrea.choparro@yopmail.oom X anstchamon(S 19@hotmail.com X

Tesq

Clove Vlor .r
P

No se encontraron
registros

Firm@email

Firmaemail es un servicio de correo electronico certificado que cuenta con la misma
validez juridica y probatoria de un envio postal certificado.

Las comunicaciones son certificadas por GSE como tercero de confianza, generando un
acta que incluye trazabilidad y auditoria en todas las etapas de tus comunicaciones,

m| Template ™ # & B I U <« HL Hz 9 = =

Imagen 22: Redactar un correo

4. El sistema retorna un mensaje de notificacién Correo Enviado

@ Correo enviado

Imagen 23: Notificacién correo enviado.

6.2. Redactar desde Correo personal

1. Aliniciar sesion la aplicacién de su correo personal podra realizar la accién
redactar un correo nuevo cémo en el siguiente ejemplo de la plataforma
Outlook.:
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= Inicio Vista Mensaje
N Favoritos
-

£4 Bandeja de e...

B Elementos en..

Z” Borradores
Agregar favori

Carpetas

B P B L

&

Bandejadee...

? Borradores

y

= Elementos en...

AV

T Elementos eli...

F@ Correo node.

= Archive

g

£ Buscar
Insertar Aplicar formato al texto Opciones
(%) Prioritarios  Otros = Filtrar

@ Microsoft Teams
Se le agrego a un equipo en ., 48

Microsoft Teams Diego Alexander lo...

O Diego Alexander Sosa Suarez B
Daily Firm@email 845
No hay vista previa disponible.

Tiene lugar cada lu...
B Sin conflictos REVE

e Omar Hernando Moreno Torres [
* Daily Documentadores 822
Daily del equipo de documentadores

B Tiene lugar cada lu RSVP
Sin conflictos

Ayer
o certemailgd@gmail.com

Firm@email - Confirmaci...  Mié 1249

Daily Firm@email
en 3 min

2 A~ ¢ -8 v 3
De luis.reyes@gse.com.co cco
Para |
cc
Agregar un asunto
< |cabibri vz |vB I U 2~ Av®
Enviar | v Descartar I = @ 4 Borrador guardado a fas 8:56
Daily Firm@email £ (5in asunto) X

Imagen 1: Plataforma correo personal Outlook

2. Al momento de redactar el correo a enviar se debe poner en el destinatario
el sufijo .gse.co esto con el fin de ver reflejados los diferentes eventos y
poder realizar las acciones correspondientes del mismo

¢ & outlookoffice.com/mail/

THINI< DIGITA-

= Inicio Vista m
|
g < Faveritos

F3 Bandejadee...
2

B> Elementos en
v -

Z¥ Bomadores 1
w Agregar favorito
L * Carpetas
® B4 Bandejadee.

#¥ Borradores 1
E Elementos en

Tl Elementos el...
g Correo no de...

& Archiva

Qutleck A Busear
Insertar Aplicar formato al texto Qpciones
() Prioritarios  Otros = Filtrar

Slack
° jluan Pable Hurtado se ac...  Jue 10:22
Ve a Slack para saludar a Juan Pablo ...

Slack
isandra Bohorguez se aca...  Jue 10:17

Ve a Slack para saludar a Sandra Bo...

Luis Eduardo Reyes Amado
* Luis Eduardo Reyes Ama,..  Jue 9:53
SharePgoint retos hackathon Ira @AL

SharePaint Omline

@ Diego Alexander Sosa Suar..  Jue %14
Diego Alexander Sosa Suarez < dieg
Esta semana

o natificaciones@cerreagse.com

GSE S.A. - Certificado emi...  Mié 17:34
Hola, LUIS EDUARDO REYES AMAD

® 2w OO :

x  Uamada de Teams [+ T] [ uis Eeluardo Reye :| |
., Daily Documentadores
¥ en 26 min
. & ﬁ . g g o
De luisreyes@gse.com.co cco
para d Iegc[maﬂ?ﬂd@gmall.cnm.gse P ]
C
Dacumentacién
& [eatibei | 2 B /] U ¢~ Av®
=ik E] LBk

9 . o
Seleccionar ur elemento p... & Documentacion H

Imagen 2: Redaccion Plataforma Outlook

diego.sosa0704@gmail.com.gse.co X

Imagen 3: Destinatario con sufijo .gse.co
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3. El correo enviado se vera reflejado en la bandeja de entrada o correo no
deseado (spam) de la plataforma donde se situe el correo personal, en este
ejemplo es la plataforma Outlook

:
.

| = Inicio  Vista 5|
= = £ Marcar todos como leidos =]
28 FAVOIE () Prioritarios  Otros = Filtrar
o F4 Bandejade.. 1 luis.reyes Pgse.com.co
Ly Archiva de prueba 929
> Elementos en.. Adjuntes: * Guia Administrador Emp.
v
7 Bomadores Microsoft Teams N -
ﬂ. Se le agregd a un equipo en 848
Agregar favori.. Microsoft Teams Diego Alexander lo...
-
Carpetas Diego Alexander Sosa Suarez -
. Daily Firm@email 245
B b4 Bandeja de Ne hay vista previa disponible Seleccionar un elemento para leerlo
7 Bormadores 8 1_': RIRAr Cae RSVP : :

nflictas
> Elementos en
Omar Hernando Moreno Torres [
Daily Documentadores 822
Daily del equipo de documentadores

[ Elementos eli

£2 Correono de..

= Archive Seleccionar un elemento p... & (Sin asunto)

Imagen 4: Bandeja de entrada correo Outlook

4. Al iniciar sesion en la aplicacion Firm@email le redirigira hacia la vista de
inicio, obteniendo una primera vista de los correos enviados desde la
plataforma o correo personal como se observa en la siguiente imagen:

?8 Firm@email Q Q

1-3de3 Ordenar v
Configuracién
# Redactar o e

?:f' luis.reyes@gse.co... Archivo de prueba Sin eventos. 9:29 am

— ¢ olgazuluaga@gse..  Archivo de prueba Sin eventos 9:19 am
& Correo masivo

g

P olga.zuluaga@gse. Si Buenas Si buenas x2 pruebas cheverong... Sineventos.  Soct

& Boradores
& A rchivos enviados
B Actos

B Reportes

Imagen 5: Plataforma Firm@email

5. Enla aplicacion Firm@email podra observar el correo enviado desde el
correo personal y asi poder continuar con las acciones deseadas.

7. ENVIADOS
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1. Se debe ingresar en la pestana “Enviados” ubicada en la barra lateral
izquierda.

Z Redactar

A Enviados

Imagen 29: Menu principal — Opcion Enviados

2. La operacién anterior nos lleva al modulo de Correos enviados, desde
donde se podra visualizar todos los correos enviados por el usuario.

e . >
r;“‘, Firm@email Q,
- 1-20 de 93690 » Ordenar »
7/ Redactar
De: olga.zuluaga@...
- T:I‘ o 908 Prueba firma XML Prueba firma XML Sin eventos. 13 sept
Enviados Para: pruebase563,.,
=i De: diego.sosa@gr... I L . o _ )
<7 Quisque velit nisi, pretium ut lacinia in, ele... Sin eventos. 13 sept

* Destacados Para: diego.sosa07...

@ Borradores ] De: carlos.rodrigue... ) _
r : Prueba SMIME Correo de prueba tipo SMIME Sin eventos. 12 sept
Para: diego.sosa@...
5 Dashboard
De: carlos.rodrigue... ) . )
B Archivos enviados w Prueba smime outlook certificado otro usu... Sin eventos.  Bsept
Para: zol1984@out...
[ Actas
De: carlos.rodrigue... . . . )
7 Prueba Smime certificado otro usuario com... Sin eventos. 8 sept
B peportes Para: pruebose563...
a=
=8 Backups De: carlos.rodrigue... _ . . _
7 Prueba Smime certificado otro usuario com... Sineventos.  8sept
Para: zol1984@out...
De: carlos.rodrigue... 3 . 3
g Prueba Smime certificado otro usuario com... Sineventos.  8sept

Para: pruebase563...

Imagen 30: Pantalla — Correos enviados
3. Para ver el estado y el detalle de un correo en especifico, el usuario pulsa

sobre el correo deseado o en el panel superior central, filtra buscando
coincidencias por el correo del destinatario o el asunto.
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| Q, ondreo.choparmo@grupodigital.col

1-1del Ordenar »

w7 andrechaporro@grupodigital.c..  Prueba envid de correo certificodo con Template s 7156 pm
Imagen 31: Filtrar correo por destinatario o asunto.

4. Seguidamente el sistema visualiza el detalle del correo, su contenido, el
remitente, destinatario, la fecha y hora de envio, entrega y apertura del

correo.
Prueba envid de correo certificado con Template R
D |ondrecchopormoiGieaprrmLeom )
Porexr jardre Ipameigrapadigitalon, ondreald OO TOS Grmd LoD
andren choparoi@yopmoi.com, onstchamendS 1 SShatmal com dom, 0 de junio dei 2021, 7:56 pn

—nn————————— — — —— ——

.
‘ Enwio del mensaje.

”I ‘ ' Fecha; Damingo, 06 de junio del 2021, 185527

Destinog andreachoponmogrupodg

Entrega del mensage.

F irm@emu i I Few b Dharmarago, U6 de junio del 2021, 19:56:28

Entrega del mensaje,

Fesehi Darmungn, DB de junio del 2021, 10:66:28
Firmaemail es un servicio de correo electrénico certificodo que cuerta con la misma validez
Juridico y probatonio de un envio postal certificodo. Entrega del mensaje.

. . i Fecha: Damingo, 06 de junio del 2021, 19:58:28
Los comunicociones son certificodos por GSE como tercero de confionza, generando un
octo gue incluye trozobiidod v ouditorio en todos los etopas de tus comunicociones,
afiadiende un sello de tiempo de una Autoridod de Certificacidn Acreditada, Entrega del mensaje.

Fecha: Domingo, 06 de junio del 2021, 195628

Firmaermail te permite: Aperturo del mensoje.
1 . Fecha: Darm DE de junio del 2021, 19:56:55
» Prueba de tronsmisidn y recepeidn de tus comunicaciones. iy g g
= Access limitodo o la informacidn, Dispositivo: kol 0 jcompotibie; MSIE 10.0;

Windows NT 6.2; WOWEY; Trident/G.0)
* Integridod del contenido

» |dentidod del emisor y recepbor.
= Zelle de hora oficial.
« Evidencio admisible.

Imagen 32: Detalle del correo enviado.
5. Para descargar el certificado de notificacion electronica, el usuario
selecciona el correo deseado y pulsa sobre la opcion “Constancia” ubicado

en el panel superior derecho de la pantalla.

<

Prueba envié de correo certificado con Template [}

De; [andrea.chapo il com)
Para: [andrea.chop: rupadigital.co, endrealS.chaparro@gmailcom,
andrea.chapamo@yoepmail.com, anstchamaond’S 19@hotmail.com) dom, 06 de junio del 2021, 756 pm

Imagen 33: Opcion — Descargar Constancia
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6. En el panel superior derecho, el sistema retorna dos mensajes de
notificacion “Generando constancia” y “Generada con éxito" y en el panel
inferior izquierdo se encuentra el archivo de la constancia de envio en
formato .pdf, Como se visualiza en la siguiente imagen:

Gg’; Certificado de notificacion electrénica

Gestion de la Seguridad Electronica (GSE) certifica que EMPRESA PRUEBAS 11l con NIT 90012345678~
9, ha enviado una comunicacion que se corresponde con la siguiente constancia de envio y con el texto
que se detalla en las paginas siguientes: Fue enviado en fecha, contenido y forma, segin consta en los
registros de GSE, lo cual se certifica a instancias del propio interesado a los efectos probatorios conforme
a derecho gue estime pertinentes.

Remitente: andrea.chaparro@yopmail.com

Destinatario: andrea._chaparro@grupodigital.co, andreal19. chaparro@gmail.com,
andrea.chaparro@yopmail.com, anstchamon0519@hotmail .com

Asunto: Prueba envid de correo certificado con Template

Constancia de envio: 2021-jun-06 19:56:27 GMT-05:00
IP: 181.57.202.210
Constancia de entrega en servidor de correo: 2021-jun-06 19:56:28 GMT-05:00

Correo electronico: anstchamon0519@hotmail.com

Respuesta del servidor SMTP: 250 2.6.0 <01000179e3f88be2-f6fc55e0-b615-49f0-a3c4-43fc73398bdd-
000000@email.amazonses.com> [Internalld=37722697780740, Hostname=BN8NAMO4HT170.eop-
NAMO4 prod.protection.outlook.com] 89837 bytes in 0.217, 403.762 KB/sec Queued mail for delivery ->
250215

Constancia de entrega en servidor de correo: 2021-jun-06 19:56:28 GMT-05:00
Correo electronico: andrea19.chaparro@gmail.com
Respuesta del servidor SMTP: 250 2.0.0 OK 1623027388 p1si7057903qtn.341 - gsmtp

Constancia de entrega en servidor de correo: 2021-jun-06 19:56:28 GMT-05:00

Correo electronico: andrea.chaparro@grupodigital.co

Respuesta del servidor SMTP: 250 2.0.0 OK 1623027388 k18si8654583qtq.55 - gsmtp
Constancia de entrega en servidor de correo: 2021-jun-06 19:56:29 GMT-05:00

Correo electronico: andrea.chaparro@yopmail.com

Respuesta del servidor SMTP: 250 mail saved

Constancia de abierto: 2021-jun-06 19:56:55 GMT-05:00

Agente de usuano: Mozilla/5.0 (compatible; MSIE 10.0; Windows NT 6.2, WOW84; Trident/6.0)

IP:52.125.136.5

Contenido de la comunicacion:

- Ver anexo (2 paginals).

Imagen 34: Certificado de notificacion electronica

7. Para descargar el soporte juridico del envio y contenido del correo, el
usuario selecciona el correo deseado y pulsa sobre la opcidon “Soporte
Juridico” ubicada en la parte derecha de la pantalla.
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prueba de envio con adjunto pdf [N N,

De: (andrea.chaparro@grupedigital.co)
Para: (andrea.chaparre@yopmail.com) dom, 06 de junio del 2021, 9:34 pm

Eventos
Anexo técnico API correo - Callback Validacidn de estados para envio correo.pdf

Envio del mensaje.
Fecha: Domingo, 06 de junio del 2021, 21:34:40
Destino: andrea.chaparro@yopmail...

Entrega del mensaje.
Fecha: Domingo, 06 de junio del 2021, 21:34:41

Imagen 35: Opcion - Soporte Juridico

8. El sistema realiza la descarga de un archivo en formato .ZIP el cual contiene
el reporte de envio del correo y los adjuntos que contiene el mismo.

’w Firm@email o = -
(] ad genemnd o con aunt
1-18de 18 dorar
7 fea o
o eachapami@g gitalcn  pruebas envid de comeo 15 de junio 2021 Ahd 336 pm
ke pruebas envid de conreo Y 10
o Prashas ewid de ores S 10}
o pruebas envid de comeo st
o M pruebos envid de comeo A 10 ju
k4 prusbos enid de comeo A 10 jun
r pruebos envid de cormeo AL 10
o chaparre@gmail. coer pruebas envid de comeo S 10 ju
f+4 0 prusbos enwvid de cormeo S 1t
R Prueba envid de comea certificoda masivo con Template s
T Prueba envid de correa certificada masive can Templote S
B Prueba envié de comeo centficad masive con Tempiote “
- Prueba envid de coreo certificodo masive con Template s
o Prueba efivié de cofrea certificada masive con Template s
w Prusba envié de comeo certificodo masivo con Template e
E-3 adjuntos. S O jus
u pruebascomea@yopmail com bt

8. CORREO MASIVO

8.1. Envio Masivo de Correo General

1. Se ingresa en la pestana “Correo masivo” ubicada en la barra lateral
izquierda, mostrara dos opciones, general y detallado
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. X

= (Correo masivo
(= ) General

Detallado
W Destacados

Imagen 36: Menu principal — Opcién Correo Masivo

2. De la operacion anterior si el usuario selecciono general, es desde donde
se podra realizar el envio masivo de correos certificados.

Agregar archivo +

Imagen 37: Pantalla — Correo certificado masivo

3. El usuario diligencia los campos requeridos para el envio del correo
incluyendo en este caso el archivo en formato CSV que contiene las
direcciones de correos electréonicos de los destinatarios, silo desea agrega
un archivo adjunto.
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Esta es una prueba de envid de correo masivo donde se incluyen varios destinatarios a través de
un archivo .csv

m Template  ~ # & B I U « H1L Hz » = =

Imagen 38: Diligenciamiento — Correo masivo certificado

4. Una vez diligenciada la informacion requerida, el usuario pulsa sobre el
botdon “Enviar” ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Imagen 39: Boton “Enviar”

5. El sistema realiza el envio del correo masivo certificado y visualiza un
mensaje que indica: “Correo enviado”.

Y

@ Correo enviado

Imagen 40: Correo enviado

8.2. Envio Masivo de Correo General con Template

1. Seingresa en la pestana “Correo masivo” ubicada en la barra lateral
izquierda.
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L )

= (Correo masivo
(12 ) General

Detallado
* Destacados

Imagen 41: Menu principal — Opcion Correo Masivo General

2. La operacién anterior nos lleva al modulo de Correo masivo, desde donde
se podra realizar el envio de correos masivos certificados adicionando

Template.

Tamplate htmd

o B=

SIN TEMPLATE

1-1del < 3>

mL femplate ~ | & & B I U ¢ H1 Hz 9 IE =

Imagen 42: Pantalla — Correo certificado con template

3. El usuario diligencia los campos requeridos para el envio del correo
incluyendo en este caso el template y el archivo en formato “.csv” que
contiene las direcciones de correos electronicos de los destinatarios, si lo

desea agrega un archivo adjunto.
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Correo masivo

cormepsMasivos.csy

Clove ol 'f
7

No se encontraron

registros

Firm@email

Firmaemail es un servicio de correo electronico certificado que cuenta con la misma
walidez juridica y probatoria de un envio postal certificado.

Las comunicaciones son certificadas por GSE como tercero de confianza, generando un
acta que incluye trazabilidad y auditoria en todas las etapas de tus comunicaciones,

# # B I U < H1 Hz M E =

= -
m I_TF‘ITI:-‘I'I'!TP- .

Imagen 43: Diligenciamiento — Correo masivo certificado adicionando template

4. Una vez diligenciada la informacion requerida, el usuario pulsa sobre el
botdon “Enviar” ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Imagen 44: Boton "Enviar”

5. El sistema realiza el envio del correo masivo certificado con template y
visualiza un mensaje que indica: “Correo enviado”.

o CNCrEOChINaTECRESagtolcs  Prucha pvid o6 comes induyende tampiose Sin evenioz. 1034 pm

o NGNS CRAA R Fal com Prutha o con edunts pef N pdipm

Imagen 45: Correo enviado

8.3. Envid masivo de correo Detallado

1. Se ingresa en la pestana “Correo masivo - Detallado” ubicada en la barra
lateral izquierda.
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. )
Correo masiw:; Generdl|

Detallado
* Destacados

Imagen 46: Menu principal — Opcidon Correo Masivo Detallado

2. La operacién anterior nos lleva al modulo de envio detallado, desde donde
podra cargar varios usuarios al mismo tiempo, debera seguir los pasos que
se indican.

Envio detallado

Bienvenido al cargue de envio masivo, aqui podrds cargar varios usuarios al mismo tiempo, solo

debes seguir estas instrucciones:

1. Indicanos si usaras un template para el envio:

® No usaré un template Con template

2. Descarga la plantilla, deberds completarla con la informacidn solicitada para cada usuario
que desees subir; por favor, no la modifiques ni cambies el nombre del archivo.

3. Sube la plantilla con la informacién diligenciada dando clic en el botdn “Cargar Plantilla
Masiva”, nosotros haremos el resto... itd, tranquilo!

4. jListo!, La plataforma te mostrard el resultado del cargue, por favor verifica que todo quede en

orden.

Nota: Si en la plantilla cargada hay informacién incompleta del destinatario, la notificacién a este no sera

enviada
* Descargar planilla ‘ *  Cargar planilla masiva

Imagen 47: Envio detallado

3. De lo anterior tiene las opciones de descargar la plantilla con la informacion
que debe diligenciar el usuario.

¥ Descargar planilla

Imagen 48: Descargar plantilla

4. Una vez diligenciada la informacién requerida, el usuario pulsa sobre el
boton “cargar planilla masiva”.
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*  Cargar planilla masiva

Imagen 49: Cargar plantilla

Nota: El archivo debe estar en formato CSV

Al realizar el cargue de la informacién se abrira una pantalla “Envio detallado”

Envio detallado

Parametrizacién de campos

Nombre Columna Atributo

Prueba

Imagen 50: Envio detallado

6. El usuario gestor en el campo remitente puede seleccionar la cuenta con la
cual puede enviar notificaciones.

7. En el campo campanfa, debe colocar el nombre del envio masivo que se va
a realizar, para después poder identificar el informe.

8. En el apartado “parametrizacion de campos” aparecera las columnas que
se alla diligenciado en la plantilla, la cual se cargd anteriormente e indicar a
que corresponden cada una de estas columnas seleccionando que tipo de
atributo es esa columna de acuerdo con la informacion del archivo.
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Envio detallado

Parametrizacién de campos

Nombre Columna Atributo

Prueba

1
)

Imagen 51: Envio detallado

9. Una vez diligenciada la informacioén requerida, el usuario pulsa sobre el

botén “"Enviar”.

Imagen 52: Botén "Enviar”

10. El sistema mostrara una notificacion del progreso de ese envid.

Imagen 53: Notificacidn del progresoé
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11. De lo anterior el sistema va listando las notificaciones que van generando.

1-3de3 Ordenar ¥
Notificador: not... p
Y stltoi‘:]gzgtgz... diego.sosa... Asunto de prueba Contenid... v e v 1:18:26 am
5+ Gestor: gestor_... pruebase56...  Prueba pro iEstas a un pas... WY 12:10:26 am
7'z Gestor: gestor_... pruebase56...  Prueba pro Adjuntos de ha... W 27 feb

Imagen 54: Listado de notificaciones

9. DESTACADOS

1. Inicialmente el usuario se dirige al médulo enviados ubicada en la barra
lateral izquierda, selecciona un correo que desee marcar como
"Destacado” y frente a este se encuentra una estrella.

7 ndreachoporro@gmnepodigitalc. Prueba envid de correo certificodo con Templote W'y’ 756 pm
Tk ndrea.choparra@yopmail.com pruehas envid de cormea I L . 758 pm
T ndrea.choparra@yopmail.com pruebas envid de cormren prusbas envio de comren . 201 pm
ﬁ ndrea.choparra@ysomail.com prueba envid con adjunta pdf v 233 pm
o7 ndreachoporo@gepodigitolco . Prueba emvid de cormeo incluyende template S 10:34 pm
ﬁ ndreal 3.choparoE@gmail.com Prueba envid de cormeo incluyendo template W 10:34 pm

Imagen 55: Modulo enviados- Opcién marcar como destacado.

2. Al pulsar la estrella cambia a color amarillo y el sistema retorna un mensaje
“marcado como importante”.

1-10deld Ordenor w

17 ardren chaporra@grupodigitalc. Prueba ermvid de carmea certificada con Template S 756 pm

Imagen 56: Modulo enviados- Correo marcado como destacado.

3. Se debe ingresar en la pestana “Destacados” ubicada en la barra lateral
izquierda.
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<@ Enviados
& Correo masivo

Imagen 57: Menu principal — Opcién Destacados

4. La operacion anterior nos lleva al modulo de Correos destacados, desde
donde se podra visualizar todos los correos que el usuario ha marcado
como destacados y también puede filtrar la busqueda del correo por
coincidencias del destinatario o asunto.

r,'a Firm@email Q A

v Prueba envid de comea incluyendo template s 1034
orm..  prueba envid con odjunto paf WA 933 pm

p... Prueba envid de cormeo certificodo con Templa. A/ 756 pm

Imagen 58: Pantalla — Correos destacados.

El usuario puede ordenar los correos destacados desde el “mas nuevo” y el
“mas antiguo”.

1-3de3 Ordenar
Mds nuevo
¥y andreachaparre@grup... Pruebo envid de commeo certificado con Templa...
+ Mds antiguo
1,",{ andreachaparre@yopm..  prueba envid con odjunto pdf Bun
T andreal®chopora@om..  Pruebo envid de correo incluyendo template A & jun

Imagen 59: Correos destacados-Opcion Ordenar.

5. Desde el modulo de correos destacados, el usuario también puede realizar
la descarga del certificado de notificacion electrénica, soporte juridico y
archivos adjuntos.

", . o -
r,‘d Firm@email Q
1-34ed Crdenar w
7 Redoch Comstones:
T ancrenlfchaparodam..  Prueba envid de comeo induyends template SLS BN
-,
- T ancrecnapanofvon..  prieba envid con adjunto paf e & jun
& Correo masive
m P  andeochoparo@gup. Pructa envid de comea certificode con Templa... A B jun

Imagen 60: Correos destacados-Opciones Descargar.
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6. Al pulsar sobre un correo destacado en especifico, el sistema visualiza el
detalle del correo enviado, su contenido, el remitente, destinatario, la fecha,
hora de envio, entrega, clic y apertura del correo.

<

pruebas envid de correo [

De: [0 e chapdmoiEy o pmilcom)
Para: |andren.chaparmodveprmaoil.com)

B

Ervia del menscje.
Fecho: Domingo, 06 de juni
Desting: andren.choperroiyapmaoil...

Entrega del mansaje.
Fecha: Domingo, 06 de junio del 2021, 19:54:33

Clic en el mensaje.
Fecho: Domingo, 06 de junio del 2021, 155554

.212 Sofari/537.36

Clic en &l mensaje.
Fer i fel 2021, 2040005

nkel.coy

5 NT 1000; WinGd; w4
(KHTMIL, like Gecko
2 Sofori/537.36

Imagen 61: Detalle del correo enviado.

7. Si desea eliminar un correo del listado de “Destacados”, el usuario pulsa la

estrella en color amarillo y el sistema retorna un mensaje “Marcado como
no importante”

E;‘.Fum@qmqll

T PR

N COapETyO R e el S0 Dduntn pof

» ] ndrea chaporodigp Prieha ervid de comeo certifoods (on Tempio.
Imagen 62: Eliminado del listado de correos destacados.

10. BORRADORES

1. Se ingresa en la pestana “Borradores” ubicada en la barra lateral izquierda.
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& Correo masivo

¥ Destacados

o d Bormodores 4

Imagen 63: Menu principal- Opcién Borradores.

2. La operacion anterior nos lleva al médulo Borradores, desde donde se
podra visualizar todos los correos que no se han enviado y se encuentran
guardados.

-y §
r,““ Firm@email Q n
L-4ced Ordenor »
D == Contiueciin 2
A ¢ anstchomon0519@hotmail.com... Pruseba envid de £5 =5 una prushia de envid de comes masivo donds 58 inciuyen varios 949 am
[J¢r ansichamon0519@hotmail.com... Prueba envid de £sta e5 una pruebi de envid de cormeo masivo donde se inciuyen varios 945 am

(Jfr anstchomon0519@hotmailcom.. prusbas envié de

7 ANDREACHAPARROGYOPMAILCOM prueka cerres no

Imagen 64: Pantalla- Borradores.

3. El usuario puede filtrar la busqueda del borrador por coincidencias del
correo del destinatario o asunto.

- " "

quum@«mﬂI IQ ncdrea chaparro@yopmolcom I n
L-1de Ordenar =

7 rei Corfiguracidn 13

e Oty ANDREA CHAPARROEVOPUAIL COM b comen o

& oo masho

N Destocodos

Imagen 65: Borradores- Busqueda por correo o asunto.

4. El usuario puede ordenar los borradores desde el “mas nuevo” y el "mas
antiguo”.

'
gz Firm@email Q
L-dded Ordenar v
# Redoctor
+ Mds nuevo
o Enviados I ﬁ anstchamons 19@hotmail.com... Prueba envid de Esto &< una prusba de envid de correo masiva donde se incluyen varios Mds or-tiguo
®c ; e .
] 1:.! anstchamond5 19@hotmail.com... Prueba envid de Esta 25 una prueba de envid de cormao masiva dande se incluyen varios 245 am
O anstchamon(s 19@hetmail com... prushas envid de & jur
CIfr  ANDREACHAPARRO@YORMAILCOM prueba carreo no & jur

Imagen 66: Borradores- Opcién ordenar.
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5. Si desea eliminar un correo del listado de “Borradores”, el usuario pulsa el

icono eliminar.

G ingarss ragla en wend - Butearc % T Femg x|
< C @ emailservice.vinkel.co/bormadones,
y . " .
r,a Firm@email Q
1-4ded
| ¢ Redactar
- . O enstchamen0519@hotmail.com.. Prueba envid de Esto es ina prusba de envid de cormed masho donde 58 incluyen varios
viae
® c ”
o onstchamon0519@hatmall com.. Prueba envid de Esta es una pruebo de envid de correa masive donde s incluyen vor
* Destocadas
m & anstchamonds1S@hotmail.com.. pruebas envid de
= Doshboard
O ﬁ ANDREA CHAPARACGYOPMAIL COM prusba correo no
B

Imagen 67: Borradores- Opcion eliminar.

El sistema retorna un mensaje de confirmacion, el usuario pulsa sobre el botén

"Eliminar"

{Esta sequro de eliminar este borrador?

[ ) =

Imagen 68: Borradores- Opcion ordenar.

6. Para finalizar, el sistema retorna un mensaje “Borrador Eliminado” y
visualiza el listado de borradores actuales.

L7 ™. .
ﬁd Firm@email Q
1-4ded Ordenar w
# Redactar
A B Oy  onstchamon0519@hotmail.com.. Prueba envié de Esta es una prueba de envié de correo masivo donde se incluyen varios 9:45am
nviados
& Correo masivo —
(J ¢y  anstchamen0519@hotmail.com.. pruebas envié de jun
* Destacados
jun

() ¢y  ANDREA.CHAPARRO@YOPMAILCOM prueba correo no

Imagen 69: Pantalla - Borradores.

1. ARCHIVOS ENVIADOS

1. Seingresa en la pestana “Archivos Enviados"” ubicada en la barra lateral

izquierda.
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Yo Borradores 13

i Archivos enviados

. Actas

Imagen 70: Menu principal- Opcidn Archivos enviados.

2. Este modulo permite visualizar cada uno de los archivos adjuntos que ha
enviado el cliente a través de los correos electronicos. El sistema visualiza
el nombre del archivo junto con su extension, nombre del usuario y correo
electroénico.

7 = :
ﬂ# Firm@email
Q Ordenar v 1-10de 4204 £ )
| 7 Redactar
- Enviados

& comeo masivo
* Destacados

& Borradores 6
%% Dashboard

Archivos enviados

[
[ 3 Actas
[3

Reportes

Backups

doc pruebas2.pdf

Soporte juridico {46).zip

dot pruebas2.pdf

doc pruebas2.pdf

doc pruebas2.pdf

doe pruebas2.pdf

doc pruebasZ.pdf

doc pruebas2.pdf

doc pruebas2.pdf

doc pruebas2.pdf

Olga Lucio Zuluoga junco

Diego Alexander Sosa Suarezs

Carlos Rodriguez

Lucia Junco

Lucia Junco

Lucia junco

Lucia junce

Lucia Junco

Lucia junco

Lucia Junce

olgo.zuluaga@grupodigital.co

diego.soso@grupodigital.co

carlos.redriguez@grupodigital.co

pruebase563@gmail.com

pruebasebe3@gmail.com

pruebase563@gmail.com

pruebase563@gmail.com

pruebase563@gmail.com

pruebase563@gmail.com

pruebase563@gmail.com

13-09-2022 11:50 om

13-08-2022 8:34am

08-09-2022 2:36 pm

08-09-2022 12:59 pm

08-09-2022 12:59 pm

08-09-2022 12:59 pm

08-09-2022 12:59 pm

08-09-2022 12:59 pm

08-09-2022 12:59 pm

0B-09-2022 12:59 pm

Imagen 71: Archivos enviados.

12. REPORTES

1. Seingresa en la pestafna “Reportes” ubicada en la barra lateral izquierda.
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[ 8 Reportes

. Generar reporte

%

2. Este modulo permite descargar los reportes que han sido generados. El
sistema visualiza la informacion del dia y hora que se genero el reporte,
fecha de inicio, fecha fin, la cantidad de eventos presentados o la
sumatoria de los correos enviados en el intervalo de fecha y el enlace para
descargar el archivo en formato csv.

7Y Firm@email

o e G
# Redactar

Fecha [Fecha Inicio Fecha Fin Eventos Descanga

A Crvindos

26-09-2022 1342 pm 12-08-20%2 26-05-2022 224
& Correo mosive

23-05-2002 35T pm 15-08- 2022 15-09-2022 2
* Destocados
& B d & 23-05-2022 L2:27 pm 09-05-2022 23-05-2022 197

QITQdones

58 Doshboard 18-05-2022 12:22 pm 18-05.2032 18-05-2022 o Efror
T e e 18-05-2022 L1:39 am 01-04-1022 15-04-202 2 o Error
B ocios 18-05-2022 L1:39 am 04-04-2022 04-04-2022 o Error
b feportes 18-05- 7022 11:36 am 18-05-2022 18-05-2022 1] Error

- Backups

Imagen 73: Modulo Reportes
3. Después de pulsar el boton Descargar el sistema retorna un mensaje

“Informe descargado” y en la parte inferior izquierda el usuario podra
visualizar el reporte en archivo Excel con extension csv.
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Imagen 74: Modulo Reportes- Informe Descargado

4. Este médulo permite descargar los reportes que han sido generados en la
opcién “Reporte Admin.” En la cual se puede escoger las fechas deseadas
para visualizar y descargar el archivo en formato csv. se despliega una
pantalla donde el usuario puede seleccionar los eventos de correos
generados Hoy, ultimos 15 dias o intervalo de fechas.

p;'ﬂ Firm@email

- ) Generar Reporte Por Campafia 1-7de7
# Redoctor
Fentos decoros

“* Erviados
Hoy 12-05-20232 26-05-20022 724
Correo masive & Ulimos 15 dies
15-09-20X2 15-00-2002 2 % Descorgor
* Destacados Intervolo de fechas
-, 09-05-2022 23-05-2022 197 % Descorgor
Bormodores G Generar
" Dashboord 18-08-2022 18-05-2022 0 Error
[ Archivos enviodos 18-05-2022 11:39 am D1-04-2022 15-04-2022 Q Error
[ Ny, 18-05-2022 11:39 am 04-04-2022 O4-04- 2452 2 4 Error
Aepartes 18-05-2022 11:36 om 18-05-2022 18-05-3027 o Erro

H Backups

Imagen 75: Opciones - Generar reporte

5. El Administrador selecciona la opcién “"Hoy"
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Eventos de correos

e H Oy

Ultimos 15 dias

F J R——

Intervalo de fechas

Generar

Imagen 76: Generar reporte- Hoy.

6. Al pulsar el boton Generar el sistema arroja mensajes de notificacion
indicando la descarga de un archivo en formato .csv que contiene las
estadisticas de uso de los correos certificados enviados el dia actual.

"R Gemail .
e Frm ' ' @ Gerstronoinkorme, por bavor e3gars
? g =3

T

Imagen 77: Notificacién Descarga del Reporte

7. El archivo contiene los correos del dia actual, que fueron enviados por
todos los clientes pertenecientes a la empresa, donde podra visualizar la
fecha y hora del correo, asunto, destinatario y resultados de entrega de los

correos enviados.
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A

1 |Fecha de generaciﬂ’n,NEEmero de eventos,Fecha inicio,Fecha fin

2 15)unio, 2021 16:39,3,2021-06-15,2021-06-15

3 |

4 Fecha,Destinatario,Asunto,Estado

5 2021-jun-15 15:36:12,"andrea.chaparro@grupodigital.co”,"pruebas enviA® de correo 15 de junio 2021",Entregado
6 |2021-jun-15 15:36:12,"andrea.chaparro@grupodigital.co","pruebas enviA® de correo 15 de junio 2021",Enviado

7 |2021-jun-15 15:36:12,"andrea.chaparro@grupodigital.co”,"pruebas enviA® de correo 15 de junio 2021",Abierto

Imagen 78: Archivo .csv

8. El usuario selecciona la opcién “Ultimos 15 dias”

Eventos de correos

Hoy

e |Ultimos 15 dias

ntervalo de fechas

Generar

Imagen 79: Generar reporte- Ultimos 15 dias.

9. Al pulsar el botén Generar el sistema arroja mensajes de notificacion
indicando la descarga de un archivo en formato .csv que contiene las

estadisticas de uso de los correos certificados enviados los ultimos 15 dias.
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’é Firm@email

o apar@ansedatales  prushos awid de comes 16 de junis 2001 e
CEENNN
o
- o wleam  pruebos erwid de correo A
# ] pruebas enwid de comeo s
[ 3 < Pruehas enwid de carea o~
[ i A
- i+ prusbas erwid de corren e
I ] pruebas enwid de comeo s
o Puebas sowid de comea A
o Prucha envid de corres certificado masiva con Templote - 3un
L+ Frseha envid de carmec Contificado masiva con Templote o~ aun
k-4 Prusha s Tec: cortificads ma A
1 Prusha eny - Errtificnd e
] Frseha envid de carmec Contificado masiva con Templote o~ aun
o Prssha arwid de carmes certificado masiva con Templote i
* L odjuntos .
o pruebascomeo@yopmallcom e 3un

Imagen 80: Notificacién Descarga del Reporte

10. El archivo contiene los correos de los ultimos 15 dias enviados por los

=T =T I = B R S VR R S

— ;o ok
foa pa = O

usuarios pertenecientes a la empresa, donde podra visualizar la fecha y
hora del correo, asunto, destinatario y
resultados de entrega.

A

Fecha de generaciﬂan,NEQmero de eventos,Fecha inicio,Fecha fin

15 Junio, 2021 16:51,40,2021-06-01,2021-06-13

1

Fecha,Destinatario,Asunto,Estado

2021-jun-09 16:46:45,"pruebascorreo@yopmail.com”,"Prueba enviA® de correo certificado”,Enviado

2021-jun-09 16:46:45,"pruebascorreo@yopmail.com","Prueba envil? de correo certificado”, Entregado

2021-jun-09 16:49:01,"andreal9.chaparro@gmail.com”,"pruebascorrec@yopmail.com”,Enviado

2021-jun-09 16:49:01,"andreals.chaparro@gmail.com","pruebascorreo @yopmail.com", Entregado

2021-jun-09 16:49:01,"andreal9.chaparro@gmail.com”,"pruebascorrec@yopmail.com”, Abierto

2021-jun-09 17:46:48,"pruebascorrec@yopmail.com”,"adjuntos",Enviado

2021-jun-09 17:46:48,"pruebascorreo@yopmail.com”,"adjuntos",Entregado

2021-jun-09 18:31:10,"anstchamon0519@hotmail.com","Prueba enviA? de correo certificado masivo con Template",Enviado
2021-jun-09 18:31:13, "andrea.chaparrotest@gmail.com","Prueba enviA® de correo certificado masivo con Template”,Enviado
2021-jun-09 18:31:12,"andreal9.chaparro@gmail.com”,"Prueba enviA® de correo certificado masivo con Template",Entregado

11. El usuario selecciona la opcion “Intervalo de fechas” y el sistema

despliega el calendario para seleccionar la fecha de inicio y fecha final.
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Eventos de comeos

» ]
W Destocodo . -
& I0171-06-04 - 21F1-06-15
L i ¢ Junia 2021
L
lu Ma M u Sa Do
'. 1 k-]
R 1
7|8 8 B ? | 13
\_-;4 ILE __/

Imagen 82: Generar reporte- Intervalo de fechas

12. Al pulsar el boton Generar el sistema arroja mensajes de notificacion
indicando la descarga de un archivo en formato .csv que contiene las
estadisticas de uso de los correos certificados en la fecha seleccionada.
Importante: El sistema unicamente permite generar reportes con un

intervalo de fecha maximo 15 dias.

-y
T Firm@email
# Easam
m Jolcn  preebos s de cones L5 de junes 2021
4 dre 1 prekas snid de cores
& Core
. * 1 Prembos e oo coFTeD
i o g e £ st ath dw crea
L fr i 0 1 mboy envid e cormo
L o o drealisnapITe St bk it vl 58 B
ACElIIMPITIENEIOEET  preses sl e s
[ N
o AROROONISEMINGI SO PR S 08 COTED
&G
r real 8 croporedyrl o et st e COTED
44 % Ereckas sevd de oo
- T Prusee et s cares cerificods me tive ea Temelote
=4 ol reachaponmodyopmailoo Prugios ereid de comes ceniflcade mashe con Templme
* ondreal S caporiedgrol oo Prusie emvid de comes eerificety masive o Temelote
* m Pruska e die comen serifieade ma sk con Templas
& oo Dater  Prueso smed e comes ceraficot mo e oo Templm
1+ Pk ermedd e crrre carificont me sk con Termglate
i R S aspurnm
Iy sl apreEg o B T T

ey

v

ot

T

e

e

o

HAS

o

Imagen 83: Notificacién Descarga del Reporte

13. Al abrir el informe descargado, el usuario podra visualizar la fecha y hora
de generacion del reporte con el rango de fechas. Adicional, en cada fila
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encuentra la fecha y hora de envio de cada correo, destinatario, asunto y
estado del evento presentado.

a37 v S 2021-jun-07 12:43:50,"andrea.chaparro@yopmall.com”,"enviA® de correo certificado 07/06/20217, Entregado

| A

Fecha de generacion, Numero de eventos, Fecha inicio, Fecha fin
| 7.unio, 2021 14:43,33, 2021-05-24,2021-06-07

1
2
3
4 Fecha,Destinatario,Asunto,Estado
5
&
T
8

2021-jun-06 19:56:27,"andrea. i andreald. il.com, andrea.chapar il.com, il.com","Prueba envil’® de correo certificado con Template" Enviado
2021-Jun-D6 19:56:27, "andrea.chaparro@grupodigital.co, anstchamen0519@hotmail.com, andraald. m, andrea.c m”,"Prugba envid? de correo certificado con Template” Entregade
|2021-jun-06 19:56:27,"andrea g co, com, andreals. com, andrea. com”,"Prueba enviA” de carreo certificado con Template” Entregado
2021-jun-D6 19:56:27,"andrea.chap: grupodigi 1 il andreald.chap grnail. andrea.chap ¥ il.com","Prueba envil® de correo certificado con Template", Entregado
9 2021-jun-D6 19:56:27, "andrea.chap: grup co, -om, andreals.chap com, andrea.chaparro@y com”,"Prueba enviA® de carreo certificado con Template” Entregado
10 2021-jun-06 19:56:27, "andrea.c co, andreald.cl com, andrea.chapar com, anstch com”,"Brueba envii’ de correo certificado con Template”, Abierto

11 2021-jun-06 19:59:32,"andrea.chaparro@yopmail.com”,"pruebas enviA’ de correc” Entregado

12 2021-jun-06 19:5%:32,"andrea.chaparro@yopmail.com”, "pruebas envil® de correc” Enviado

13 2021-jun-06 19:59:32, "andrea.chaparro@yopmail.com”, "pruebas enviA® de correa”,Click

14 2021-jun-D6 20:01:38,"andrea.chaparro@yopmail.com”,"pruebas enviA? de correo” Entregado

15 2021-jun-06 20:01:38,"andrea.chaparro@yopmail.com”, "pruebas enviA? de comreo” Enviado

16 2021-jun-06 19:5%:32,"andrea.chaparmo@yopmail.com”,"pruebas enviA® de correo” Click

17 2021-jun-06 21:33:11, "andrea.chaparro@yopmail.com”, "prueba envil® con adjunte pdf" Enviado

18 | 2021-jun-06 21:33:11,"andrea.chaparro@yopmail.com”, "prusba enviA® con adjunto pof",Entregado

18 2021-jun-06 19:56:27,"andrea.ch grupodigital.co, andreald.ch I.com, andrea.chapar

20 2021-jun-06 22:34:50, "anstchamon0519@hotmail.com”, "Prueba envili* de correo incluyendo template”, Enviado
21 2021-jun-06 22:34:51, "andreald.chapartro@yahoo.com”, "Prueba envill* de correo incluyendo template”, Enviado
32 2021-jun-D6 22:34:49,"andreald.chaparro@gmail.com”, "Prueba envi&? de correo incluyendo template” Enviado
23 2021-Jun-06 22:34:52, "andrea.chaparrotest@gmail.com”,"Prueba envid’ de correo incluyendo template”, Entregado
24 2021-jun-06 22:34:49,"andreald.chaparro@gmail .com' eba envik’ de comreo incluyendo template”,Entregado
25 2021-jun-06 22:34:48, "andrea.chaparro@grupodigital.co”,"Prueba envik® de correa incluyendo template" Entregado

26 2021-jun-06 22:34:50, "andrea.chaparro@yopmail.com”, "Pruba enviA® de correo incluyendo template”,Entregado

27 2021-jun-06 22:34:52, "andrea.chaparrotest@gmail.com®,"Prusba envi&? de correo incluyendo template™ Enviado

28 2021-jun-D6 22:34:50,"anstchamon0519@hotmall.com”, "Prugba enviA® de correo incluyenda template”, Entregado

25 2021-jun-06 22:34:48,"andrea.chaparro@grupodigital.co”,"Frueba envid* de correa incluyendo template” Enviado

30 2021-jun-06 22:34:50, "andrea.chaparro@yopmail.com”, "Prusba envik® de correo incluyenda template”, Enviado

31 2021-jun-06 22:34:51, "andreald.chapartro@yahca.com”,"Prueba envifi’ de correo incluyendo template”, Entregado

32 2021-jun-D6 22:34:50,"anstchamon0519@hotmail.com’ eba envifi® de correo incluyendo template” Ablerto

33 2021-jun-07 12:3%:51,"andrea.chaparro@grupodigital.co”,"Prueba enwih® de corres certificado- MAdulo Dashboard® Enviado
34 2021-jun-07 12:38:51, "andrea.chaparro@grupodigital.co”,"Prueba envid® de correo centificado- MA*dulo Dashboard”,Entregado
35 2021-jun-07 12:39:51,"andrea.chaparro@grupodigital.co”,"Prueba envik® de correo certificado- MA’dulo Dashboard”, Abierto
36 2021-|un-07 12:43:50,"andrea.chaparroy mail.com”,"envi&’ de correa certificado 07/06/2021" Enviado

,.

m","Prueba envii? de correo certificado con Template" Ablerto

Imagen 84: Reporte Generado - Archivo .csv

14. Este médulo permite descargar los reportes que han sido generados en la
opcién “Generar Reporte Por Campana”, se despliega una pantalla donde
el usuario puede seleccionar los
eventos de correos generados en el cual se puede escoger la campana
deseada para visualizar y descargar el archivo en formato csv.

r,.'rﬂ Firm@email

# Redacton

BN | o e compors

A Enviados

26-08-2002 1242 - 26-08-2032 Fr] % Descorgor
& Correc masivo
2 3 . :
¥ oot 23-05-2022 3:57 - 15-09-2022 ?
GUJestocodos
& oo . 23053022 1237 mi_tercera_campana 23.05.2022 197
Sorrmaores
R 1992 A1 Hegsclfgdsf 8 - =
1% Doshboard 16-05-3022 1222 gu  FEIQ=CIGUs LE-08-2023 0 Emor
18-05.2027 1130 Prueba_smime_sutlook_cel 15.04.2022 o Enrn

B frchivos enviados

'. Actas 16.05. 2022 11-35 dn m r~F‘_’JII"II"|." campana

LE-05-2022 11:36 UW—J L&-05-2022 o Emor

0d4.04-2022 [+] Emor

28 Bockups

Imagen 85: Modulo Reportes - Generar Reporte Por Campana
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13. ACTAS

1. Se ingresa en la pestana “Actas” ubicada en la barra lateral izquierda.

I Reportes

Imagen 86: Menu principal — Actas

2. La operacién anterior nos lleva al modulo Actas, donde se visualiza el
listado con la fecha de los reportes generados, cantidad de documentos y
el boton “Descargar”.

¥ . -
ﬂg Firm@email
# Redactor
D Actas Descarga
A Eryiados
B Correo mosivo
2 porradores 6 03-11-2021
5 oo
ik Archivos emviodos
[ Reportes
18 Bockups

Imagen 87: Pantalla — Actas

3. El usuario pulsa el botén que se encuentra en el panel superior derecho
“Generar Zip", el sistema despliega el calendario donde el usuario debe
seleccionar un dia y pulsar el boton “"Generar”. Esto con el fin de crear el

reporte que contiene cada una de las actas enviadas ese dia en especifico.
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Imagen 88: Solicitar reporte de actas

4. El sistema retorna dos mensajes “"Generando informe, por favor espere.” y
“Generando actas faltantes...”

—

’,3 Firmfaemail a | & Gareranco Mo Cor fever Zaes

| 0 Geneondo ocios fafionies

|

L T
z g @ g

Imagen 89: Generando reporte de actas

5. Cuando el sistema genera el informe, este lo muestra en el listado de Actas,
para visualizarlas el usuario pulsa el botén “Descargar”.

7 Firm@email a

[ Ackas Descarga

:

06-06-202L

Imagen 90: Actas- Nuevo reporte generado

6. Cuando el sistema descarga el informe retorna mensajes "Descargando
informe..." e "Informe Descargado.” Y en el panel inferior izquierdo
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encuentra el archivo comprimido en formato .zip que contiene cada una de
las actas generadas ese dia en especifico.

L7 -
& Firm@email 1 | @ Descagando

III|
!

ih-:;-\‘\

Imagen 91: Actas- Reporte de actas descargado.

14. Ml CUENTA

a. Editar mi Cuenta

1. Seingresa en la pestafna Mi cuenta ubicada en el panel superior derecho.

Cambiar contrasena

Configurar Firmao

Y Cerrar se<idn

Imagen 92: Opcion Mi Cuenta

2. La operacion anterior nos lleva al médulo de Editar mi cuenta, desde donde
se podran realizar cambios en los campos: Nombres y Apellidos; para
guardar la modificacion, el usuario pulsa sobre el botén “Guardar”.
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Mi cuenta

Andrea Stefaria

Chaparra

Imagen 93: Ventana - Editar mi cuenta

3. Posteriormente el sistema visualiza un mensaje que indica: “Datos de
usuario actualizados correctamente”.

.’g Firmi@email Q

I @ Dotes dz uzuaric octudlizades carectamente I

[m—1 .

Imagen 94: Mensaje — Datos actualizados correctamente
b. Cambiar Contrasefa
1. Se ingresa en la pestana Cambiar contrasefia ubicada en el panel superior

derecho.

Mi cuenta

Cambiar contrasefia

Configurar Firma

() Cerrar sesién

Imagen 95: Opcion Cambiar contrasefa
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2. La operacion anterior nos lleva al médulo de Cambiar contrasena, desde
donde se podra realizar el cambio de contrasefa.

La longitud de lo controsefio debe ser minimo de 8
caracteres. Recuerde que lo contrasefa no puede incluir
espacios v debe tener al menos una letra mindscula, uno
letra maydscula, un nimerno v un caracter especial.

Imagen 96: Ventana — Cambiar contrasenfa

3. El usuario diligencia los campos solicitados, ingresando la contrasefa
actual en el campo “Contrasefa actual”, la nueva contrasena en el campo
“Nueva contrasena” y confirmando la nueva contrasefia en el campo
“Confirmar contrasena”. Seguidamente se pulsa sobre el boton “Cambiar”.
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Cambiar contraseiia x

Contrasenio actual®
SEBRERERNES

Mueva contrasenia®
I ITYIYIT)

Confirmar controsena®
Ty

La longitud de la contrasefia debe ser minimo de 8
caracteres. Recuerde que la contrasefia no puede incluir
espacios v debe tener al menos una letra mindscula, una
letra maydscula, un nimero v un caracter especial.

Imagen 97: Diligenciamiento de los campos

IMPORTANTE: Al ingresar la informacion en los campos “Nueva contrasena” y
“Repetir contrasena”, esta NO debe ser la misma del campo “Contrasefa
actual”, ya que no se va a permitir el cambio de contrasena y debe cumplir con
las politicas de la contrasena respetando la longitud minima de 12 caracteres,
minimo una mayuscula, minuscula, numero, caracter especial y no debe
contener espacios.

4. Seguidamente el sistema retorna al Login del aplicativo Correo Electronico
Certificado y visualiza el mensaje que indica: “Contrasena cambiada
exitosamente”.
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7 Firm@emoil

Login

Imagen 98: Mensaje informativo — Cambio de contrasefa

c. Configurar Firma

1. Se ingresa en la pestana “Configurar Firma" ubicada en el panel superior
derecho.

Mi cuenta

Cambiar contrasefia

Configurar Firma

() Cerrar sesién

Imagen 99: Opcion Configurar Firma
2. El sistema despliega dos opciones: si no desea agregar firma se selecciona

“sin firma" en caso contrario, si desea agregarla se selecciona la opcion
“Incluir firma"

Firma x

(@) Sin Firma

Incluir firma
Aplicar

Imagen 100: Opciones Configurar Firma
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3. Al seleccionar Incluir firma el sistema visualiza la opcion de “configurar

firma" donde el usuario puede ingresar el texto, disefar el estilo de la letra,
agregar vifetas, numeracion, imagenes, hipervinculos y demas.

terdwa Lhazam Ueasshe

GERUFODIGITAL

Imagen 1071: Incluir Firma

4. Finalmente se pulsa el boton Aplicar y el sistema notifica un mensaje “firma
actualizada satisfactoriamente”

7 Firm@email

‘enwid de comes certificodo 0762021

=4

-
oo

1 P s

andreachoparatestBmaileom  Prusba eivid dé caes induyends templote

andrealdchmario@etoesom  Prasbo evio de ceres induyendo template

Imagen 102: Firma Actualizada

d. Cerrar sesion

1. Se ingresa en la pestana “Cerrar sesion” ubicada en el panel superior
derecho.
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Mi cuenta
Cambiar contrasena

Configurar Firma

Imagen 103: Opcion Cerrar sesion.

2. El sistema retorna un mensaje “Sesion finalizada exitosamente” y lo dirige
al Login de la plataforma.

@ sesin oonde matmsomente

Imagen 104: Sesion Finalizada.

15. CONFIGURACION

1. Se ingresa en la pestana “Configuracion” ubicada en el panel superior
derecho, debajo del médulo mi Cuenta.

Configuracién #

Imagen 105: Opcion Configuracion
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2. Al seleccionar la opcion configuracion el sistema despliega los modulos
“Templates” y “Bolsas”

Configuracién EX
Templates
Cargar template
Bolsas
PRUEBASIHI & ~
Empresa: EMPRESA PELUEEALS I
Enviados: 82
Cantidad: 200
Certificada: '
Por consumo: '
Fecha vencimiento: 2021-07-31

Imagen 106: Modulos de configuracion.

a. TEMPLATES
A. Cargar Template

1. Se debe pulsar el botén “Cargar Template” ubicada en la barra lateral
derecha.

Configuracién X%

Templates

Cargar template
Imagen 107: Menu configuracién — Opcion cargar template

2. La operacién anterior dirige al modulo de cargar template desde donde se
carga el archivo "template”. El usuario pulsa sobre el botén "Abrir" y
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selecciona el archivo que desea agregar.

F &t ¥
A w COFFED CEFTFICADD » Corwo Deficads »
Fgieor e LES BT - 18
i Crealivin LI PR Fmamdrodions e wwaie
W G Lo o
pwn Y i .
& Daciza spamrd 4 "
] Doamimine et .
B Lo Jperts 1o .
i rmaganas Ipert 10 il .
B s W erparsiee 1 ] E
B Dm0
Bl v
43 Deer ool (4
Pty iy 1-:'1'\-::.I-'rlr1'\ln HTA Detuvet I Hwl| -

Imagen 108: Pantalla — Cargar Template

IMPORTANTE: Solo es posible cargar archivos en formato HTML.

3. El sistema se dirige a la pantalla principal y retorna el mensaje que indica:

"Guardado”.
72 Firmie mail
([ fuowr
rm—

i i comves cartificads 0762021 . Tempiates
¥.on Prseha #ivid de comen cerificodo- Mdddo Daoshboord A 9 m
FTuana omad 3 COMe0 inCluyendo Tompeane e
T e e Bl [ —:
Freeba envié @ comeo indluyendo temgdate A
i -

5 Prusho omi 82 oo inchiendn gt

Imagen 109: Template cargado

4. Al ingresar al modulo de Templates, se podra editar, descargar y borrar los
Templates registrados.

B. Editar Template

Templates

Template.html

=]}
<]

Imagen 110: Ventana — Templates
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1. El usuario pulsa sobre la opcion Editar.

Templates

Template.html ! h &

Imagen 111: Opcidn - Editar Template

2. Después el sistema visualiza la pantalla "Editar Template” seguido del
nombre del Template registrado. El usuario puede modificar la informacion
descrita del Template, de igual manera puede modificar el tamano, el tipo
de letra, agregar numeracion o vifetas, alinear, insertar imagenes, comillas,
jinsertar tabla o videos y demas!

Editar template: Templatehtml « B 5 v 7 2 » » =. =. = AT~ b~ T @ B M
= % = - Ternplat .
“ &7 -0 K 8 9 T ' /s
L7
W
Firm@email

Firmaemail es un servicio de comeo electrdnico certificodo que cuenta con la misma validez juridica y probatoria de un envio postal certificado.

Las comunicacicnes son certificodas por GSE come tercero de confianzo, generande un acta que incluye trazabilidod y auditeria en todas las
etapas de tus comunicadones, afadiendo un sello de tiempo de una Autoridad de Certificacién Acreditada.

Firmaemail te permite:
+ Prueba de tronsmisidn y recepcidin de tus comunicociones.
= Acceso ilimitade a la informacidn.
« Integridad del contenido.
« ldentidad del emisor y receptor.

C] Comcteres: 520 Pokoboras: 68

Imagen 112: Edicion del Template

3. Una vez realizadas las modificaciones deseadas, el usuario pulsa sobre el

botén Guardar.

Imagen 113: Boton “Guardar”
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4. Posterior de pulsar el boton “Guardar”, el sistema visualiza un mensaje que
indica: “Guardado” y retorna a la pantalla principal.

7 Firm@email
T
Tomgiates
o Envieg P
N Y
- B
e -
Belsos
ir 7 g junic: 6o 2021
s © -
Emoresx HLE
8 ) 1

Prusha srwid de cores incherwrsda temclate

Imagen 114: Mensaje — Template modificado

C. Descargar Template

1. El usuario pulsa sobre la opcién “Descargar”.

Templates

|4

Template.html / T

Imagen 115: Opcion — Descargar

2. Seguidamente el sistema realiza la descarga del archivo Template para
permitir la visualizacion de este.

2 Template.html

Imagen 116: Descarga de archivo

D. Borrar Template

1. El usuario pulsa sobre la opcion “Borrar”.
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Templates

Template.html / .*i

Imagen 117: Opcion — Borrar

2. El sistema visualiza un mensaje de confirmacion que indica: “;Seguro que
desea eliminar el Template “nombre del Template"?".

JSequro que deseq eliminar el template
"Tem plate htrml"?

==
Imagen 118: Mensaje de confirmacion

3. El usuario pulsa sobre el boton “Eliminar”.

Imagen 119: Boton “Aceptar”

4. Posterior de pulsar el botén “Eliminar”, el sistema visualiza un mensaje que
indica:
“Borrado” y retorna a la pantalla principal.

-y " -
78 Firm@email a | © Borodo

—— =1

Tempiates

emits de cormeo certificada 07/06/2021

i% W o4 |~
= H e o o |z
E &8 5 & LB

ik o de 2021

L d
ificada- Médulo Dashboard

i o de 2021
[ 2 -
- e

[ 3 e 8¢ 2021
B i andre

Imagen 120: Template Borrado
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b. BOLSAS
A. Ver

1. Seingresa en la pestafna “Bolsas” ubicada en la barra lateral derecha y se
pulsa sobre
la bolsa asignada perteneciente a la empresa.

Bolsas

PRUEBASII @ v
Imagen 121: Opcion Bolsas

2. La operacién anterior nos lleva al modulo de la Bolsa asignada, desde
donde se podra visualizar el detalle de la bolsa, indicando: el nombre de la
bolsa, la empresa a la cual pertenece la bolsa, la cantidad de correos
enviados, si tiene o no limite de cantidad de correos para enviar y cuantos
se han enviado, si la bolsa es certificada y/o por consumo, la fecha de

vencimiento.
Bolsas
PRUEBASHI & -~
Empresa: EMPRESLA PRUEELS ]
Enviadas: a2
Cantidad: 200
Certificada: v
Por consumao: o
Fecha vencimiento: 2021-07-31
Imagen 122: Pantalla — Bolsas asignadas
16. BUSQUEDA AVANZADA

1. El sistema le permitira hacer una “busqueda avanzada" donde podra
delimitar esta busqueda por “Asunto”, “Correo remitente”, “Nombre
destinatario”, “correo electrénico” y por rango de fecha.
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[ Busqueda avanzada 1

Mostrar x

Periodo de tiempo

dd/mm/aaaa & dd/mm/aaaa &

Imagen 123: Busqueda avanzada

Nota: La fecha debe tener fecha de inicio y final, donde la fecha inicial no sea
superior
a la fecha final.

2. Al Aplicar filtro se le generan dos opciones “certificado” y “exportar tabla”

[ Bisqueda avanzada L] ]

| ¥ Certificodo | * Exportar Tabla
b/

l1-1del Ordenar w

Imagen 124: Busqueda avanzada — certificado o exportar tabla

3. Al dar clic en certificado este le descargara un archivo .zip con todas las
certificaciones electronicas que selecciono en la busqueda avanzada.
Certificado tiene una restriccion si la busqueda genera mas de mil
certificados el boton queda inactivo puesto que debera limitar la busqueda
a un numero mas reducido.

Biisqueda avanzoda <

* Certificado * Exportar Tabla

Cll
| 1-1del Ordenar »

Imagen 125: Busqueda avanzada — certificado
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4. Si el usuario selecciona "“exportar tabla" este le genera un archivo en
formato csv con la informacion de la busqueda avanzada que se realizo
previamente, este le trae el nombre del destinatario, correo, id del mensaje,
ultimo evento de esta notificacion, fecha de envio y peso de adjuntos, en
dado caso que este si contenga algun dato adjunto.

| Biisqueda ovanzoda <

|

Certificodo * Exportar Tobla

By
Imagen 126: Busqueda avanzada — exportar tabla
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* Se muestra(n) 9 de 11 columnas. Para ver todas las columnas, consulta el archivo CSV incluido en el archivo ZIP de exportacion.

MANUAL DE USUARIO CLIENTE CON SUFIJO FIRM@EMAIL — CERTIFICADO DE NOTIFICACION ELECTRONICA


https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e2e0f6622c794f92b5b9056a5884014e?pvs=21
https://app.notion.com/p/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://app.notion.com/p/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://app.notion.com/p/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://app.notion.com/p/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://app.notion.com/p/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://app.notion.com/p/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://app.notion.com/p/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://app.notion.com/p/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21

