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1 PROPOSITO

Este documento presenta un manual para los clientes de VSDC S.A.S que
tengan acceso a la cuenta sub usuario de SendGrid en sus correspondientes
empresas. El manual explicara las funciones mas basicas y necesarias para la
exportacion de reportes en la plataforma SendGrid y como interpretarlos.

2 ALCANCE

Este documento cubre los siguientes elementos comunes a procesos basicos
del servicio de correos SendGrid:

Inicio de sesion.

e Listas de supresion.
e Estadisticas Globales.
e Actividad.

e Interpretacion de informes

3 DEFINICIONES GENERALES

3.1 Listas de supresion (Suppressions List)
Conjunto de listas de direcciones de correos electrénicos. Dichas listas son:
e Bounces (Rebotados).
e Spam Report (Reporte Spam).
e Blocks (Bloqueados).
e |nvalid (Invalidos).

Correos electréonicos son agregados a estas listas a medida que cumplan con las
condiciones. Por ejemplo, si un correo es enviado a una direccion invalida o incorrecta, dicha
direccién se guardard en la lista Invalid, para que, en el futuro, si llega una solicitud de correo
a esa misma direccion el SendGrid la ignore y la procese con un estado de no entregado.
Dichas listas pueden ser borradas en su totalidad o de a una direccién en una. También es
posible descargarla como reporte.

3.2 Estadisticas (Global Stats)

Permite seguimiento a los correos electronicos y visualizar en una gréafica
parametrizada, como los clientes interactlan con sus correos: si el correo llegd a destino, si
2
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el correo fue abierto. También nos muestra el nUmero de correos no entregados en el dia,
semana o mes.

3.3 Actividad (Activity Feed)

Permite ver de manera instantdnea los eventos de actividad recientes relacionados
con un correo electronico. Hace visible el flujo de entrega de cada mensaje (trazabilidad), lo
que acelera la resolucion de problemas. Se tiene un historial de los ultimos 30 dias y se
pueden descargar como informes, ademas de poder filtrar seglin la necesidad presentada.

4 PROCEDIMIENTOS

4.1 Iniciar Sesién

Para iniciar sesion debemos ir a la pagina web oficial de SendGrid, la cual es
https://sendgrid.com/y damos clic en Sign In.
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Send Shipping Notifications With Confidence

Partner with the email service trusted by de
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Luego, ingresamos los datos de nombre de usuario y contrasefia para acceder a
nuestra cuenta. Estos datos fueron provistos por el mismo cliente al crear la cuenta.
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4.2 Listas de Supresion

Podemos ver las listas de supresion en el panel de la izquierda. Al darle click
podemos extenderlo y de ahi podremos elegir la lista que nos interesa.
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Important Next Steps
Sender Authentlcation
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Las listas de supresién son bastante Utiles para saber de una manera facil y rdpida cuales son
las direcciones de correo que SendGrid no esta mandando los documentos. Cuando SendGrid
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recibe una solicitud para enviar un correo, primero evalla que la direccidon de correo sea
valida, en otras palabras, que esta bien escrita. Si no lo estd, entonces SendGrid no mandara
el correo e ingresard dicha direccion en la lista Invalid para que, en el futuro, si recibe
solicitudes de envio hacia esa direcciéon, se marque como estado No Entregado
inmediatamente.

Por otro lado, si el correo se envia, pero el servidor de correo del cliente lo bloquea o lo
rebota, entonces estas direcciones apareceran en una de estas listas.

Por lo anterior es recomendable revisar periddicamente dichas listas, ya que cada entrega
informacion valiosa. La lista Invalid nos dard la lista de toda direccidon sintdcticamente
incorrecta, esta sera util para descargar y mandar al departamento pertinente para que
puedan comunicarse con dicho cliente y corregir o pedir una direccién de correo vélida.

Invalid Emails o o |

Descargar CSV =%
Limpiar Lista =——

e0cce

En Blocks, se guarda la lista de direcciones de correo que el servidor bloqued el
mensaje. Esto puede ocurrir cuando la direccién IP desde la cual se envia el correo estd en la
lista negra, bloqueada por un ISP o, si el contenido del mensaje fue marcado por algun filtro
en el servidor de correos del cliente. Importante, SendGrid seguira intentando enviar correos
a las direcciones de esta lista cuando llegue la solicitud.

Blocks B )
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En Spam Reports estdn las direcciones que se marcan como spam y el proveedor de correos
lo informa a SendGrid. En otras palabras, los documentos no estan llegando a la bandeja de
entrada sino a la carpeta de spam o incluso filtrados por el servidor.

Spam Reports - | ©

SEARCH BY EMAIL TIME

©0 0 O

En Bounce se tienen las direcciones de correo que marcan el mensaje como rechazado por
el servidor de correos del recipiente. La causa mas comun es por una direccién de correo mal
escrita, o porque la direccidon de correo del recipiente no existe. Las direcciones de esta lista
estan supresas, es decir, SendGrid no tratara de enviar correos a estas direcciones cuando
reciba una solicitud, por lo que es importante monitorearla y cuando se actualice con el
cliente, se eliminen.

Bounces “ | &) |

Descargar Informe =g
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4.3 Estadisticas

Las estadisticas son una parte importante ya que nos permiten hacer un seguimiento de los

ultimos 30 dias de los correos enviados de manera grafica. Podemos acceder desde Stats,
Global Stats.

- — Global Stats
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Se puede parametrizar la grafica para mostrar todos o solo unos datos de los correos, como
la cantidad de correos enviados, cantidad recibidos, bloqueados, invalidos, entre otros.
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En la tabla de abajo apareceran los mismos datos de la grafica esta vez en nimeros. Podemos
parametrizar para que se muestren como porcentajes, lo que facilitara la comprensién vy la
habilidad para la toma de decisiones.

4.4  Activity Feed (Actividad de eventos)

Si las estadisticas anteriores son perfectas para apreciar de una forma general como van
nuestros correos, la actividad de eventos nos da herramientas mucho mas precisas para
segmentar, segregar grupo de correos o tener la trazabilidad de un correo en especifico. Para
acceder debemos darle clic a la opcidn Activity Feed.

B o Activity Feed 8.0 Bogts i it

Searnh smalls by

Find a Needle in the Haystack

Al darle a Search se nos mostrard un listado de todos los correos de los Ultimos 30 dias. Se
pueden filtrar por fechas o por direcciones de correo en especifico.

Activity Feed T o A s

Baareh pmalts by:

® oel Tee contabilidad@dispartas.com

® Ol To: manusl martinazigrupo-orbis.com
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En caso de querer buscar un nimero de factura en especifico le damos clic a Advance
Search e ingresamos los filtros segln el ejemplo de la siguiente imagen. Cabe anotar que
esta opcidn solo es valida para aquellas empresas que estén configuradas en el adaptador,
para tener el nUmero de factura en el asunto del correo. De no ser asi se tendra que buscar
por la direccidon del recipiente de la factura y por la fecha aproximada.

Activity Feed

Search emails by all of the following:

® Dulivorod To- facturacisneleatronicacompras@oontenta.com en

@ Oulivered To: luz.cordoba@numrot.com

DE VENT.

@ Doivered To: cardenasdi@numrot.com

of - FACTURA DE

EMTA

00 00

Se pueden agregar tantos filtros como sean necesarios segun las necesidades. Por ejemplo,
se puede buscar por los correos no entregados, por recipiente, nimero de factura, fecha,
entre otros. Si se desea saber la trazabilidad de un correo en especifico mostrado en la
busqueda se le puede dar clic en el mismo, SendGrid nos mostrara una pestafia con las fechas

y estados del correo.
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Email Information
Detnils
"

From PETSSEONIRATAGTICE Con

Wt Hitory

P Recened by Sanedrid

. Recelved by maifl rexnet

Event History
#® Recelved by SendGrid

° Procassad 20090515 5:.08pm UTC-D5.00 >

¥  Received by malll.rox.net

o Dalvarad 201%/05/15 5:090mm UTC-D5:00 L

Fhis email was recsived by the contento com server and deliverad to the recinient.

Leasmn more:

° Bouncad 20M90315 50Fom UTC-DE.00 b

Subject FiurnRat - FAGTURA DE VEXTA Ha 4L CONTENTD BOS 1

o0o

The contentooom sarver informed us that this message bounced. To protect your

deliverability. we won't s2ni ta this address anymode:

11 you wanl 1o send Lo this addroess, you may ramove it from the Bouncos

suppression group. Lesm more,

Full respansa from the contenia cam szver

550 0-RESOLVER

=
e
o

siplent nor
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Para informacion detallada sobre los motivos de no envio o rebote de un correo, se puede
dar clic a las flechas ubicadas al lado de la fecha. Alli nos muestra el motivo de la no entrega
y la respuesta del servidor.
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Ya sea en las listas, en las estadisticas o en la Actividad, vemos que existe un botdon Export
CSV, al darle clic, SendGrid enviara un correo electrénico a la direcciéon de la cuenta del
usuario. En él se encontrard un link que permitird descargar un archivo .CSV.

45 Reportes

En el siguiente ejemplo se muestra un reporte de la funcion Actividad. En este reporte se
muestran todos los eventos asociados a los correos enviados en un tiempo determinado. Se
recomienda que cada mes se genere un reporte de Actividad con fecha de todo el mes ya
que SendGrid solo guarda 30 dias de historial.

B c L : 4
processed message_id Event apl_key_id eredertinl_id sulbject from

Bl 10151022 14:58:38,000 _ACIrkNcTg) SBCOESHE-140  processed actura Electronica Mo, FR-29947 facturacio natalyenuiopay
U 2018-10-22 14:58:39.000 so0IMWBITHE_ADrkNcZzHw fiterD159p3mdwl-428-58CDES9E-14.0 delivered facturacic natalycruziopes.|
P 2015-10-77 14:58:59.000 THApkA-DAZA Tl A filterD05dp3las]-B781-SECOESAZ-12.0 procassed actura Electronica Mo, FR-79948 faeturacic nazalyeruziopar
B 2012-10-22 14:55:01.000 THApiid-Od2aTSlsgZjjh fiter0094p3lasl-8781-5BCDESR2-12.0 delivered facturacic natalyoruzopes.|
[0 2015-10-77 15:01:04.000 gl LINE MR P -577-5BC0EGI0AR.0 processed Mota Electronica Ne, FEOV-B0-0000015  emision simamimlcosi
il 201%-10-22 15:01:07.000 SW sapPWamakjdramegMéw filter0062pEmdw1-527-5BCOEGI0-48.0 delivered emisionfactur: suramquimicos#
L 2018-10-22 15:05:06.000 MRCE8DA0NAUL0A 1EYM-3C Titer0000p3maw]-11427-58C0E722-36. processed Natificaciones NRWeb - Reglstre Usuaric Aarobado. notificacionesn imITaystemiy
Ll 2018-10-22 15:05:14.000 MRCEEDAON auu0d 1EYM-30 fiter00S0pImdw1-11417-SBCOET22- 36 delivered BLONSLELS & 7
RER -/ 018-10-27 15:06:24.000 MRCESsDA0VAULOI 1EYM- I TiterD090p3maw 1-11427-58CDET22-36. open ram7 Isystem iy
RN 2018 1022 15:05:03,000 QEIY4tM- 08X 1otpU2igk.filterD1 13p3ias1-11923 SBCBS2IES 32,0 open infofimaldeated
B 201§-10-21 15:09:03.000 BIYATM-TIEN ol IpURighy filterD1 13p31as1-11933-SBCE52E3-32.0 apen infe@maldaarey
ER 201810-22 15:15:31.000 QEITAtM. DERIopU3igka filter0113p3la51 13923 CBCH52E3-32.0  apen Numero Dogumento infomimaldeated
RLN 2018-10-22 15:15:34.000 abiY4tM-0BK1oilpL SigkD.filter0113p31a:1-11923-SBCBS2E3-32.0 open E'ufe I"ItCl info@moldeate4
R 20181022 15:16219.000 CeClol 2E180-5RUFCOBD-3T0  open facturacicn. slec
RN 2018-10-22 15:17:16.000 Wu_G3-hOKTSRak03byG0 filterD0ESplas]-13929-58C614AC-36.0  apen / alejandro martir
BEl 20151022 15:17:17.000 4 LQU SRk aee o e DaRE leal 13000 SECE A 3 D o ren alejandro martl
Rl 2018-10-22 15:20:06.000 zarfl4 TVRECSa-Tri0hd g f#terD066p 3 2s1-12993-50CDEAAG-2B 0 ctura Electronice Nm emisiantacty quimipscfico@y
REl 20151077 15:20:4.000 Farll4TVAEDSa- Tri0hd g fiiterD0BEE3asl-12999.58C0F AAG-7 8.0l delivered emisonfaetur quimipaciicogy
Rl 2018-10-22 15:21:17.000 HE_|ISigSKCthDzPnETK Iw filterd131p3las1-15032-56COEAED-C O rocessed factura Electronica No. CAE-COO00520 emisianfactur: lauracorreag@iso
PRl 2015-10-22 15:21:19.000 HE_|SIgSKCtMOZPRETHIw filer0131p3las1-15032-5BCDEAED-C.0 [vered emisonfactura lauracorreaidsof
B 2018-10-22 15:25:41.000 e Zi-XESTLmg. 7257-SBCOEBFS-24.0 pr Factura Electronica No. CAE-00D00517 emidarfactura embionfacturae)
PER 2018-10-21 §5:25:44.000 HOCIQISVRIWCZ-XESTLE fiterD030pImdwl-7257-5BCOERFS-24.0  deliver emisiontactura emisioniacturas)
PUN 2018-10-22 15:28:03,000 HE_JiSigSKCtMDzPrETKiw. filterd131p3las1-15032-SBCOEAED-C.O apen lauracorreaisod
B 2015 10-27 15:28:06.000 HK_|/SIgSKETMDZInETKiw firerod1pdlasl-1s03z-secoenen-co open |D - COrreo Iauracarressol
BN 2015 10-22 15:28:48.000 HE_|SIgSKEMDZPRE T filterd131p3las1- 15032 SECOEALD-LO apen = lauracarreai®sol
RS 2018-10-22 15:28:50.000 HEK_JiSIgSKCMDZPRETKIw filzerd]31p3las1-15032-5BCOEAED-C0 apen lauracorrea@sc
B8 201810+ 22 15:28:51,000 HK_JSIESKEEMDZPRE THiw filterd131p31as1 15032 SECDEAED-LO apen lauracarreat®sol
PR 2018-10-22 15:28:52.000 HK_iI5igSKCMDzPRETHiw. filter0] 31p3las1-15032-SBCDEALD-C.O open tnuracorres@sol
0 2018-10-22 15:29:37, 000 HK_|ISgSKEEMADZARE T fil5art 31313511503 1 SHCDEAED-C O apen iaurararreadisof
EAN 2018-10-22 15:25:42.000 HE_ISIgSKCtMDzPRETKiw filterd131p3las1-15032-5BC0EALD-C.O apen lnuracorresi@sol

En el caso de los informes de Actividad, es recomendable buscar por nimero de documento
(esta aparece en el asunto del correo, de no ser asi generarnos PQR para configurar dicho
parametro). Por el asunto solo se encontrard el primer evento que es el de procesamiento,
si se quiere encontrar los otros eventos asociados a dicho correo, es recomendable buscar
por el ID del correo
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5 REVISIONES Y APROBACIONES

Revisado Aprobado
Versioén Fecha Autor por por Descripcion modificacion
1.0 2019.04.03 Santiago
Medina
Creacién documento
11 2019.04.04 Santiago Se completa el documento con mas
Medina informacion.
1.2 2019.06.20 Santiago -Se colocan sélo los puntos pertinentes
Medina para el usuario.
-Se agrega el apartado inicio de sesion.
-Se colocan consideraciones y se
describen algunos casos especiales.
-Se explican los informes, la forma de
interpretarlos y de buscar informacion en
ellos.
Cristian Ajustes en redaccion, fuentes utilizadas
1.3 2019.06.20 Carmona e imagen
Santiago
Medina, Dayro
1.3.2. 2019.06.25 Cardenas. Correccion de formato y estilos.
Santiago
1.3.3 2023.02.17 Medina Se quitan teléfonos del footer.
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