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1 PROPCSI TO

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

2 ALCANCE

Este documento cubre los siguientes elementos comunes a procesos basicos
del servicio de corredsendGrid

Inicio de sesion.
Listas de supresion.
Estadisticas Globales.
Actividad.

= =2 =4 A -2

Interpretacion denformes

3 DEFI NI CI| ONES EGENERAL

3.1 Listas de supresiéon (Suppressions List )

Conjunto de listas de direcciones de correos electronicos. Dichas listas son:

T
T
T
T

BouncegRebotados).
SpamReport(Reporte Spam).
Blocks (Bloqueados).

Invalid(Invalidos).

Correos electronicos 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
direccion se guardara en la list@alid paraque,en el futuro si llega una solicitud de correo
a esa misma direccion el SendGrid la ignore y la procese con un estaa@nteegado
Dichas listas pueden ser borradas en su totalidad o de a una direccion en una. También es
posible descargcomo reporte.
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3.2 Estadisticas ( Global Stats )

Permite seguimiento a los correos electrénicos y visualizar en una grafica
parametrizada, como los clientes interactian con sus correos: si el correodiestina, si
el correo fue abierto. También nos muesttanimero de correos no entregados en el dia,
semana 0 mes.

3.3 Actividad (Activity Feed )

Permite ver de manera instantanea los eventos de actividad recientes relacionados
con un correo electrénico. Hace visible el flujo de entrega de cada mensaje (tradpbdi
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 segun la necesidad presentada.

4 PROCEDI MI ENTOS

4.1 Iniciar Sesion

Para iniciar sesion debemos ir a la pagina web oficial de SendGrid, la cual es
https://sendgrid.comd damos clic eSignin.

FLASH SALE: 50% OFFEARLY BIRD SIGNAL TICKETS! ENDS 6/21

. e o oy o o I
#Sandorid : , : [

Send ﬂpping Notifications With Confidence

Partner with the email service trusted by developers and marketers

for time-savings, scalability, and delivery expertise.

Dl
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Luego, ingresamos los datos de nombreudaarioy contrasefiapara acceder a
nuestra cuenta. Estos datos fueron provistos por el mismo cliente al crear la cuenta.

TWILIO

M SendGrid

Login

4.2  Listas de Supresién

Podemos ver las listas de supresion en el panel de la izquierda. Alidarle
podemos extenderlo y de ahi podremos elegir la lista que nos interesa.

F numrot_fe v He

56

2 Suppressions

Important Next Steps

Sender Authentication
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Las listas de supresion son bastante Gtiles para saber de una manera facil y rapida cuéles son
las direcciones de correo que SendGrid no estd mandando los documentos. Cuandd SendGri
recibe una solicitud para enviar un correo, primero evalla que la direccién de correo sea
véalida, en otras palabras, que esté bien escrita. Si no lo est4, entonces SendGrid no mandara
el correo eingresaradicha direccion en la listavalid para que, erel futuro, si recibe
solicitudes de envio hacia esa direccibn, se marque como edNaddEntregado
inmediatamente.

Por otro lado, si el correo savia,pero el servidor de correo del cliente lo bloquea o lo
rebota, entonces estas direcciones apareceranrma de estas listas.

Por lo anterior es recomendable revisar periédicamente dichas listas, ya que cada entrega
informacion valiosa. La listavalid nos dara la lista de toda direccion sintacticamente
incorrecta, esta serd util para descargar y mandar al departamento pertinente para que
puedan comunicarse con dicho cliente y corregir o pedir una direccion de correo valida.

Invalid Emails | il | Q H ‘

Descargar CSV =8 oowasescs
Limpiar Lista ==t

SEARCH BY EMAIL TIME

2
EnBlocks,se guarda la lia de direcciones de correo que el servidor bloqueo el
mensaje. Esto puede ocurrir cuando la direccion IP desde la cual se envia elstaereta
lista negra, bloqueada por un ISP o, si el contenido del mensaje fue marcado por algun filtro
en el servidr de correos del clientémportante SendGrid seguira intentando enviar correos
a las direcciones de esta lista cuando llegue la solicitud.

Blocks E Q

Descargar CSV=#-
Limpiar Lista =%

© 0

©0 0606
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EnSpam Reportsstan las direcciones que se marcan como spam Yy el proveedor de correos
lo informa a SendGrid. Btras 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 EX

SEARCH BY EMAIL 1 TIME

EnBouncese 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 direccion de correo mal
escrita, gporquela direccidn de correo del recipiente no existe. Las direccionestaésta

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 ‘ & - H Q H ‘

Descargar Informe = om0 o cov
Limpiar Lista co— o

SEARCH BY EMAIL TIME REASON

@000
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4.3 Estadisticas

Las estadisticas sonaiparte importante ya que nos permiten hacer un seguimiento de los
ultimos 30 dias de los correos enviados de manera gréfica. Podemos accedéStatssde

Global Stats
Mo - Global Stats
eone (X1 Y ] L] ‘ ‘ M pr3 ‘ E Wk |

Feedback

-
s
&3

Apr

Se puede parametrizar la grafica para mostrar todos o solo unos datos de los comeos,
la cantidad de correos enviados, cantidad recibidos, bloqueados, invalidos, entre otros.

Filtros Fechas
ikl
All Filters

s
v
<]
0
o
«
[
w
4t}
Apr
Unsubscribe Drops .

Figures
DATE REQUESTS DELIVERED BOUNCES SPAM REPORTS BLOCKS BOUNCE DROPS SPAM RE
2019-04-03 | 0 0] 0 ) ] 0 0
2019-04-02 O 0 0 )] ) 0 0]

2019-04-01 | 15 15 0] ) ] 0 o]
2019-05-31 | 0 0 ) ] 0 0
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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 faciitaoomprension y 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 eifiegpRara
acceder debemos darle clic a la opdkativity Feed

Timezone

M et e g ACtIVIty Feed D Bogota, Lima, Quito, Rio Branco

Search emails by:

To email address ;EIWEEEE.D* 2019/04/03
& E]
Find a Needle in the Haystack
Retrieve information about email you've sent by clicking "Search”
8
]

EPUTATION 9%

L}

15

Al darle é&Searchse nos mostrara un listado de todos los correos de los Ultimos 30 dias. Se
pueden filtrar por fechas o por direcciones de correo en especifico.

Timezon:

ACtIVIty Feed UTC-05:00 - Bogota, Lima, Quits, Rio Branco Exp
Search emails by: S
Date
MESSAGE AST EVENTRECEIVED 2 OPENS LICK
® ooiver To: contabilidad@dispartes.com 2019/04/02 10:02am
NumRot - FACTURA DE VENTA No 41683, DISPARTES S.A oc

rupo-orbis.com 2019/04/02 9:45am

N0.£1763,FUNDACION PINTUCO
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En caso de querer beer un namero de factura en especifico le damos éavance

Searche ingresamos los filtros segun el ejemplo de la siguiente imagen. Cabe anotar que
esta opcion solo es valida para aquellas empresas que estén configuradas en el adaptador,
para tener ehumero de factura en el asunto del correo. De no ser asi se tendra que buscar
por la direccién del recipiente de la factura y por la fecha aproximada.

Activity Feed L‘J‘IC ;EI;ELI Bogota, Lima, Quito, Rio Branco ‘ Export €

Search emails by all of the following:

Dates Between 2019/03/04 - 2019/04/03
Contains 76 ]
=
LAST EVENT RECEIVED OPENS CLICKS
[ ) To: i m. 019/04/01 3:02pm . .
NumRot URA ENTA N [ONTENTO BPS SA UTC-05:0C B
@ Deliver To: luz.cordoba@numrot.com 019/04/01 3:C . .
imRot - FACTURA DE VENTA u.mr:urzn':-ﬁr'.-: 2-05:00
@ Delivere To: cardenasd@numrot.com 2019/04/01 3¢
C 0
ImRot - FACTURA DE VENTA N| DNTENTO BPS SA UTE-05:0C
@ Oelivere To: luz.cordoba@numrot.com 019/03/30 9:35am . ;
imRot - FACTURA DE VENTA ur:uTE:':-E?.-: UTC-05:00

Se pueden agregar tantos filtros como sean necesarios segun las necesidades. Por ejemplo,
se puede busar 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

Details

To

From nofesponder@numeot com

Subject NumRot - FACTURA DE VENTA No.41741CONTENTO BPS SA
Event History

M Received by SendGrid

¥ Received by maill.roxnet

o0

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.

Event History

M Received by SendGrid

o Processed 2019/03/15 5:08pm UTC-05:00 >

4 Received by maill.rox.net

@ Delivered 2019/03/15 5:09pm UTC-05:00 ~

This email was received by the contento.com server and delivered to the recipient.

Learn more.

© EBounced 2019/03/15 5:09pm UTC-05:00 v

The contento.com server informed us that this message bounced. To protect your
deliverability, we won't send to this address anymare.

If you want to send to this address, you may remove it from the Bounces
suppression group. Learn mare.

Full response from the contento.com server:

550 5.1.10 RESOLVER.ADR.RecipientNotFound; Recipient not
found by SMIP address lookup
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Ya sea en las listas, en las estadisticas o en la Actividad, vemos que existe Hxpooton
CSV al darle clic, SendGrid enviara un correo electrénico a la direccion de la cuenta del
usuario. Erl se encontrara un link que permitira 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
recomiendaque cada mes se genere un reporte de Actividad con fecha de todo el mes ya
gue SendGrid solo guarda 30 dias de historial.

En el caso de los informes de Actividad, es recomendable buscar por numero de documento
(esta aparece en el asunto del correo, desapasi generarnos PQR para configurar dicho
parametro). Por el asunto solo se encontrara el primer event@sgiegede procesamiento,

si se quiere encontrar los otros eventos asociados a dicho correo, es recomendable buscar
por el ID del correo
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