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1.      Objetivo 
Mostrar las funciones y brindar las instrucciones del Sistema PUBLICITY necesarias para que el 

usuario pueda utilizarlo sin problemas, PUBLICITY está desarrollado con tecnología 

RESPONSIVA adaptable a la pantalla de cualquier dispositivo móvil (celulares, Tablet) y PC. 

Es necesario mencionar que la administración del sistema se realiza mejor desde una 

computadora, aunque también es posible desde el dispositivo móvil. 

2. Módulos y sus funciones 
Los módulos se encuentran ubicados al lado izquierdo y son los siguientes: 

• Resumen. 

• Prospectos. 

• Fuentes. 

• Etiquetas. 

• Campañas. 

• Estadísticas. 

• Administración. 

 

2.1. Resumen 
Es el Dashboard del sistema, aquí se muestra un resumen de la información más importante 

del negocio, como es el número de Prospectos, número de Etiquetas, número de Campañas 

del Mes, numero de envíos del mes y en la parte inferior la gráfica de correos enviados 

diariamente durante los últimos 30 días. 



 

2.2. Prospectos 
La lista de Prospectos contiene la información necesaria para contactarlos por correo 

electrónico, se registran individualmente o por importación de un archivo CSV, tiene la 

posibilidad de editar o eliminarlos. 

 



Para registrar uno haga clic en Nuevo Prospecto y complete los datos del formulario, 

seleccione la Fuente y marque las Etiquetas de interés que tenga el Prospecto. 

 

 

Si posee un archivo CSV con la información de los Prospectos, haga clic en “Importar 

Prospectos” y cargue el documento. 

Nota: Es muy importante mantener el formato que indica la vista para que los campos se 

carguen correctamente. 

 



2.3. Fuentes 
La lista de Fuentes contiene información de origen de los prospectos, puede ser Internet, 

reuniones, visitas, etc. Tiene la opción de editar o eliminar. 

 

 

2.4. Etiquetas 
Las Etiquetas son los interese que tienen los prospectos, un prospecto puede tener una o más 

etiquetas, agregue las que considere necesario de acuerdo a sus prospectos. 

 



2.5. Campañas 
Las Campañas Publicitarias contienen la información de ofertas o promociones para enviar a 

los prospectos, puede editarlas o eliminarlas, el botón verde “Ver” le permite visualizarla antes 

de enviar y el botón “Lanzar” enviará la campaña a los destinatarios seleccionados. 

 

Para crear una nueva Campaña haga clic en el botón “Nueva Campaña” y luego complete la 

información solicitada en el formulario. 

Nota: Es muy importante considerar la cantidad de texto y la resolución de las imágenes de su 

campaña, se recomienda mejorar visualmente sus fotos con programas como Photoshop, al 

hacer clic en las imágenes de la campaña permiten acceder a determinados links establecidos 

en el correo, por lo que es muy importante seguir las recomendaciones indicadas, como por 

ejemplo colocar el protocolo HTTP o HTTPS antes del enlace web. 

 



 

Para ver los prospectos a quienes estará dirigida la campaña publicitaria haga clic en el nombre 

de la campaña, al ingresar podrá agregar sus prospectos de la lista general o desde las 

etiquetas, solamente selecciónelo y haga clic en “Agregar a la Lista”, tiene la posibilidad de 

eliminarlos también. 

 

Al hacer clic en el botón verde “Ver” obtendrá la vista previa de su campaña, es decir cómo les 

llegará a sus prospectos seleccionados. 



 

 

Al hacer clic en el botón LANZAR le mostrará una advertencia para confirmar que la campaña 

esté lista, luego podrá enviarla a sus prospectos. 

Nota: Es importante indicar que al presionar el botón “Enviar Campaña” no debe salir de esa 

vista hasta que el contador inferior se detenga, ya que el sistema realiza el envío 

individualmente para maximizar la eficiencia del proceso de envío. 

 



 

También esta el botón EDITAR para modificar el contenido de la campaña, realice los cambios 

y presione el botón Actualizar Campaña. 

 

 



2.6. Estadísticas 
Las Estadísticas muestran las interacciones que los prospectos hicieron al recibir la campaña 

publicitaria, puede filtrar la vista entre 2 fechas específicas. 

 

2.7. Administración 
Este módulo muestra las configuraciones del sistema y posibilidad de agregar, editar o eliminar 

usuarios. 

2.7.1. Usuarios 
Muestra la lista de usuarios que acceden al sistema, desactivarlos, editarlos o eliminarlos. 

También tiene la posibilidad de agregar nuevo, para eso haga clic en el botón “Nuevo Usuario” 

y complete los campos requeridos. 



 

 

2.7.2. Configuración 
Submódulo para modificar la configuración de la empresa, como página web, número de 

teléfono, saludo del cuerpo del correo, justificación legal y configuraciones del servidor de 

correo. 

Nota: El sistema permite utilizar nuestro servidor de correo en el modo Hosting COMPARTIDO 

o también puede ingresar los parámetros su Hosting en el modo EXCLUSIVO, cuya información 

obtiene de su proveedor de hosting o si utiliza un correo GMAIL es necesario habilitar el 

acceso a aplicaciones menos seguras para que funcione correctamente. 



 

3. Soporte y mejoras 
Todos nuestros sistemas están en constante mejora y aplicamos cambios continuamente de 

acuerdo a las solicitudes de los usuarios. 

Para solicitar ayuda, reportar errores o registrar sugerencias lo puede hacer en nuestro 

sistema de tickets http://soporte.sergestec.com 

 

 

http://soporte.sergestec.com/

